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Oficio n® 17/2025/AAL Pato Branco, datado e assinado digitalmente.
Ao Senhor
LINDOMAR RODRIGO BRANDAO
Presidente

Céamara Municipal de Pato Branco
Pato Branco - PR

Prezado, segue em anexo resposta aos requerimentos n®s 139/2025 e 155/2025.

Enaltecemos e reafirmamos nosso respeito ao trabalho parlamentar desenvolvido pelos
nobres Vereadores e o compromisso com a transparéncia dos atos da administracdo municipal.

Nos colocamos sempre a disposicdo para 0s esclarecimentos que se fizerem

necessarios.

Atenciosamente,

CARLINHO ANTONIO POLAZZO
Assessor de Assuntos Legislativos
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Memorando 2- 6.337/2025

De: Karolyne D. - SAF-RH
Para: Envolvidos internos acompanhando

Data: 11/03/2025 as 13:42:04

Setores envolvidos:

SAF, SAF-RH, SEC-EXEC-AL

Requerimento da Camara

Boa tarde.

Em atengdo ao Requerimento n® 139/2025, encaminho em anexo relatérios com demonstrativo dos cargos
comissionados, com nome completo e valor (CC) correspondente dos meses de setembro de 2024 e de fevereiro de
2025.

Os servidores efetivos que sdo nomeados para ocupar cargos comissionados podem ser remunerados com valor do
Cargo Comissionado (CC) ou Funcao Gratificada (FG) ou percentual de gratificagdo com amparo no paragrafo unico
do Art. 19 da Lei 4742/2016 ou no inciso VII do Art. 33 da Lei 3812/2012. Diante disso, no relatério anexo ao lado do
nome do servidor tem coluna com o FG concedido ou percentual de gratificagéo.

Para atender item 3 do referido requerimento, encaminho em anexo o Decreto n° 8.343/2018 que aprova o
Regimento Interno dos 6rgéos da Administragdo Direta da Prefeitura de Pato Branco e a Lei n® 6.117/2023 que criou
a Secretaria Municipal de Politicas Publicas para as Mulheres com as atribuicbes a serem desenvolvidas pelos
cargos pertencentes a sua estrutura administrativa.

At.te

Karolyne Rubia Zanini Rebonatto Dosciatti
Diretora do Departamento de Recursos Humanos

Portaria n°® 90/2025

Anexos:

CCs_ESTRUTURA Fevereiro_2025.pdf
CCs_ESTRUTURA_Setembro_2024.pdf
Decreto_8343.pdf
LEI_N_6117_DE_14_DE_AGOSTO_DE_2023.pdf
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|UNIDADE ADMINISTRATIVA 1300... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS SAF SECRETARIO 608 SUBSIDIO ALAXENDRO RODRIGO DAL PIVA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO SAF DIRETOR 1000 cc2 Rodrigo Miguel Koprovski

DIVISAO ADMINISTRATIVA SAF ASSESSOR 1001 cc7 Victor Debastiani Valer

SETOR DE GESTAO DA RODOVIARIA SAF CHEFE 1002 CcCc10 Celso Roque Puttov

SETOR DE COMPRAS SAF CHEFE 1003 Ccc8 Andrey Cesar Martins

SECAO DE CONTROLE E SUPRIMENTOS SAF CHEFE 1004 CC11 Joana Hoppen

SETOR DE CADASTRO DE IMOVEIS SAF CHEFE 1005 Ccci10 Maria Goreti Rrocha

SETOR DE LICITAGAO SAF CHEFE 1006 CC8 Liciane Cristina Putkamer Bertoletti FG13
SETOR DE PLANEJAMENTO DE CONTRATAGOES SAF - 1154 Ccc8 Rafael Czekalski

SECAO DE PLANEJAMENTO SAF - FG Eduardo José Gresele FG12
DEPARTAMENTO DE FINANCAS SAF DIRETOR 1007 cca Mauro José Sbarain

DIVISAO DE FINANGAS SAF CHEFE 1008 CcC7 Daniela Venturin da Silva

SETOR DE TRIBUTAGAO E FISCALIZAGCAO SAF CHEFE 1009 Ccc8 Julli Rebonatto FG13
SECAO DE EMISSAO E CONTROLE DE ALVARAS SAF CHEFE 1010 CC13 Angela Gongalves Stella

SECAO DE REGISTROS FISCAIS SAF - FG Naiane Cristina Merlo FG10
SETOR DE TESOURARIA SAF CHEFE 1011 CcCco Monica Chimello FG12
SECAO DE REGISTRO FINANCEIRO SAF - FG Pricila Calegari FG13
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS SAF DIRETOR 1012 cc2 Simone Cristina Tedesco

DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS SAF - FG Karolyne Rubia Zanini Rebonatto Dosciatti FG13
SETOR DE REGISTRO DE PESSOAL SAF CHEFE 1013 CC8 Francieli Sambugaro

SETOR DE SEGURANGCA DO SERVIDOR SAF CHEFE 1014 Ccc8 Elaine Carla Dala Costa

SETOR DE ESCOLA DE GOVERNO SAF - FG

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE SAF DIRETOR 1015 cc2 Elizandra Kovalski Nunes da Silva

DIVISAO DE REGISTRO E CONTROLE SAF CHEFE 1016 CC5 Carla Luiza Colla

SETOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO SAF CHEFE 1017 Ccci10 Paula Andreia Werle

SETOR DE EMPENHO SAF CHEFE 1018 CC10 Franciele Sabrina Pundrich Ferreira

SETOR DE REGISTRO DE PATRIMONIO SAF - FG Rosangela Angeli Teixeira FG11
|UNIDADE ADMINISTRATIVA 1700... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE AGRICULTURA SAG SECRETARIO 440 SUBSIDIO VANESSA CASIRACHI ZANON

DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA SAG DIRETOR 1019 Ccc4 Franch Costella

DIVISAO DE FOMENTO AGROPECUARIO SAG - FG Simone Rachval FG08
SETOR DE PRODUGAO DA AGRICULTURA FAMILIAR SAG CHEFE 1020 CC8 Sebastido de Liz Pessoa Filho

SETOR DE CADASTRAMENTO RURAL SAG CHEFE 1021 CC10 Joceleide Rufatto

SETOR DE AGROPECUARIA SAG CHEFE 1022 CC8 Antonio Gardasz

SETOR DA PATRULHA RURAL SAG CHEFE 1023 Ccci10 Bernardo Auguso Klin

SETOR DE DESENVOLVIMENTO RURAL SAG CHEFE 1024 CC8 Gelson Pedro Ribeiro

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

RS
RS
RS
RS
RS

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

12.950,29
11.455,99
7.174,61
4.819,47
6.644,31
4.117,60
4.819,47
4.835,04
6.644,31
3.899,20
9.654,53
7.174,61
4.835,04
2.495,51
2.963,38
3.899,20
4.835,04
11.455,99
4.835,04
6.644,31
6.644,31

11.455,99
8.921,48
4.819,47
4.819,47
3.431,31

12.950,29
9.654,53
2.495,49
6.644,31
4.819,47
6.644,31
4.819,47
6.644,31



|UNIDADE ADMINISTRATIVA 2000... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL SAS SECRETARIO 460 SUBSIDIO CLEUZA ALVES CHIOCHETTA

COORDENADORIA DOS CONSELHOS SAS - FG

DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS SAS DIRETOR 1025 Ccca Cleverson Andrade de Castro

DIVISAO DE PROTEGAO ESPECIAL SAS CHEFE 1151 CC6 Renato Gardasz

SETOR DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL HORTO FLORESTAL SAS CHEFE 1026 CC9 Ivaldo Detogni

SETOR DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL CASA ABRIGO SAS CHEFE 1027 CC8 Cirlei dos Santos

DIVISAO DE ABORDAGEM SOCIAL SAS CHEFE 1028 Ccce Gustavo Lippmann Karpe

DIVISAO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO SAS - FG Carlos Henrique Galvan Gnoatto FG10
SETOR DE EDUCACAO PERMANENTE SAS CHEFE 1029 CC10 Eliane Gongalves de Mello

DIVISAO DE PROTECAO BASICA SAS - FG Viviane Martinello 50%
SETOR DE POLITICAS E PROJETOS SOCIAIS SAS CHEFE 1030 CC10 Liane Cristina da Silva Portela

SECAO DE PROJETOS SOCIAIS PARA IDOSOS SAS - FG

SECAO DE PROJETOS SOCIAIS PARA MULHERES SAS CHEFE 1031 CC12 Camila Olivo

SECAO DE PROJETOS SOCIAIS PARA JUVENTUDE SAS CHEFE 1032 CC12 Gabriel Lamp

SETOR DE CONTROLE E BENEFICIOS EVENTUAIS E

TRANSFERENCIA DE RENDA SAS CHEFE 1033 CC10 Fernanda Martins FG10
DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA, FINANCEIRA E

ORCAMENTARIA SAS DIRETOR 1034 cc4 Sivonei Delgado da Conceigdo

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO SAS - FG Elaine Fatima Makoski 50%
SETOR DE GESTAO OPERACIONAL SAS - FG

SECAO DE LOGISTICA ADMINISTRATIVA SAS CHEFE 1035 CC12 Maiara Rosa dos Reis

SECAO DE CONTROLE, ESTOQUE E LIMPEZA SAS CHEFE 1036 Ccc12 Zilda Soares

SECAO DE LEITE DAS CRIANCAS SAS - FG

SECAO DE CADUNICO E BOLSA FAMILIA SAS - FG Susecler Pires da Silva FGO5
DEPARTAMENTO DE HABITACAO SAS DIRETOR 1037 cca Bem Hur Brandelero Franga

DIVISAO TECNICA DE HABITACAO E PROJETOS SAS - FG Maria Ines Balbinotti Casagrande 50%
SETOR DE APOIO HABITACIONAL SAS - FG Alvaro Bertol FG13
|UNIDADE ADMINISTRATIVA 2700... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE CIENCIA, TECNOLOGIAE INOVACAO SCT SECRETARIO 748 SUBSIDIO JOSE FRANCISCO GREZZANA

DEPARTAMENTO DE POLITICAS E PROGRAMAS DE PESQUISA E

DESENVOLVIMENTO SCT ASSESSOR 1137 cca Alisson Andrey Puska

DIVISAO DO DESENVOLVIMENTO DA CIENCIA, TECNOLOGIA

E INOVACAO SCT ASSESSOR 1138 CC7

SETOR DE DIFUSAO E POPULARIZAGAO DE

NOVAS TECNOLOGIAS SCT ASSESSOR 1139 CC10 Marlon Gruntowski Mendes

SECAO DE PROJETOS SCT ASSESSOR 1140 Cc11 Alberto Carlos Andretta

SETOR DE INFRAESTRUTURA SCT ASSESSOR 1141 CC9 Pedro Luiz Bortot Monteiro do Rosario
DEPARTAMENTO DO PARQUE TECNOLOGICO SCT DIRETOR 1142 CcC2 Katia Eloisa Bertol

DEPARTAMENTO DE INCUBADORAS TECNOLOGICAS SCT ASSESSOR 1143 CC4 Rafael Bailo

RS

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

RS

RS
RS

RS

RS

RS

RS

RS
RS

RS

RS

RS

RS

RS
RS
RS
RS
RS

12.950,29

9.654,53
8.359,98
6.098,42
6.644,31
8.359,98
2.963,38
4.819,47
RS 2.022,59
4.819,47

3.306,56
3.306,56

2.963,38

9.654,53
RS 3.599,77

3.306,56
3.306,56

2.027,58
9.654,53
RS 3.948,92
4.835,04

12.950,29

9.654,53

7.174,61

4.819,47
4.117,60
6.098,42
11.455,99
9.654,53



|UNIDADE ADMINISTRATIVA 1600... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO SDE SECRETARIO 434 SUBSIDIO GERSON MIOTTO

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO SDE DIRETOR 1038 cca Juliane Cichelero

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E TURISMO SDE CHEFE 1039 cc7 Silvana Cezar Iglesias Lago

SETOR DO PARQUE DE EXPOSICOES E EVENTOS SDE - FG Claudiomar Roldo FG10
DIVISAO DE INDUSTRIA E COMERCIO SDE CHEFE 1040 cc7 Simone Correia da Costa

SETOR DE MICRO EMPREENDEDOR INDIVIDUAL SDE CHEFE 1041 Ccco Vanessa Alves Tonete Oliveira

SETOR DA AGENCIA DO TRABALHADOR SDE CHEFE 1042 CC8 Eduarda Cordeiro

SECAO DE FOMENTO ECONOMICO E MICRO CREDITO SDE CHEFE 1043 CcC12 Emanuelly Martins

SECAO DE APOIO A EMPRESA SDE CHEFE 1044 CC11 Ademar Jairo Bertol

SECAO DE SEGURO DESEMPREGO SDE CHEFE 1045 Ccc13 Fernanda Cristina Bonatto FG10
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE AEREO SDE DIRETOR 1153 ooz} Elenice Aparecida Catafesta

DIVISAO DE GESTAO DO AEROPORTO SDE CHEFE 1145 CC5 Luis Claudio Santos Louzeiro

SETOR DE SEGURANCA OPERACIONAL SDE - - Francieli Nunes Dias Correia FG10
SECAO DE OPERACOES SDE - -

SEGCAO DE MANUTENCAO SDE - -

SECAO DE RESPOSTA A EMERGENCIA SDE - FG

SECAO DE SEGURANGA - AVSEC SDE - -

DIVISAO DE OPERACAO DA EPTA SDE CHEFE Ccc7

DIVISAO DE MANUTENGAO DA EPTA SDE CHEFE CC7

DIVISAO DE OPERACAO DE PROCEDIMENTOS AERONAUTICOS SDE CHEFE cc7

|UNIDADE ADMINISTRATIVA 1900... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE EDUCAGCAO E CULTURA SEC SECRETARIO SUBSIDIO Jusara Apaecida de Oliveira Santos FG13
UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL UAB SEC - - Kelvin Silva FG11
PLANO DE ACOES ARTICULADAS PAR SEC - - Fernanda Aparecida de Andrade FG11
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO SEC DIRETOR 1046 CC4

DIVISAO DE COMPRAS E INFRAESTRUTURA SEC - - Elaine Marcante Dolenga FG11
SETOR DE ALIMENTAGAO ESCOLAR SEC CHEFE 1047 CC9 Ana Claudia Almeida Ferreira FGO5
SECAO DE DISTRIBUICAO DE ALIMENTAGCAO ESCOLAR SEC CHEFE 1048 CC12 Anamar Camicia Tessaro

SETOR DE MANUTENCAO SEC CHEFE 1049 CC9 Mariana Salles Machado Hirche Pedro

SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR SEC CHEFE 1050 Ccc8 Alexandre Varaschin Dengo

SETOR DE ATENDIMENTO AS ESCOLAS SEC CHEFE 1051 CCc8 Viviane Daniela Leite

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO SEC CHEFE 1052 CC13 Maria Julia Vega Solana Cassol

SECAO DE DISTRIBUICAO DE MATERIAIS SEC - - Giovani Carlo Franco FGO1
DIVISAO DE DOCUMENTAGAO ESCOLAR SEC CHEFE 1053 CcCc7 Izolda Vieira

DEPARTAMENTO DE ENSINO SEC DIRETOR 1054 cca Miria Letti Lucca Vicari

DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL SEC CHEFE 1055 CcC7 Giedra Regina Moccelini

SETOR DE COORDENACAO PEDAGOGICA SEC - - Ivone Derkoski FG11
SECAO DE ARTICULAGCAO ENTRE FAMILIA E ESCOLA SEC - - Bianca Rech Bett FG11
SETOR DE EDUCAGAO ESPECIAL SEC - FG Cristina Denise Alves FG7

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

RS
RS
RS

RS
RS
RS

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

12.950,29
9.654,53
7.174,61
2.963,38
7.174,61
6.098,42
6.644,31
3.306,56
4.117,60
2.963,37
9.654,53
8.921,48
2.963,38

7.174,61
7.174,61
7.174,61

4.835,04
3.431,31
3.431,31

3.431,31
2.027,55
3.306,56
6.098,42
6.644,31
6.644,31
2.495,51
1.247,71
7.174,61
9.654,53
7.174,61
3.431,31
3.431,31
2.339,50



SECAO MULTIDISCIPLINAR SEC - FG Juliane Aline Casagrande da Silva ACH
DIVISAO DE EDUCACAO INFANTIL SEC CHEFE 1056 cc7 Maite Fortunati

DIVISAO PEDAGOGICA DA EDUCAGAO INFANTIL SEC - FG Silvia dos Santos FG11
DIVISAO DE FORMACAO SEC - FG Eliane Jussara de Oliveira Lima Merlo FG11
SETOR DE TECNOLOGIAS EM EDUCAGAO SEC CHEFE 1057 CC10 Matheus Seiki Mudrek Nakagawa

SETOR DE ELABORACAO DE MATERIAIS DIDATICOS SEC CHEFE 1058 Ccc10 Gustavo Andre Ghisleni

DIVISAO DE EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS SEC - FG Silvia Chioqueta FGO1
DIVISAO DE EDUCAGAO EM TEMPO INTEGRAL SEC CHEFE 1059 cc7 Clodoaldo José Inocencio Bahls Filho

SETOR DE RECREAGCAO SEC CHEFE 1060 CcCc10 Marines Cacemiro Walker

SETOR ESCOLA DE ARTES SEC - FG

SETOR DE OFICINAS PEDAGOGICAS SEC - FG Katia Cileni Variani FG13
DEPARTAMENTO DE CULTURA SEC DIRETOR 1061 cca Jean Emanuel Venancio

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO SEC ASSESSOR 1062 CC4 Leandra Cristina Matioda

DIVISAO DO PATRIMONIO CULTURAL SEC - FG Denise Tombini FGO5
SETOR BIBLIOTECA SEC - FG Elisangela Mariano de Oliveira FG11
SECAO DE PROJETOS LITERARIOS SEC - FG

SECAO DE RESTAURAGAO SEC - FG Jociane Rodrigues Carvalho FG10
SECAO DE CATALOGAGAO SEC - FG

SETOR DE DESENVOLVIMENTO CULTURAL SEC - FG Juliane Cadorin FG11
SECAO DA CASA DA MUSICA SEC CHEFE 1063 CC12 Cleverson André Webber Constantino

SECAO ESCOLA DE DANCA SEC - FG

SECAO DE ENSINO E ARTES SEC - FG Simone dos Santos Painim FG11
SETOR DE PATRIMONIO PUBLICO CULTURAL SEC - FG

SECAO DO MUSEU SEC - FG

SEGAO GALERIA DE ARTES SEC - FG

SECAO DE BENS E MATERIAIS SEC - FG Antonio Luis Candido FG13
DIVISAO DO CEU CENTRO DE ARTES E ESPORTES UNIFICADOS SEC - FG Natan Bertol FG11
DIVISAO DE EVENTOS SEC - FG Simone Cristina Dalfovo FG13
SETOR DE PROMOGAO SEC CHEFE 1064 CC8 Juliana Leonardi

SETOR ILUMINAGAO E SONORIZAGAO SEC CHEFE 1065 Ccc8 Eduardo Jose Brandielli

SECAO DE CENARIOS E ADERECOS SEC ASSESSOR 1066 CC11 Otto Fernando Roder

SETOR DE PRODUCAO SEC CHEFE 1067 Ccc8 Poliana Hoffmann
|UNIDADE ADMINISTRATIVA 2600... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER SEL SECRETARIO 753 SUBSIDIO FLAVIO KRASSOTA

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO SEL DIRETOR 1077 CC4 Flavio Krassota FG13
DIVISAO ADMINISTRATIVA SEL CHEFE 1078 CcCc7 Leonardo Marinho do Nascimento

SETOR DE GESTAO DO PARQUE AQUATICO SEL CHEFE 1147 CC12 Zuliani Bevilaqua Lepchack

SETOR CEDEL CENTRO DE DESENVOLVIMENTO

ESPORTE E LAZER SEL - - Willian Antonio Pires FGO08
SETOR DE GESTAO DO CENTRO INTEGRADO MULTIUSO SEL - - Eliane Giacomel FG04
SETOR DE ESPORTES DE CATEGORIA DE BASE E RENDIMENTO SEL CHEFE 1079 CC8

SETOR DE EVENTOS ESPORTIVOS E ESPORTE AMADOR SEL CHEFE 1080 Ccc8 Bruna Spader

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

RS
RS
RS
RS
RS

RS

RS
RS

RS

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

RS
RS
RS

RS
RS
RS
RS

5.634,37
7.174,61
3.431,31
3.431,31
4.819,47
4.819,47
1.247,73
7.174,61
4.819,47

4.835,04
9.654,53
9.654,53
2.027,58
3.431,31

2.963,38

3.431,31
3.306,56

3.431,31

4.835,04
3.431,31
4.835,04
6.644,31
6.644,31
4.117,60
6.644,31

4.835,04
7.174,61
3.306,56

2.495,49
1.871,28
6.644,31
6.644,31



SETOR DE RECREACAO, LAZER, ATIs E PROJETOS SOCIAIS SEL CHEFE 1081 CC8 Cassius Clay Freire Brandelero

SECAO DE MONITORAMENTO E ORIENTAGCAO DE

PRATICAS ESPORTIVAS SEL CHEFE 1082 CC12 Maria Clara Oltramari Vieira Lemos

|UNIDADE ADMINISTRATIVA 1500... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE ENGENHARIA E OBRAS SEO SECRETARIO 424 SUBSIDIO ADERNANDA PAULA DOS SANTOS

DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA SEO DIRETOR 1068 CcC2

DIVISAO DE FISCALIZAGAO E OBRAS SEO - FG Katia Maria da Silva FG12
SETOR DE CONSERVACAO DE PREDIOS PUBLICOS SEO CHEFE 1069 CC10 Eduardo Bruno Machiner

SETOR DE MANUTENGAO E SERVIGCOS SEO CHEFE 1070 CC10 Rodolfo Henrique Tscha

DEPARTAMENTO DE ILUMINAGAO PUBLICA SEO DIRETOR 1071 Ccca Peter Jones Denardi

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DE FROTA SEO DIRETOR 1072 cca Valmir José Pagnoncelli

DEPARTAMENTO DE TRANSITO SEO DIRETOR 1073 cC2 Robertinho da Luz Dolenga

DIVISAO ADMINISTRATIVA DE TRANSITO SEO - FG Juliano Belusso FG13
SETOR DE TRANSPORTE COLETIVO SEO CHEFE 1074 CC9 Fabricio Correia da Silva

SETOR DE ESTACIONAMENTO REGULAMENTADO SEO CHEFE 1075 CC10 Tania Mara Parzianello

SETOR DE CONTROLE E FISCALIZACAO SEO CHEFE 1076 CC9 Antonio Alexandre Otto Guibes

GOVERNO MUNICIPAL

|UNIDADE ADMINISTRATIVA 1100... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
CONTROLADORIA GOV CHEFE 1083 CC5 Regiane Cordeiro Szymkoviak

OUVIDORIA GOV CHEFE 1084 CC13 Gabriela Isabela Sagaz

ASSESSORIA JURIDICA GOV ASSESSOR 1085 CcC1 Manuela Ronsenq Sguarizi

PROCURADORIA GOV DIRETOR 1089 cc1 Leonardo Inacio de Bortoli

APOIO ADMINISTRATIVO GOV ASSESSOR 1090 CC11 Graziela de Souza Pereira

APOIO PROCESSUAL GOV ASSESSOR 1091 CC12 Emely Zanella de Campos

ASSESSORIA EXECUTIVA GOV ASSESSOR 1094 CC7

PROCON GOV DIRETOR 1092 cec3 Vanessa Aparecida Ghisleni Rosa

APOIO PROCESSUAL GOV ASSESSOR 1093 CC10 Jully Ana Naria da Rosa Spanholi

ADMINISTRACAO DO DISTRITO DE SAO ROQUE DO CHOPIM GOV - FG

JUNTA DO SERVICO MILITAR GOV - FG

DEPARTAMENTO DE GABINETE GOV DIRETOR 1095 CcC1 Agustinho Rossi

DIVISAO DE GESTAO DO GABINETE GOV ASSESSOR 1096 CC7

SETOR DE ATENDIMENTO GOV ASSESSOR 1097 Ccco Vagner Pazinatto

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO GOV ASSESSOR 1098 CC13 Victor Cavalcante da Silva

DEPARTAMENTO DE IMPRENSA GOV DIRETOR 1099 CcC2 Graciele Novello Viacelli

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO INTEGRADA GOV ASSESSOR 1100 CC2 Edegar Luiz Del Sent

DIVISAO DE ARTES E EVENTOS GOV ASSESSOR 1101 CC5 Rafael Regis Gregolin

SETOR DE CERIMONIAL E EVENTOS GOV ASSESSOR 1102 CcCc10 Cezar Guilherme Correia Cantu

RS

RS

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

6.644,31

3.306,56

12.950,29
11.455,99
3.899,20
4.819,47
4.819,47
9.654,53
9.654,53
11.455,99
4.835,04
6.098,42
4.819,47
6.098,42

8.921,48
2.495,51
13.943,71
13.943,71
4.117,60
3.306,56
7.174,61
10.278,41
4.819,47

13.943,71
7.174,61
6.098,42
2.495,51

11.455,99

11.455,99
8.921,48
4.819,47



SETOR DE IMPRENSA E MIDIAS SOCIAIS GOV ASSESSOR 1103 CC9

SETOR DE CAPTAGAO DE IMAGENS GOV ASSESSOR 1104 Ccc7

|UNIDADE ADMINISTRATIVA 1800... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE SMA SECRETARIO 443 SUBSIDIO MATHEUS EDUARDO HENERLE NICHETTI
DEPARTAMENTO DE LIMPEZA, CONSERVAGAO DE VIAS E

ESPACOS PUBLICOS SMA DIRETOR 1105 cc4 Raiana Ralita Ruaro Tavares

DIVISAO DE ARBORIZACAO E CONTROLE SANITARIO SMA CHEFE 1106 CC6 Vitor Simionato

SETOR ADMINISTRATIVO SMA - FG

SECAO PAISAGISMO SMA CHEFE 1107 Cc11 Osvaldo de Oliveira

SECAO DE MANUTENCAO DE ESPACOS PUBLICOS SMA CHEFE 1108 CC12 Jodo Evaristo Schuastz

SECAO DE LIMPEZA DAS VIAS PUBLICAS SMA CHEFE 1109 CC13 Crislaine Bertoldo Stadnik de Andrade

SECAO DE MANUTENCAO DE CEMITERIOS SMA CHEFE 1110 CC11 Thais Polazzo

SEGAO DE RECICLAVEIS SMA - FG Renato Janoario da Silva FG12
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL SMA DIRETOR 1111 cca Jean Pierr Brandelero Franga

DIVISAO DE POLITICAS AMBIENTAIS SMA CHEFE 1112 CC6 Luciana Merlin

SETOR DO ATERRO SANITARIO SMA CHEFE 1113 CC8 Felipe Augusto Brunetto Braz

SETOR DO PARQUE AMBIENTAL SMA - FG Maria Aparecida de Abreu FG12
SETOR DE GESTAO AMBIENTAL SMA CHEFE 1152 CC8 Andre Gustavo Patle
|UNIDADE ADMINISTRATIVA 2900.. SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES SPM SECRETARIO 861 SUBSIDIO MARINES BOFF GERHARDT

ASESSORIA JURIDICA SPM ASSESSOR 1155 CcC2 Marines Cattani

APOIO ADMINISTRATIVO SPM ASSESSOR 1156 CC11 Rozeli de Fatima Camargo

APOIO ADMINISTRATIVO SPM ASSESSOR 1157 cc11 Helena de Fatima Soares Ribas
|UNIDADE ADMINISTRATIVA PATOPREV SIGLA N2 CARGO CARGO NOME

DIRETOR PRESIDENTE PTP DIRETOR |Ademilson Candido Silva

ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO PTP DIRETOR [Luan Leonardo Botura

BENEFICIOS PTP DIRETOR |Eliane Del Sent Catani
| UNIDADE ADMINISTRATIVA 1413... M CARG’O N2 CARGO M INOME FG
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO URBANO SPU SECRETARIO 764 SUBSIDIO GILMAR TUMELERO

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO URBANO SPU DIRETOR 1114 Ccca Vanessa Naomi Yuassa Colella

DIVISAO DE ARQUITETURA SPU ASSESSOR 1115 CC5 Eduardo Bellei

ASSESSOR DO GERENCIAMENTO DE PROJETOS SPU - -

SECAO DE PROJETOS ARQUITETONICOS SPU ASSESSOR 1116 cci13

RS
RS

RS

RS
RS

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

RS
RS
RS
RS

RS
RS
RS

RS

6.098,42
7.174,61

12.950,29

9.654,53
8.359,98

4.117,60
3.306,56
2.495,51
4.117,60
3.899,20
9.654,53
8.359,98
6.644,31
3.899,20
6.644,31

12.950,29
11.455,99
4.117,60
4.117,60

12.950,29
9.654,53
8.921,48

2.495,51



SECAO DE DESENHO TECNICO SPU CHEFE 1117 CC13 Felipe Marcomin

SECAO DE SUBDIVISAO E UNIFICAGOES SPU CHEFE 1118 CC12 Eduardo de Oliveira Bitencourt

SECAO DE ANALISE DE PROJETOS SPU ASSESSOR 1119 CC13 Evelin Dandara Palaro

DIVISAO DE GEOPROCESSAMENTO E CADASTRO TECNICO SPU CHEFE 1120 CC5 Adriellen Simionato Campara

ASSESSOR DA DIVISAO DE URBANISMO SPU - - Rosangela da Silva Rossatti FG12
SETOR DE PLANEJAMENTO URBANO SPU ASSESSOR 1121 cco Eduarda Von Muhlen Guralski

SEGCAO DE CONTROLE DE BENS IMOBILIARIOS SPU ASSESSOR 1122 CC13 Drielli Lara Santana

SECAO DE CADASTRO SPU ASSESSOR 1123 CC13 Victor Hugo Follman Pasquim
|UNIDADE ADMINISTRATIVA 2100... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE SAUDE SSA SECRETARIO 468 SUBSIDIO LILIAM CRISTINA BRANDALISE

ASSESSOR TECNICO SSA - FG Roberto Frederico Conrado Rivas Marquez FG12
OUVIDORIA GERAL DO SUS SSA - FG Daminana Cissa da Silva FG06
CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE SSA - FG

DEPARTAMENTO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO,

FINANCEIRO E INFRAESTRUTURA SSA DIRETOR 1124 cc2

ASSESSORIA DE TECNOLOGIA EM SAUDE SSA ASSESSOR 1125 cca

DIVISAO ADMINISTRATIVA SSA - - Vera Lucia de Bortoli FG06
SETOR DE GESTAO OPERACIONAL SSA CHEFE 1126 Ccci10 Julia Favretto Vieira

SEGCAO ADMINISTRATIVA E LOGISTICA EM SAUDE SSA CHEFE 1127 CC13 Lucinaldo Moura da Silva

SECAO DE GESTAO DE PESSOAL SSA CHEFE 1128 CC12 Thamires Isabelli Schaitler de Avila

SECAO DE HIGIENE E LIMPEZA SSA - - Juliane Casaroto FG06
SETOR DE TRANSPORTES SSA CHEFE 1129 Ccci10 Juliano Martins da Silva FG12
DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE SSA DIRETOR 1130 CC4 Natanael da Cruz Alves

DIVISAO DE ATENGCAO A SAUDE SSA - - Max Dobrovolski FG11
SETOR DE SAUDE COMUNITARIA SSA - - Edson do Pilar FGO6
SECAO DE ATENCAO BASICA SSA - -

SECAO DE ODONTOLOGIA SSA - - Isabela Pickler Bonetti FG06
SECAO DE ESF ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA SSA - FG Silvania de Agostinho Bussolaro 40%
SECAO DE PACS PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS

DE SAUDE SSA - FG

SETOR DE UNIDADE CENTRAL SSA CHEFE 1131 CcCc10

SETOR DE EDUCACAO EM SAUDE SSA - - Elys Regina Cecatto Albani FG06
DIVISAO DE ATENGAO ESPECIALIZADA SSA - - Hesni Ferraz Gorges FG12
SETOR DE REABILITAGAO FiSICA SSA - - Rafaela Carbonari Fogolari FG06
SETOR DE ATENDIMENTO AS DSTs, HEPATITES E

SOROPOSITIVOS SSA - - Bernardete de Lourdes Stalchmidt Cordeiro FG12
SETOR DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL SSA - -

SETOR DE GINECOLOGIA, OBSTETRICIA E MAE

PATOBRANQUENSE SSA - FG

SETOR DE ESPECIALIDADE ODONTOLOGICA SSA - -

SETOR DE PROGRAMAS ESPECIAIS SSA - - Janine Pessotto de Cesare FGO06
DIVISAO DE URGENCIA E EMERGENCIA SSA - FG

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

RS
RS
RS

RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS
RS

RS
RS

RS
RS
RS
RS

RS

RS

2.495,51
3.306,56
2.495,51
8.921,48
3.899,20
6.098,42
2.495,51
2.495,51

12.950,29
3.899,20
2.183,56

11.455,99
9.654,53
2.183,55
4.819,47
2.495,51
3.306,56
2.183,55
3.899,19
9.654,53
3.899,20
2.183,54

2.183,54

7.647,13

4.819,47
2.183,55
3.899,20
2.183,55

3.899,20

2.183,55



SETOR UPA 24H SSA - - Marta Lemes de Souza 100%
SETOR DE ENFERMAGEM SSA - - Ana Paula Armani Dobrowolski FG12
DIVISAO DE DIAGNOSE SSA - - Maiara Ignacio Costa FG11
SETOR DE PATOLOGIA CLINICA SSA - -

SETOR DE DIAGNOSTICO POR IMAGEM SSA - -

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE SSA DIRETOR 1132 cca Rodrigo Bertol FG12
DIVISAO DA VIGILANCIA SANITARIA SSA - - Cirlei Cleocir Wagner FG08
DIVISAO AMBIENTAL E CENTRO DE ZOONESES SSA - FG

DIVISAO DE VIGILANCIA EM SAUDE DO TRABALHADOR SSA - - Edinia Sandra Burile FG09
DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA SSA - Tatiany Mackievicz Zieruht FG
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA, CONTROLE, AVALIACAO

E REGULACAO SSA DIRETOR 1133 cca Edna Cristina Martins Lopes

DIVISAO DE CONTROLE E AVALIACAO AMBULATORIAL

E HOSPITALAR SSA - 1144 FG Terezinha Aparecida Rodrigues da Silva FG11
SETOR DE REGULACAO HOSPITALAR SSA CHEFE 1134 CC9 Ani Evelin Trindade

SECAO DE REGULACAO E CONTROLE DE ACESSO AO SISTEMA SSA CHEFE 1135 CC12 Vanessa Franga da Silva

SETOR DE REGULACAO AMBULATORIAL SSA CHEFE 1136 CC9 Aliandra de Souza
| UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA EXECUTIVA SEX SECRETARIO 1146 SUBSIDIO JOSE RENATO MONTEIRO DO ROSARIO

ASSESSORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS SEX ASSESSOR 1088 cc2 Francieli Catusso Tamagno

ASSESSORIA DE PROGRAMAS E METAS SEX ASSESSOR 1086 cc2

ASSESSORIA DE CAPTACAO DE RECURSOS SEX ASSESSOR 1087 cc2 Aline Monike Barao

RS
RS

RS
RS

RS
RS

RS

RS
RS
RS
RS

RS
RS
RS
RS

RS 9.590,22
3.899,20
3.431,31

3.899,19
2.495,49

2.729,43
2.495,49

9.654,53

3.431,31
6.098,42
3.306,56
6.098,42

12.950,29
11.455,99
11.455,99
11.455,99



Colunasl | Colunas2 Colunas3 Colunas4
cc1 RS 13.943,71 |FG1 RS 1.247,73
CcC2 RS 11.455,99 |FG2 RS 1.481,68
CC3 RS 10.278,41 |FG3 RS 1.715,64
Ccca RS 9.654,53 |FG4 RS 1.871,28
CC5 RS 8.921,48 |FG5 RS 2.027,58
CCe6 RS 8.359,98 |FG6 RS 2.183,54
CCc7 RS 7.174,61 |FG7 RS 2.339,50
CC8 RS 6.644,31 |FG8 RS 2.495,49
(e(e°] RS 6.098,42 |FG9 RS 2.729,43
CC10 RS 4.819,47 |FG10 RS 2.963,38
CC11 RS 4.117,60 |FG11 RS 3.431,31
CC12 RS 3.306,56 |FG12 RS 3.899,20
CC13 RS 2.495,51 |FG13 RS 4.835,04




|UNIDADE ADMINISTRATIVA 1300... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS SAF SECRETARIO 608 SUBSIDIO VILMAR POSSATO DUARTE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO SAF DIRETOR 1000 cc2 Marcelo Giasson (exonerado 11/02/2025)

DIVISAO ADMINISTRATIVA SAF ASSESSOR 1001 CcCc7 Mateus Carrett Neumann

SETOR DE GESTAO DA RODOVIARIA SAF CHEFE 1002 CC10 Paulo Cesar Tanello

SETOR DE COMPRAS SAF CHEFE 1003 Ccc8 Luciane Haracinco Novach FG13
SECAO DE CONTROLE E SUPRIMENTOS SAF CHEFE 1004 CC11 Emanuelly Martins

SETOR DE CADASTRO DE IMOVEIS SAF CHEFE 1005 CC10 Jodo Carlos Baier FG13
SETOR DE LICITAGAO SAF CHEFE 1006 CC8 Liciane Cristina Puttkamer Bertoletti FG13
SETOR DE PLANEJAMENTO DE CONTRATAGOES SAF - 1154 CC8 Marcia Cristina Flyssak FG 13
SECAO DE PLANEJAMENTO SAF - FG FG12
DEPARTAMENTO DE FINANCAS SAF DIRETOR 1007 Ccca Mauro Jose Sbarain

DIVISAO DE FINANGAS SAF CHEFE 1008 CC7

SETOR DE TRIBUTAGAO E FISCALIZACAO SAF CHEFE 1009 CC8 Julli Rebonatto FG13
SECAO DE EMISSAO E CONTROLE DE ALVARAS SAF CHEFE 1010 CC13 Franciele Aparecida da Silva FG09
SECAO DE REGISTROS FISCAIS SAF - FG Naiane Cristina Merlo FG10
SETOR DE TESOURARIA SAF CHEFE 1011 CC9 Monica Chimello FG12
SECAO DE REGISTRO FINANCEIRO SAF - FG Indiane Ferreira de Souza FG9
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS SAF DIRETOR 1012 cc2 Karolyne Rubia Zanini Rebonatto Dosciatti

DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS SAF - FG Alice Prestupa Berto FG 10
SETOR DE REGISTRO DE PESSOAL SAF CHEFE 1013 CC8 Jéssica Richardt Daum FG10
SETOR DE SEGURANCA DO SERVIDOR SAF CHEFE 1014 CC8 Alisson Eiti Onaka

SETOR DE ESCOLA DE GOVERNO SAF - FG Sandra Maria Palaro FG10
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE SAF DIRETOR 1015 CcC2 Elizandra Kovalski Nunes da Silva

DIVISAO DE REGISTRO E CONTROLE SAF CHEFE 1016 CC5

SETOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO SAF CHEFE 1017 CC10 Joana Hoppen

SETOR DE EMPENHO SAF CHEFE 1018 CcCc10 Daiane Marcante Marcarini FG13
SETOR DE REGISTRO DE PATRIMONIO SAF - FG Rosangela Angeli Teixeira FG08
|UNIDADE ADMINISTRATIVA 1700... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE AGRICULTURA SAG SECRETARIO 440 SUBSIDIO EDSON ROBERTO SILVEIRA

DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA SAG DIRETOR 1019 CC4 Jose Nilton Sanguanini

DIVISAO DE FOMENTO AGROPECUARIO SAG - FG

SETOR DE PRODUGAO DA AGRICULTURA FAMILIAR SAG CHEFE 1020 CC8

SETOR DE CADASTRAMENTO RURAL SAG CHEFE 1021 CC10 Ivete Roldo

SETOR DE AGROPECUARIA SAG CHEFE 1022 CC8

SETOR DA PATRULHA RURAL SAG CHEFE 1023 CC10 Valdecir Guarez

SETOR DE DESENVOLVIMENTO RURAL SAG CHEFE 1024 CC8 Ana Paula Noal




|UNIDADE ADMINISTRATIVA 2000... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL SAS SECRETARIO 460 SUBSIDIO PAULO RICARDO DE SOUZA CENTENARO

COORDENADORIA DOS CONSELHOS SAS - FG

DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS SAS DIRETOR 1025 Ccca Pedro Angelo Dutra Beladeli

DIVISAO DE PROTEGAO ESPECIAL SAS CHEFE 1151 CCé Jessica Kruger Andrade

SETOR DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL HORTO FLORESTAL SAS CHEFE 1026 CC9 Joao Carlos Fortes

SETOR DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL CASA ABRIGO SAS CHEFE 1027 CC8 Sandra Maria Bragamonte Pereira Borba

DIVISAO DE ABORDAGEM SOCIAL SAS CHEFE 1028 Ccce Dalcio Rogerio Agner Marcondes

DIVISAO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO SAS - FG Carlos Henrique Galvan Gnoatto FG10
SETOR DE EDUCACAO PERMANENTE SAS CHEFE 1029 CC10

DIVISAO DE PROTEGAO BASICA SAS - FG

SETOR DE POLITICAS E PROJETOS SOCIAIS SAS CHEFE 1030 CC10 Elisandra das Chagas Silvestre

SECAO DE PROJETOS SOCIAIS PARA IDOSOS SAS - FG

SECAO DE PROJETOS SOCIAIS PARA MULHERES SAS CHEFE 1031 CC12

SECAO DE PROJETOS SOCIAIS PARA JUVENTUDE SAS CHEFE 1032 CC12 Cleverson André Webber Constantino

SETOR DE CONTROLE E BENEFICIOS EVENTUAIS E

TRANSFERENCIA DE RENDA SAS CHEFE 1033 CC10 Debora Caldato

DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA, FINANCEIRA E

ORCAMENTARIA SAS DIRETOR 1034 cca Jhonatan Salatiel Morosini Klein

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO SAS - FG Daniel Avila Maciel FG4
SETOR DE GESTAO OPERACIONAL SAS - FG

SECAO DE LOGISTICA ADMINISTRATIVA SAS CHEFE 1035 CC12 Ary Raber (exoneragdo em 13/02/2025)

SECAO DE CONTROLE, ESTOQUE E LIMPEZA SAS CHEFE 1036 CC12 Jose Luiz de Negri

SECAO DE LEITE DAS CRIANGAS SAS - FG Eliza Cardoso Siqueira FG 4
SECAO DE CADUNICO E BOLSA FAMILIA SAS - FG Susecler Pires da Silva FG10
DEPARTAMENTO DE HABITACAO SAS DIRETOR 1037 cca Marli Graeff Silverio

DIVISAO TECNICA DE HABITACAO E PROJETOS SAS - FG

SETOR DE APOIO HABITACIONAL SAS - FG

|UNIDADE ADMINISTRATIVA 2700... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO SCT SECRETARIO 748 SUBSIDIO ROSICLEI CADATO DALAGNOL

DEPARTAMENTO DE POLITICAS E PROGRAMAS DE PESQUISA E

DESENVOLVIMENTO SCT ASSESSOR 1137 cca Leila Mara da Silva Voss

DIVISAO DO DESENVOLVIMENTO DA CIENCIA, TECNOLOGIA

E INOVACAO SCT ASSESSOR 1138 CcC7 Alisson Andrey Puska

SETOR DE DIFUSAO E POPULARIZAGAO DE

NOVAS TECNOLOGIAS SCT ASSESSOR 1139 CC10

SECAO DE PROJETOS SCT ASSESSOR 1140 Cc11 luris Marcelo da Maia FG 10
SETOR DE INFRAESTRUTURA SCT ASSESSOR 1141 CC9 André Fernando Hass FG 13
DEPARTAMENTO DO PARQUE TECNOLOGICO SCT DIRETOR 1142 CcC2 Douglas Henrique Batista

DEPARTAMENTO DE INCUBADORAS TECNOLOGICAS SCT ASSESSOR 1143 cca Ana Claudia Marques




|UNIDADE ADMINISTRATIVA 1600... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME G
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO SDE SECRETARIO 434 SUBSIDIO EZAUL ZILLMER

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO SDE DIRETOR 1038 cca Marcia Denize Triches Painim

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E TURISMO SDE CHEFE 1039 cc7 Angelica Karina de Lima Santos

SETOR DO PARQUE DE EXPOSICOES E EVENTOS SDE - FG Adenilson Lunkes FG2
DIVISAO DE INDUSTRIA E COMERCIO SDE CHEFE 1040 cc7 Juliane Cichelero

SETOR DE MICRO EMPREENDEDOR INDIVIDUAL SDE CHEFE 1041 CCco Vanessa Alves Tonete Oliveira

SETOR DA AGENCIA DO TRABALHADOR SDE CHEFE 1042 cc8 Vinicius Preiss de Melo

SECAO DE FOMENTO ECONOMICO E MICRO CREDITO SDE CHEFE 1043 cCc12 Hiliomar Gusella FG11
SECAO DE APOIO A EMPRESA SDE CHEFE 1044 cC11

SECAO DE SEGURO DESEMPREGO SDE CHEFE 1045 CC13 Fernanda Cristina Bonatto FG13
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE AEREO SDE DIRETOR 1153 cca Elenice Aparecida Catafesta

DIVISAO DE GESTAO DO AEROPORTO SDE CHEFE 1145 CCs Luis Claudio Santos Louzeiro

SETOR DE SEGURANGA OPERACIONAL SDE - -

SECAO DE OPERACOES SDE - -

SEGCAO DE MANUTENCAO SDE - -

SECAO DE RESPOSTA A EMERGENCIA SDE - FG

SECAO DE SEGURANGA - AVSEC SDE - -

DIVISAO DE OPERACAO DA EPTA SDE CHEFE cc7

DIVISAO DE MANUTENGAO DA EPTA SDE CHEFE cc7

DIVISAO DE OPERACAO DE PROCEDIMENTOS AERONAUTICOS SDE CHEFE cc7

|UNIDADE ADMINISTRATIVA 1900... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME G
SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA SEC SECRETARIO SUBSIDIO IVETE FERRARINI IAKMIU

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL UAB SEC - - Kelvin Silva FG11
PLANO DE ACOES ARTICULADAS PAR SEC - -

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO SEC DIRETOR 1046 cc4 Marilde Santini FG13
DIVISAO DE COMPRAS E INFRAESTRUTURA SEC - - Simone Baldissera FG13
SETOR DE ALIMENTAGAO ESCOLAR SEC CHEFE 1047 CCo Ana Claudia Almeida Ferreira FG 13
SECAO DE DISTRIBUICAO DE ALIMENTAGCAO ESCOLAR SEC CHEFE 1048 CC12 Alessandra Aparecida Andre Alves

SETOR DE MANUTENCAO SEC CHEFE 1049 CC9 Jodo Ortolan

SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR SEC CHEFE 1050 cc8 Daniel de Abreu

SETOR DE ATENDIMENTO AS ESCOLAS SEC CHEFE 1051 ccs Marile Dagios Dalmolin

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO SEC CHEFE 1052 cC13

SECAO DE DISTRIBUICAO DE MATERIAIS SEC - - Marcio Luis Cavalheri FG 13
DIVISAO DE DOCUMENTAGAO ESCOLAR SEC CHEFE 1053 cc7 Izolda Vieira

DEPARTAMENTO DE ENSINO SEC DIRETOR 1054 cca Glaer Gianne Gewehr

DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL SEC CHEFE 1055 cc7 Haide Nadir Black Rebelato FG 11
SETOR DE COORDENACAO PEDAGOGICA SEC - - Eliane lara Andolhe FG11
SECAO DE ARTICULAGCAO ENTRE FAMILIA E ESCOLA SEC - - Clotilde Terezinha Amadigi Meier FG 13
SETOR DE EDUCAGAO ESPECIAL SEC - FG Marli Aparecida da Silva FG 13




SECAO MULTIDISCIPLINAR SEC - FG Amanda Luiza Rodrigues Lisboa FG 13
DIVISAO DE EDUCAGAOQ INFANTIL SEC CHEFE CcCc7 Angela Tatiane Cattani FG 13
DIVISAO PEDAGOGICA DA EDUCAGAO INFANTIL SEC - FG Debora Regina Harthecopf FG 11
DIVISAO DE FORMACAO SEC - FG Eva Caciana Martini de Almeida FG11
SETOR DE TECNOLOGIAS EM EDUCAGAO SEC CHEFE 1057 CC10

SETOR DE ELABORAGCAO DE MATERIAIS DIDATICOS SEC CHEFE 1058 CC10 Wesley Emanuel Ribeiro de Freitas FG 13
DIVISAO DE EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS SEC - FG Silvana Tomazi Camozzato FG 11
DIVISAO DE EDUCAGCAO EM TEMPO INTEGRAL SEC CHEFE 1059 CcCc7 Elaine Andolhe

SETOR DE RECREAGCAO SEC CHEFE 1060 CC10 Marco Aurelio Galina de Mello

SETOR ESCOLA DE ARTES SEC - FG FG10
SETOR DE OFICINAS PEDAGOGICAS SEC - FG lloina Rodrigues da Silva Marcomin FG 11
DEPARTAMENTO DE CULTURA SEC DIRETOR 1061 Ccca Mauricio Maculan

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO SEC ASSESSOR 1062 cca Clodoaldo Jose Inocencio Bahls Filho

DIVISAO DO PATRIMONIO CULTURAL SEC - FG Gisele Santin FG11
SETOR BIBLIOTECA SEC - FG Gelcicleri Nicholls Kuhl FG 13
SECAO DE PROJETOS LITERARIOS SEC - FG

SECAO DE RESTAURAGAO SEC - FG

SECAO DE CATALOGAGAO SEC - FG

SETOR DE DESENVOLVIMENTO CULTURAL SEC - FG Vagner de Godois Caldato FG11
SECAO DA CASA DA MUSICA SEC CHEFE 1063 CC12 Matheus Kruger Vidal da Silva

SECAO ESCOLA DE DANGA SEC - FG

SECAO DE ENSINO E ARTES SEC - FG

SETOR DE PATRIMONIO PUBLICO CULTURAL SEC - FG Maristela Chociai FGO5
SECAO DO MUSEU SEC - FG

SECAO GALERIA DE ARTES SEC - FG

SECAO DE BENS E MATERIAIS SEC - FG

DIVISAO DO CEU CENTRO DE ARTES E ESPORTES UNIFICADOS SEC - FG

DIVISAO DE EVENTOS SEC - FG

SETOR DE PROMOGAO SEC CHEFE 1064 CC8

SETOR ILUMINACAO E SONORIZACAO SEC CHEFE 1065 CC8 Elvio Hanke

SECAO DE CENARIOS E ADEREGCOS SEC ASSESSOR 1066 cc11 Ana Claudia Fontana

SETOR DE PRODUCAO SEC CHEFE 1067 CC8 Ana Carolina Machado de Souza
|UNIDADE ADMINISTRATIVA 2600... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER SEL SECRETARIO 753 SUBSIDIO JONAS PEDRO MACKIEVICZ

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO SEL DIRETOR 1077 cca Diogo Gasperin FG13
DIVISAO ADMINISTRATIVA SEL CHEFE 1078 CcCc7

SETOR DE GESTAO DO PARQUE AQUATICO SEL CHEFE 1147 Cc12

SETOR CEDEL CENTRO DE DESENVOLVIMENTO

ESPORTE E LAZER SEL - - Fernando Henrique Mayer FG13
SETOR DE GESTAO DO CENTRO INTEGRADO MULTIUSO SEL - - Eliane Giacomel FG13

Fernando Martins de Souza (exoneragdo em
SETOR DE ESPORTES DE CATEGORIA DE BASE E RENDIMENTO SEL CHEFE 1079 CC8 13/02/2025)




SETOR DE EVENTOS ESPORTIVOS E ESPORTE AMADOR SEL CHEFE 1080 CC8 Auro Darcy Zancanaro (exoneragdo em 13/02/2025)
SETOR DE RECREAGAO, LAZER, ATIs E PROJETOS SOCIAIS SEL CHEFE 1081 CC8

SECAO DE MONITORAMENTO E ORIENTACAO DE

PRATICAS ESPORTIVAS SEL CHEFE 1082 CC12 Maria Clara Oltramari Vieira Lemos

|UNIDADE ADMINISTRATIVA 1500... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE ENGENHARIA E OBRAS SEO SECRETARIO 424 SUBSIDIO OSMAR BRAUN SOBRINHO

DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA SEO DIRETOR 1068 CcC2 Radimir Odlen Comin

DIVISAO DE FISCALIZAGAO E OBRAS SEO - FG Katia Maria da Silva FG12
SETOR DE CONSERVACAO DE PREDIOS PUBLICOS SEO CHEFE 1069 CC10 Gelson Pedro Ribeiro

SETOR DE MANUTENGAO E SERVIGCOS SEO CHEFE 1070 CC10 Walter Luiz de Almeida

DEPARTAMENTO DE ILUMINAGAO PUBLICA SEO DIRETOR 1071 Ccca Gilvan Augusto Nava

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DE FROTA SEO DIRETOR 1072 cca Darlan Roberto Preussler

DEPARTAMENTO DE TRANSITO SEO DIRETOR 1073 cC2 Romulo Faggion

DIVISAO ADMINISTRATIVA DE TRANSITO SEO - FG Marcos Edegar Hirt FG 13
SETOR DE TRANSPORTE COLETIVO SEO CHEFE 1074 cco Agnese lara Schroll Damasceno Carneiro

SETOR DE ESTACIONAMENTO REGULAMENTADO SEO CHEFE 1075 CC10 Juliano Belusso FG 13
SETOR DE CONTROLE E FISCALIZACAO SEO CHEFE 1076 CC9 Fabricio Correia da Silva

GOVERNO MUNICIPAL

|UNIDADE ADMINISTRATIVA 1100... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
CONTROLADORIA GOV CHEFE 1083 CC5 Regiane Cordeiro Szymkoviak

OUVIDORIA GOV CHEFE 1084 Ccc13

ASSESSORIA JURIDICA GOV ASSESSOR 1085 cc1 Rita de Cassia Ghizzi

PROCURADORIA GOV DIRETOR 1089 cc1 Ana Paula Freitag Carneiro

APOIO ADMINISTRATIVO GOV ASSESSOR 1090 CC11 Eduarda Campos

APOIO PROCESSUAL GOV ASSESSOR 1091 CC12

ASSESSORIA EXECUTIVA GOV ASSESSOR 1094 CC7

PROCON GOV DIRETOR 1092 CCc3 Alessandra Botelho Elias dos Santos

APOIO PROCESSUAL GOV ASSESSOR 1093 CC10 Ane Elisa Faggion

ADMINISTRACAO DO DISTRITO DE SAO ROQUE DO CHOPIM GOV - FG FG
JUNTA DO SERVICO MILITAR GOV - FG FG
DEPARTAMENTO DE GABINETE GOV DIRETOR 1095 CcC1 Geraldo Edel de Oliveira

DIVISAO DE GESTAO DO GABINETE GOV ASSESSOR 1096 cc7 Andriele Albergoni de Souza

SETOR DE ATENDIMENTO GOV ASSESSOR 1097 Ccco Vera Maria Soccol

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO GOV ASSESSOR 1098 CC13 Ana Paula Porenski dos Reis

DEPARTAMENTO DE IMPRENSA GOV DIRETOR 1099 CcC2 Marcio Rogério Loss

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO INTEGRADA GOV ASSESSOR 1100 cc2 Priscila de Abreu Corteze




DIVISAO DE ARTES E EVENTOS GOV ASSESSOR 1101 CC5 Helmuth Cleverson Nicholls Kuhl
SETOR DE CERIMONIAL E EVENTOS GOV ASSESSOR 1102 CC10 Joao Gabriel Inacio Coradeli
SETOR DE IMPRENSA E MIDIAS SOCIAIS GOV ASSESSOR 1103 CcCo Odilon Ribas
SETOR DE CAPTACAO DE IMAGENS GOV ASSESSOR 1104 cc7 Cristina Barcello Vargas
| UNIDADE ADMINISTRATIVA 1800... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE SMA SECRETARIO 443 SUBSIDIO VICENTE LUCIO MICHALISZYN
DEPARTAMENTO DE LIMPEZA, CONSERVACAO DE VIAS E
ESPACOS PUBLICOS SMA DIRETOR 1105 cca Emilio Kruger Neto (exoneragdo em 18/02/2025)
DIVISAO DE ARBORIZACZ\O E CONTROLE SANITARIO SMA CHEFE 1106 Ccce Geovana Alves Atanazio
SETOR ADMINISTRATIVO SMA - FG Luciane Kretzler Savitski FG13
Jessica Eduarda Damer (exoneragdo em
03/02/2025)
SECAO PAISAGISMO SMA CHEFE 1107 CcCc11 Idacir Razera (a partir de 04/02/2025)
SECAO DE MANUTENGAO DE ESPACOS PUBLICOS SMA CHEFE 1108 cc12 Antoninho Martins
SECZ\O DE LIMPEZA DAS VIAS PUBLICAS SMA CHEFE 1109 CC13 Vilmar Rodrigues Martins
Idacir Razera (exoneragdo em 03/02/2025)
SECAO DE MANUTENCAO DE CEMITERIOS SMA CHEFE 1110 CC11 Jonas Galleazzi Borges (a partir de 10/02/2025)
SECAO DE RECICLAVEIS SMA - FG Denise Aparecida Mussini FG 10
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL SMA DIRETOR 1111 CC4 Normelio Bonatto
DIVISAO DE POLITICAS AMBIENTAIS SMA CHEFE 1112 Ccce Luryan Taurini Kagimura
SETOR DO ATERRO SANITARIO SMA CHEFE 1113 CC8 Jessica Eduarda Damer (a partir de 04/02/2025)
SETOR DO PARQUE AMBIENTAL SMA - FG Milton Balhan FG13
SETOR DE GESTAO AMBIENTAL SMA CHEFE 1152 CC8 Ademir Alves de Oliveira
| UNIDADE ADMINISTRATIVA 2900.. SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES SPM SECRETARIO 861 SUBSIDIO MARIA CRISTINA DE OLIVEIRA HAMERA
ASESSORIA JURIDICA SPM ASSESSOR 1155 cc2
APOIO ADMINISTRATIVO SPM ASSESSOR 1156 CC11 Adriana Marisa Klein Rezzardi
APOIO ADMINISTRATIVO SPM ASSESSOR 1157 CC11
| UNIDADE ADMINISTRATIVA PATOPREV SIGLA N2 CARGO CARGO NOME
DIRETOR PRESIDENTE PTP DIRETOR |Ademilson Candido Silva
ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO PTP DIRETOR [Luan Leonardo Botura
BENEFICIOS PTP DIRETOR |Eliane Del Sent Catani




UNIDADE ADMINISTRATIVA 1413... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO |NOME il
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO URBANO SPU SECRETARIO 764 SUBSIDIO EMERSON CARLOS MICHELIN
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO URBANO SPU DIRETOR 1114 CC4 Emerson Carlos Michelin
DIVISAO DE ARQUITETURA SPU ASSESSOR 1115 CC5 Caroline Domingos Mezzalira
ASSESSOR DO GERENCIAMENTO DE PROJETOS SPU - -
SECAO DE PROJETOS ARQUITETONICOS SPU ASSESSOR 1116 CC13 Kauana de melo Pereira
SECAO DE DESENHO TECNICO SPU CHEFE 1117 CC13
SECAO DE SUBDIVISAO E UNIFICAGOES SPU CHEFE 1118 CC12 Eduardo de Oliveira Bittencourt
SECAO DE ANALISE DE PROJETOS SPU ASSESSOR 1119 CC13
DIVISAO DE GEOPROCESSAMENTO E CADASTRO TECNICO SPU CHEFE 1120 CC5
ASSESSOR DA DIVISAO DE URBANISMO SPU - - Cleuci Luzia Inocéncio FG12
SETOR DE PLANEJAMENTO URBANO SPU ASSESSOR 1121 cco Ivanete Mozzatto Aquino Costa
SEGCAO DE CONTROLE DE BENS IMOBILIARIOS SPU ASSESSOR 1122 CC13
SECAO DE CADASTRO SPU ASSESSOR 1123 CC13 Felipe Luiz Picinin (exonerado 24/02/2025)
|UNIDADE ADMINISTRATIVA 2100... SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA DE SAUDE SSA SECRETARIO 468 SUBSIDIO MARCIA FERNANDES DE CARVALHO
ASSESSOR TECNICO SSA - FG
OUVIDORIA GERAL DO SUS SSA - FG Damiana Cissa da Silva FG 07
CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE SSA - FG FG
DEPARTAMENTO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO,
FINANCEIRO E INFRAESTRUTURA SSA DIRETOR 1124 CC2 Pricila Calegari

Hassan Nagib Ghazzaoui (exoneragdo em
ASSESSORIA DE TECNOLOGIA EM SAUDE SSA ASSESSOR 1125 CC4 03/02/2025)
DIVISAO ADMINISTRATIVA SSA - - Karime Clariane Redivo 100%
SETOR DE GESTAO OPERACIONAL SSA CHEFE 1126 CC10 Lucimara do Amaral
SECAO ADMINISTRATIVA E LOGISTICA EM SAUDE SSA CHEFE 1127 CC13 Lucinaldo Moura da Silva
SECAO DE GESTAO DE PESSOAL SSA CHEFE 1128 CC12 Thamires Isabelli Schaitler de Avila
SECAO DE HIGIENE E LIMPEZA SSA - - Juliane Casarotto FG 10
SETOR DE TRANSPORTES SSA CHEFE 1129 CC10 Roberto Antonio Brisola FG 10
DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE SSA DIRETOR 1130 cca Natanael da Cruz Alves
DIVISAO DE ATENGAO A SAUDE SSA - - Silvania de Agostinho Busollaro 65%
SETOR DE SAUDE COMUNITARIA SSA - - Luciane Bergamin FG 10
SECAO DE ATENGAO BASICA SSA - - FGO7
SECAO DE ODONTOLOGIA SSA - - Ana Victoria Bortot FGO7
SECAO DE ESF ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA SSA - FG Amanda Bragamonte P. B. Baldissera 50%
SECAO DE PACS PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS
DE SAUDE SSA - FG FG
SETOR DE UNIDADE CENTRAL SSA CHEFE 1131 cci10 Juliana Ribeiro do Nascimento Menosso
SETOR DE EDUCAGAO EM SAUDE SSA - - Elys Regina Cecatto Albani FG10
DIVISAO DE ATENGCAO ESPECIALIZADA SSA - - Hesni Ferraz Gorges FG12
SETOR DE REABILITAGAO FiSICA SSA - - Rafaela Carbonari Fogolari FG10




SETOR DE ATENDIMENTO AS DSTs, HEPATITES E

SOROPOSITIVOS SSA - - Bernardete de L. S. Cordeiro FG10
SETOR DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL SSA - - Simone Fatima Duarte FG10
SETOR DE GINECOLOGIA, OBSTETRICIA E MAE

PATOBRANQUENSE SSA - FG Kelly Cristine Wolf Defaveri FG10
SETOR DE ESPECIALIDADE ODONTOLOGICA SSA - - Heloisa Gabriel Branco FG10
SETOR DE PROGRAMAS ESPECIAIS SSA - - FGO6
DIVISAO DE URGENCIA E EMERGENCIA SSA - FG

SETOR UPA 24H SSA - - Marta Lemes de Souza 100%
SETOR DE ENFERMAGEM SSA - - Ana Paula Armani Dobrovolski 50%
DIVISAO DE DIAGNOSE SSA - -

SETOR DE PATOLOGIA CLINICA SSA - - FG10
SETOR DE DIAGNOSTICO POR IMAGEM SSA - - Cassio Aurelio Teixeira FG10
DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE SSA DIRETOR 1132 cca Tatiany Mackievicz Zierhut 100%
DIVISAO DA VIGILANCIA SANITARIA SSA - - Cirlei Cleocir Wagner FG12
DIVISAO AMBIENTAL E CENTRO DE ZOONESES SSA - FG Clademir Ronsani FG12
DIVISAO DE VIGILANCIA EM SAUDE DO TRABALHADOR SSA - - Kelly Maria Corteler FG12
DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA SSA - - Arisson Tysson Machado Buna FG12
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA, CONTROLE, AVALIACAO

E REGULACAO SSA DIRETOR 1133 cca Meire Pilloneto

DIVISAO DE CONTROLE E AVALIACAO AMBULATORIAL

E HOSPITALAR SSA - 1144 FG FG11
SETOR DE REGULACAO HOSPITALAR SSA CHEFE 1134 CcC9 Davi Donadel

SECAO DE REGULACAO E CONTROLE DE ACESSO AO SISTEMA SSA CHEFE 1135 CC12 Vanessa Franga da Silva

SETOR DE REGULACAO AMBULATORIAL SSA CHEFE 1136 CC9 Aliandra de souza
|UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA CARGO N2 CARGO SIMBOLO NOME FG
SECRETARIA EXECUTIVA SEX SECRETARIO 1146 SUBSIDIO

ASSESSORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS SEX ASSESSOR 1088 cc2 Carlinho Antonio Polazzo

ASSESSORIA DE PROGRAMAS E METAS SEX ASSESSOR 1086 cc2 Jaquelini Aparecida Belusso Morosini Klein

ASSESSORIA DE CAPTACAO DE RECURSOS SEX ASSESSOR 1087 cc2 Cleverson Malagi

*servidores em destaque (negrito) sdo efetivos.




Colunasl | Colunas2 Colunas3 Colunas4
cc1 RS 13.943,71 |FG1 RS 1.247,73
CcC2 RS 11.455,99 |FG2 RS 1.481,68
CC3 RS 10.278,41 |FG3 RS 1.715,64
Ccca RS 9.654,53 |FG4 RS 1.871,28
CC5 RS 8.921,48 |FG5 RS 2.027,58
CCe6 RS 8.359,98 |FG6 RS 2.183,54
CCc7 RS 7.174,61 |FG7 RS 2.339,50
CC8 RS 6.644,31 |FG8 RS 2.495,49
(e(e°] RS 6.098,42 |FG9 RS 2.729,43
CC10 RS 4.819,47 |FG10 RS 2.963,38
CC11 RS 4.117,60 |FG11 RS 3.431,31
CC12 RS 3.306,56 |FG12 RS 3.899,20
CC13 RS 2.495,51 |FG13 RS 4.835,04
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DECRETO N° 8.343, DE 22 DE JUNHO DE 2018

Dispde sobre o Regimento Interno da Prefeitura de

Pato Branco e da outras providéncias.
O Prefeito de Pato Branco, Estado do Parana, no uso das atribuigbes que
lhe s&o conferidas pelo art. 47, inciso XXIIl, da Lei Organica Municipal e, em
cumprimento ao artigo 49, da Lei Municipal n°® 4.742, de 29 de fevereiro de 2016,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno dos Orgédos da Administragao
Direta da Prefeitura de Pato Branco, em conformidade com o estatuido no artigo 49,
da Lei n® 4.742, de 29 de fevereiro de 2016.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagao.

Prefeito
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Subsegao XLIV DIVISAO DO CEU CENTRO DE ARTES E ESPORTES UNIFICADOS
Subsegdo XLV DIVISAO DE EVENTOS

Subsegio XLVI SETOR DE PROMOGAQ

Subsegao XLVII SETOR ILUMINAGCAO E SONORIZAGAO

Subsecdo XLVIN SECAO DE CENARIOS £ ADERECOS

Subsecao XLIX SETOR DE PRODUGCAQ

SEGAO VIII SECRETARIA EXECUTIVA

Subsegéo | ASSESSORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS
Subsegao It ASSESSORIA DE PROGRAMAS E METAS
Subsecso Il ASSESSORIA DE CAPTAGAO DE RECURSOS
SEGCAO IX SECRETARIA DE ENGENHARIA E OBRAS
Subsegéo | DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA

Subsecao i DIVISAO DE FISCALIZACAQ E OBRAS

Subsego llI SETOR DE CONSERVACAO DE PREDIOS PUBLICOS
Subsegéo IV SETOR DE MANUTENCAO E SERVICOS

Subsecao V DEPARTAMENTO DE ILUMINACAO PUBLICA
Subsecao VI DEPARTAMENTO DE MANUTENCAQ DE FROTA
Subsegdo Vil DEPARTAMENTO DE TRANSITO

Subsegcéo VIII DIVISAO ADMINISTRATIVA DE TRANSITO
Subsecio IX SETOR DE TRANSPORTE COLETIVO

Subsegiio X SETOR DE ESTACIONAMENTO REGULAMENTADO
Subsegdo XI SETOR DE CONTROLE E FISCALIZACAO

SECAO X SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

Subsegao | DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

Subsegio Il DIVISAO ADMINISTRATIVA

Subsegao il SETOR DE GESTAO DO PARQUE AQUATICO
Subsegao IV SETOR CEDEL CENTRO DE DESENVOLVIMENTO ESPORTE £ LAZER
Subsecao V SETOR DE GESTAO DO CENTRO INTEGRADO MULTIUSO
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SETOR DE ESPORTES DE CATEGORIA DE BASE E RENDIMENTO

Subsecio VI
Subsecao VI SETOR DE EVENTOS ESPORTIVOS £ ESPORTE AMADOR
Subsecgao Vil SETOR DE RECREACAQ, LAZER, ATls E PROJETOS SOCIAIS

Subsegao iX

SECAO DE MONITORAMENTO E ORIENTAGAQ DE PRATICAS ESPORTIVAS

SEGAO XI SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Subseg&o | DEPARTAMENTO DE LIMPEZA, CONSERVAGAO DE VIAS E ESPAGOS
PUBLICOS

Subsecio |l DIVISAO DE ARBORIZACAO E CONTROLE SANITARIO

Subsecao Il SETOR ADMINISTRATIVO

Subsegio IV SECAO PAISAGISMO

Subsecdo V SECAO DE MANUTENCAO DE ESPAGOS PUBLICOS

Subsegao Vi SECAO DE LIMPEZA DAS VIAS PUBLICAS

Subsecio Vil SECAO DE MANUTENCAO DE CEMITERIOS

Subsecao VIl SECAO DE RECICLAVEIS

Subsecio IX DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL

Subsecdo X DIVISAO DE POLITICAS AMBIENTAIS

Subsecdo Xi SETOR DO ATERRO SANITARIO

SEGAO Xll SECRETARIA DE PLANEJAMENTO URBANO

Subsegao | DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO URBANO

Subsegao li DIVISAO DE ARQUITETURA

Subsegao Il SETOR DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Subsecao IV SECAO DE PROJETOS ARQUITETONICOS

Subsecéo V SECAO DE DESENHO TECNICO

Subsecéo VI SECAO DE SUBDIVISAO E UNIFICACOES

Subsecéo VI SECAO DE ANALISE DE PROJETOS

Subsegao Vill DIVISAO DE GEOPROCESSAMENTO E CADASTRO TECNICO

Subsecao IX DIVISAO DE URBANISMO

Subsecdo X SETOR DE PLANEJAMENTO URBANO

Subsegao XI SECAO DE CONTROLE DE BENS IMOBILIARIOS

Subsecdo XlI SECAO DE CADASTRO

SEGAO XllI SECRETARIA DE SAUDE

Subsecdo | ASSESSOR TECNICO

Subsegao |l OUVIDORIA GERAL DO SUS

Subsecao lll CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE

Subsegado [V DEPARTAMENTO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO, FINANCEIRO E
INFRAESTRUTURA :

Subsegdo V ASSESSORIA DE TECNOLOGIA EM SAUDE

Subsegdo VI DIVISAO ADMINISTRATIVA

Subsegao Vi SETOR DE GESTAO OPERACIONAL

Subsecao Vil SECAO ADMINISTRATIVA E LOGISTICA EM SAUDE

Subsecdo IX SECAO DE GESTAO DE PESSOAL

Subsegio X SECAO DE HIGIENE E LIMPEZA

Subsegao XI SETOR DE TRANSPORTES

Subsegdo XII DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE

Subsecdo Xl DIVISAO DE ATENCAO A SAUDE

Subsecao XIV SETOR DE SAUDE COMUNITARIA

Subsec@o XV SECAO DE ATENCAO BASICA

Subsecao XVI SECAO DE ODONTOLOGIA

Subsegio XVII SECAO DE ESF ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA
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Subsecao XVill SECAO DE PACS PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS DE SAUDE
Subsec&o XIX SETOR DE UNIDADE CENTRAL
Subsegfo XX SETOR DE EDUCACAO EM SAUDE
Subsegio XXI DIVISAO DE ATENGAQ ESPECIALIZADA
Subsegdo XXII SETOR DE REABILITACAO FISICA
Subsecdo XXIli SETOR DE ATENDIMENTO AS DSTs, HEPATITES E SOROPOSITIVOS
Subseco XXV SETOR DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL
Subsego XXV SETOR DE GINECOLOGIA, OBSTETRICIA E MAE PATOBRANQUENSE
Subsecéo XXVI SETOR DE ESPECIALIDADE ODONTOLOGICA
Subsecdo XXVII SETOR DE PROGRAMAS ESPECIAIS
Subsegao XXVill DIVISAO DE URGENCIA E EMERGENCIA
Subsecdo XXIX SETOR UPA 24H
Subsecao XXX SETOR DE ENFERMAGEM
Subsecéo XXXI DIVISAO DE DIAGNOSE
Subsegao XXX SETOR DE PATOLOGIA CLINICA
Subsegdo XXXl | SETOR DE DIAGNOSTICO POR IMAGEM
Subsecao XXXIV | DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE
Subsegio XXXV DIVISAO DA VIGILANCIA SANITARIA
Subsecdo XXXVl | DIVISAO AMBIENTAL E CENTRO DE ZOONESES
Subsecao XXXVIl__| DIVISAO DE VIGILANCIA EM SAUDE DO TRABALHADOR
Subsegao XXXVIll_| DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
Subsecio XXXIX | DEPARTAMENTO DE AUDITORIA, CONTROLE, AVALIACAO E REGULAGAO
Subsecio XL DIVISAO DE CONTROLE E AVALIACAO AMBULATORIAL E HOSPITALAR
Subsegado XL! SETOR DE REGULAGCAO HOSPITALAR
Subsecédo XLI} SECAO DE REGULAGAO E CONTROLE DE ACESSO AQ SISTEMA
Subsegdo XLIII SETOR DE REGULACAO AMBULATORIAL
[ Titulo IV [ Das Disposi¢es Finais

Rua Caramuru, 271+ 85501-064 « Pato Branco e« Parana
Fone/Fax (46) 3220.1544 www.patobranco.pr.gov.br




PREFEITURA DE

PATO BRANCO

ESTADO DO PARANA GABINETE DO PREFEITO

TITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regimento Interno trata da organizagdo e das atribuigbes gerais das
unidades administrativas da Prefeitura de Pato Branco, define a estrutura de autoridade, caracterizando
as relagdes de subordinagfo, descreve as alribuigdes especlficas e comuns dos servidores investidos
em cargos comissionados e fixa normas gerais de trabalho da Pasta. '

Art. 2° A competéncia estabelecida neste Regimento Interno, para o exerclcio das.
atribuicdes especificadas, implica a efetiva responsabilidade pela sua execugéo, sob pena de destituigao
da fung4o de secretario, diretor, chefe e assessor, nos casos de omissao.

Art. 3° A autoridade competente ndo poderd escusar-se de decidir, protetando, por
qualquer forma, o seu pronunciamento ou encaminhando o caso a considerag&o superior ou de outra
autoridade. :

Art. 4° O Prefeito poder4, a qualquer momento, avocar a si, segundo seu Gnico critério,
as competéncias delegadas neste Regimento Interno.

Paragrafo Unico E indelegavel a competéncia deciséria do Prefeilo, nos casos previstos
na Lei Organica do Municipio de Pato Branco.

1. ORGAOS DE ACONSELHAMENTO

1. Conselho Municipal de Assisténcia Social
. Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Crianga e do Adolescente

3. Conselho do Fundo Municipal de Equipamento do Destacamento do Corpo de
Bombeiros da Pollcia Militar do Estado do Parana — FUNREBOM-PB

4 Conselho Municipal de Satde

5. Conselho Municipal do Trabalho

6. Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural

7 Camara Técnica de Transito, Transporte e Mobilidade Urbana

8. Conselho Municipal de Educagao

9. Consetho do Fundo Municipal de Defesa do Consumidor — FMDC

10. Conseiho Municipal de Defesa dos Direitos Humanos da Mulher

11.  Conselho Municipal de Alimentagéo Escolar

12. Conselho Municipal em Defesa do ldoso

13.  Conselho Municipal Fundefior

14. Conselho Municipal do Orgamento Participativo

15. Conselho Municipal de Acompanhamento do Fundo de Educagao

16.  Conselho Municipal de Desenvolvimento Econdémico e Tecnolagico

17.  Conselho Municipal do Orgamento Participativo

18. Conselho Comunitario de Seguranga Piblica

19.  Conselho Municipal de Politicas sobre Drogas — COMUD

20. Conselho Municipal da Juventude

21. Conselho Municipal de Defesa Civil

22.  Conselho Municipa! do Plano Diretor — COPLAN

23.  Conselho Municipal de Turismo

24. Conselho Municipal de Transito

26.  Conselho de Acompanhamento e Gonirole Social do Programa de Garantia de
Renda Minima

26. Conselho Municipal do Meio Ambiente

27. Conselho Municipal de Politica Cultural

28. Conselho Municipal de Contribuintes
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Conselho Municipal de Habitag&o de Interesse Social

Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano

Conselho Municipal de Patrimonio Cultural

Conselho Municipal de Defesa dos Direilos da Pessoa Portadora de Necessidades
Especiais

Conselho Municipal de Esportes

Conselho Municipal de Polltica Cuitural

Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional — Comsea

Conselho Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao

Conselho Municipal de Protegdo dos Animais — COMPATO

ORGAOS DE ADMINISTRAGAO IMEDIATA
Controladoria Geral

Ouvidoria

Assessoria Jurldica do Gabinete

Assessoria de Programas e Metas
Assessoria de Caplagéo de Recursos
Assessoria Legislativa

Secretaria Executiva

Procuradoria Geral

PROCON

Junta do Servigo Militar

Administragio Distrital do S0 Roque do Chopim
Departamento do Gabinete

Departamento de Imprensa

ORGAOS DA ADMINISTRAGAO ESPECIFICA
Secretaria de Administracfo e Finangas
Secretaria de Agricultura

Secrelaria de Assisténcia Social

Secretaria de Ciéncia Tecnologica e Inovagao
Secretaria de Desenvolvimento Econdmico
Secretaria de Educacéo e Cuitura

Secretaria de Engenharia e Obras

Secretaria de Esporte e Lazer

Secretaria Executiva

Secretaria de Meio Ambiente

Secretaria de Planejamento Urbano
Secrelaria de Salde '

Art. 5° A estrutura organizacional e funcional basica do Gabinete do Prefeito, dos orgéos
de Assessoria Superior, das Secretarias, atendidas as suas peculiaridades, podera compreender
unidades administrativas dos seguintes niveis:

l.
I
il
V.
V.

Departamento ou Diretoria: Diretor
Assessoria: Assessor |
Divisdo; Chefe de Divisdo

Setor: Chefe de Setor

SecBo: Chefe de Seg&o

TiTULO 1N

Das Atribuigées Comuns do Pessoal

CAPITULO |

Das Atribuigbes Comuns dos Secretarios, Diretores de Departamento, Assessores, Chefes de

Divisdo, Chefes de Setor e Chefes de Segao
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Segdo |
Dos Secretarios

Art. 6° Além das atribuicdes especificas, que se fazem constar no presente Regimento
Interno, compete aos Secretarios:

V.

V.

VI

VIl
IX.

Xk

Xl
Xl

XIV.
AV.

XVIL
AVIL
XVIII.
XIX.

XX

XXII.

XX

Exercer a diregio geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos orgaos
que lhe sdo subordinados;

Despachar, pessoaimente, com o Prefeito nos dias e horas determinados, todo o
expediente das repartigdes que chefiam, ‘e, participar das reunides coletivas
quando convocados; :
Apresentar ao Prefeito, na época propria, 0 programa anual dos trabalhos a cargo
das unidades sob sua chefia; ,

Proferir despachos em processos de sua competéncia;

Encaminhar a Secretaria de Administragao e Finangas, nas épocas estabelecidas,
os dados necessarios a elaboragio da proposta orgamentaria,

Apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades dos
érgdos sob sua responsabilidade, sugerindo providéncias para a melhoria dos
servigos, quando for o caso;

Expedir instrugdes, submetendo a apreciago do Prefeito, para a boa execucao de
leis e regutamentos;

Assessorar o Prefeito em assuntos referentes aos 6rgéos que chefiam,

Propor a aplicagio de medidas disciplinadoras que excederem a sua competéncia
e aplicar aquelas que forem de sua aigada, nos termos da legislagao vigente, aos
servidores que Ihe forem subordinados;

Determinar a realizagdo de sindicancias, para apuragdo sumdria de faltas e
irregularidades e propor a instauragio de processos administrativos;

Promover a distribuigio e -encaminhamento bem como fazer informar,
convenientemente, os processos e papéis que forem dirigidos aos érgaos sob sua
ou chefia; '

Verificar e vislar todos os documentos referentes as despesas das unidades sob
sua responsabilidade;

Propor o pagamento de gratificagio aos servidores pela prestagao de servigos
extraordinarios;

Manter rigoroso controle das despesas dos 6rgios sob sua responsabilidade;
Assinar atestados e cerlidoes de qualquer titulo, fornecidas pelos érgéos sob sua
responsabilidade;

Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurem,
para tratar de assuntos relacionados com os servios da Secrelaria de
Administrag&o e Finangas; _ :

Propor a nomeagéo de servidores, nos termos da legislagéo vigente;

Promover o registro das atividades do respectivo 6rgéo, para fornecer elementos
necessarios a elaboragao do relatério anual da Prefeitura;

Promover, por todos 0s meios ao seu alcance o aperfeicoamento dos servigos sob
sua chefia;

Zelar pela fiel observancia e execucdo do presente Regimento,

Desenvolver estudos de planejamento governamental, objetivando otimizar todo
processo de gerenciamento de recursos internos, assim como de redugao de
déficits publicos, andlises de endividamentos, objetivando lambem, lastrear o
Executivo Municipal de informagdes, quando no desencadeamento de um
processo de confratagéo de financiamentos diversos;

Buscar inovar tecnologicamente os processos internos de controle servigos da
Prefeitura, objetivando alcangar mais eficiéncia e produlividade;

Resolver os casos omissos e as dividas suscitadas na execugdo deste
Regimento, expedindo, para esse fim, as instrugbes necessarias.
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Secaolll
Dos Diretores de Departamento

Art. 7° Além das atribuigdes especificas, que se fazem constar no presente Regimento
Interno, compete aos Diretores de Pepartamento:

VI.
VIl

Vil

XI.
Xll.

XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIIL.
XIX.
XX.
XXI.

XX

Acompanhar a execugao dos planos e programas no ambito do seu Departamento
e da Secretaria de sua lotagéo, avaliando e controlando os seus resultados;
Estudar e avaliar, permanentemente, o custo beneficio de projetos e atividades de
competéncia do seu Departamento; ‘
Elaborar planos, programas e projetos pertinentes a area de atluagio de seu
Departamento; '

Arlicular-se com todas as unidades administrativas basicas da Secretaria, de
forma a obter um fluxo continuo de informagdes, facilitando a coordenagac e o
processo de tomada de decises; ‘

~ Despachar com o Secretério Municipal,

Subslituir o Secretario Municipal, por delegagio deste, em suas faltas e
impedimentos; :

Praticar atos administrativos da competéncia do Secretério Municipal, por
delegagéo deste;

Delegar competéncias especlficas-do seu cargo, mediante anuéncia prévia do
Secretario Municipal,

Submeter a consideracdo do secretario Municipal os assuntos, que excedam a
sua competéncia; :

Promover estudos, pesquisas, levantamentos, andlise técnica de assuntos
pertinentes & area de atuacdo do seu Departamento;

Preparar expedientes, relatérios e outros documentos de interesse geral da
Secretaria; :

Corresponsabilizar-se com o Secretario Municipal, por delegago deste, pela
atualizagao permanente dos dados referentes aos programas do Plano Plurianual
- PPA, visando o acompanhamento, monitoramento e avaliagdo das agbes
governamentais;

Co-participar com o Secretario Municipal, por delegacéo deste, da elaborago dos
programas integrantes do Plano Plurianual — PPA da Secrelaria;

Promover o conlrole e a fiscalizagao das areas subordinadas a sua Diretoria;
Administrar o controle de frequéncia de todos os servidores da Secretaria;

Elaborar anual de escala de férias dos servidores da Secretaria de sua lotagéo;
Representar o tilular da pasta em situagdes peculiares e inerentes ao cargo; -
Dirigir a elaboragdo de cronogramas de trabatho para melhor aproveitamento de
recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria, bern
como fiscalizar o seu cumprimento, ‘

Dirigir e supervisionar os projetos, planos ou programas desenvolvidos pela
Secretaria; '

Dirigir @ coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto & Secretaria,
orientando e determinando os procedimentos;

Se habilitado, dirigir veiculo oficial estritamente no desempenho de suas fungdes
publicas;

Desempenhar outras atribuigdes correlatas & area de aluagdo do orgao onde
estiver lotado.

Segao lll
Dos Assessores

Art. B° Além das atribuigbes especiﬁcas',. que se fazem constar no presente Regimento
Interno, compete aos Assessores:
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Prestar assessoramento ao Secretério ou autoridade equiparada em matérias que
requeiram o desenvolvimento de esludos e pesquisas relativos as pollticas
publicas de interesse do governo municipal;

Prestar assessoramento ao Secretario nas diversas fases do processo decisério
que requeiram conhecimentos e confianga;

Assessorar o Secretario nas afividades de levantamento, compilagéo e andlise de
dados e informagdes relativas as variaveis que participam do processo decisorio,
relativo & matéria objeto de andlise e deciséo superior, ‘
Instruir expedientes sobre malérias estratégicas de governo, que requeiram
analise e parecer de mérito, submetidos ao seu'exame;

Assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico da agéo programatica.
da Administrag&o Municipal; _ :
Coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e informagdes técnicas relativas ao
controle da execugdo das pollticas publicas municipais e das metas e objetivos do
govemno,

Acompanhar a autoridade superior em repartigdes publicas, audiéncias, encontros,
entre oulros eventos para os quais for designado;

Assessorar a chefia superior na apuragio e avaliagdo dos indicadores de
desempenho e de qualidade das unidades de trabalho.

Segao lV
Dos Chefes de Diviséo

Art. 9° Além das atribuiges especlficas, que se fazem constar no presente Regimento
Interno, compete aos Chefes de Divisdo: . : :

Vi,
VL.

Vill.

X,

XHL.

Supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugéo das atividades afetas a
Divisao e responder pelos encargos atribuldos;

Orientar a execugio das atividades da Divisdo de acordo com os padrbes de
qualidade, produtividade e custos ditados pelas normas, principios critérios
estabelecidos;

Acelerar a eficiéncia e reduzir os custos operacionais dos projetos e atividades
sob sua responsabilidade;

Providenciar e distribuir os recursos humanos materiais e orgamentarios
necessarios & execugio das alividades, bem como controlar sua utilizagao;
Coordenar e controlar o cumprimento as normas, rofinas e insirugbes emitidas e
aprovadas pelas autoridades competentes;

Emilir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribufdos por autoridade
superior e Nos processos cujos assuntos se relacionem com as alribuicdes de sua
Diviséo;

Comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou ocorréncias refativas
aos servigos sob sua responsabilidade, bem como propor alternativas para
soluciona-las;

Promover reunides peridicas de coordenagéo entre seus subordinados, a fim de
dirimir davidas, ouvir sugestdes e disculir assuntos de interesse da Diviséo;
Orientar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das normas,
princlpios e critérios estabelecidos,;

Supervisionar, controlar e orientar. as atividades de seus 4rgios subordinados
objetivando manter um bom estado de conservagéo os prédios, os equipamentos
e as instalages sob sua responsabilidade e encaminhar solicitagdes de reparos
necessarios;

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar as penalidades aos
subordinados, dentro de sua competéncia de acordo com a legislag&o vigente;
Comunicar periodicamente ao Departamento de Recursos Humanos faitas,
atrasos e demais alividades relativas &8 Administragao de Pessoal;

Submeter & aprovagdo do superior imediato a escala de ferias de seus
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subordinados; . :
Promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que Ihe séo subordinadas, de
acordo com as normas e critérios estabelecidos;

Aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagéo de pessoal;

Controlar a frequéncia, pontualidade, servigos externos e os gastos do pessoal

diretamente subordinado.

Segdo V
Dos Chefes de Setor

Art. 10. Além das atribuicdes especlficas, que se fazem constar no presente Regimento
Interno, compete aos Chefes de Selor:

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor em que estiver
lotado;

Insfruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem, ' ' ‘

Assessorar a organizagdo dos servigos,

Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que néo lhe caiba resolver,
bem como todos os documentos que dependam de decis&o superior;

Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos os fatos ocorridos e de outros
que tenha realizado por iniciativa prépria; '

Promover reunides peridédicas com os auxiliares de servigo;

Coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas & disciplina, instrucéo e
servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar,

Representar o superior hierarquico, quando designado;

Assinar documentos ou tomar providéncias de caréater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-the conhecimento,
posleriormente; '

Elaborar correspondéncias em gerai;

Qrganizar eventos em geral,

Atender o publico em geral.

Segdo VI
Dos Chefes de Segao

Art. 11. Além das atribuicdes especificas, que se fazem constar no presenfe Regimento
Interno, compete aos Chefes de Segao:

L.

I,
v
V.

Wi,

VIL.

VL.

Supervisionar, controlar, coordenar e orientar a execugéo dos projetos e das
atividades afetos a sec¢@o e responder pelos encargos atribuidos;

Orientar a execucdo das atividades da segdo de acordo com os padrées de
qualidade, produtividade e custos ditados pelas normas, princlpios e critérios
estabelecidos; '

Acelerar a eficiéncia e reduzir os custos operacionais dos projetos e atividades
sob sua responsabilidade;

Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios
necessarios a execugio das atividades, bem como controlar sua utilizagao;
Coordenar e controlar o cumprimento as normas, rotinas e instruges emitidas e
aprovadas pelas autoridades competentes;

Prestar contas, a qualquer tempo, das atividades em execugdo ou executadas
pela sec¢io; _ :

Emilir pareceres nos processos que |he tenham sido distribuldos por autoridade
Superior e Nos processos cujos assuntos se relacionem com as atribuicoes de sua
seGao; :

Comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou ocorréncias relativas
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aos servigos sob sua fesponsabilidade, bem como propor alternativas para
soluciona-las;

Promover reunides de coordenagdo enire seus subordinados, a fim de dirimir
duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse da segao;

Supervisionar, controlar e orientar as atividades em seus orgaos subordinados
objetivando manter em bom estado de conservagao os prédios, equipamentos e
as instalagdes sob sua responsabilidade e encaminhar solicitages dos reparos
necessarios; ' .

Controlar a frequéncia, pontualidade, servicos exiras e os gaslos de pessoal
diretamente subordinado, comunicando periodicamente as faltas, atrasos e
demais aiividades relativas ao Departamento de Recursos Humanos;

Submeter & aprovagéo do superior imediato a escala de seus subordinados,
Aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;, XIX -
desempenhar outras atribuiges que Ihe forem determinadas.

Titulo Il
Das Atribuicées dos Orgaos e Pessoal

) CAPITULO Il
Dos Orgaos de Assisténcia Imediata

SEGAO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Subsegio |
Da Controladoria

Art. 12. Compete a Controladoria

VI.

VII.

Apoiar o controle externo e interno no exercicio de sua missdo institucional,
mantendo sob o rigido acompanhamento, todas as operacdes que envolvam o
patriménio fisico ou financeiro do Municlpio de Pato Branco; ,
Controlar as tomadas de contas ordenadas e as despesas realizadas com
recursos proprios ou recebidos a qualquer titulo de entidades da Unido, do
estado ou das instituicbes privadas,

Manter o contiole sobre a aplicagio dos recursos proprios, exigindo dos
responsaveis o cumprimento das finalidades, dos prazos e da obediéncia as
normas legais vigentes, relativas a realizagao da despesa;

Acompanhar as transferéncias de recursos estaduais e federais ao Municipio
de Pato Branco, garanlindo a estrita observancia das disposi¢des
estabelecidas nas normas e nas legislagdes vigentes do Tribunal de Contas do
Estado do Parand; - _ .

Manter o controle que atesle o cumprimento da legislagéo aplicada a exacugdo
orgamentaria, ao processamento das receitas e das despesas, ao processo
licitat6rio, & movimentagdo do patrimonio, as retengdes e aos recolhimentos de
tributos e de contribuigdes fiscais ou para as fiscalizagdes a que o Municipio de
Pato Branco se obrigue, por forga de legislagdo, contratos, convénios e
acordos vigentes; : :

Manter estreito relacionamento com todos os responsaveis pelos érgéos da
administragao direta ou indireta, a fim de receber informagdes e documentos
pertinentes a fungao de controle interno; _

Adotar as providéncias necessdrias para assegurar o respectivo ressarcimento
e instaurar a tomada de contas, comunicando ao Chefe do Poder Execulivo
Municipal os casos de irregularidades constaladas que resultem em prejulzos
para a Fazenda Publica Municipal;
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Vill. Exercer os controles total, parcial ou pontual dos atos adminisirativos e dos

Al

Xl

fatos contabeis com a finalidade de identificar se as operagbes foram
realizadas de maneira apropriada e registradas de acordo com as orientagdes
e as normas legais;

Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municlpio de Pato Branco,

Exercer o controle sobre o5 créditos adicionais, bem como sobre a conla
“Restos a Pagar” e as despesas de exerclcios anteriores;

Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo e Legislativo para
o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limile, nos termos dos
artigos 22 e 23 da Lei Complementar n® 101/2000, caso haja necessidade;
Realizar o-controle dos limites e das condigbes para a inscrigdo de “Restos a_
Pagar”, processados ou nao;

Xlll. Realizar o controle de destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de

ativos, de acordo com as restrigdes impostas pela Lei Complementar n°
101/2000; '

XIV. Controlar o alcance do cumprimento das metas fiscais dos resultados primario

XV.

XV
XV

XV

e nominal;

Acompanhar o cumprimento dos indices fixados para a educagdo e a salde,

estabelecidos pelas Emendas Consiitucionais n° 14/1998 e n° 29/2000,

respeclivamente; :

|. Realizar outras atividades de manutengdo e aperfeigoamento de controle
interno, inclusive quando da edigéo de leis, regulamentos e orientacdes;

li. Dispensar tratamento especial de acordo com o estabetecido com o Chefe do
poder Executivo Municipal ou o Presidente do Legistativo Municipal, quando
envolver assuntos de caréater sigiloso; :

Ill. Além do Prefeito e do Secretario da Fazenda, o Coordenador da UCI assinara
juntamente com o responsavel pela contabilidade o Relatorio de Gestao Fiscal,
de acordo com o arigo 54, da Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XIX. O coordenador fica autorizado a regulamentar as agdes e as atividades da UCI,

bem como outras, de ordem administrativa, por meio de instrugdes normativas
que disciplinem a forma de sua atuag&o e demais orientagdes.

Subsegio ll
Da Quvidoria

Art. 13. Compele a Ouvidoria

Vi

Receber e apurar denuncias, reclamagdes, criticas, comentarios e pedidos de
informagao sobre atos considerados ilegais comissivos efou omissivos, arbitrarios,
desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse publico, praticados por
servidores publicos do municlpio de Pato Branco ou agentes publicos;

Diligenciar junto &s unidades da Administragio competentes para a prestagdo por
estes, de informagbes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua
responsabilidade, objeto de reclamagdes ou pedidos de informagdo, na forma do
inciso | deste arligo;

Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou dentincias, bem como
sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgdos competentes, protecdo aos
denunciantes;

Informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu pedido,
excepcionados 0s casos em que a lei assegurar o dever de sigilo; _
Recomendar aos Orgdos da Administragdo a adogdo de mecanismos que
dificultem e impegam a violagdo do patriménio publico e outras irregularidades

. comprovadas;

Elaborar e publicar trimestral e anualmente no Didrio Oficial do Munigcipio, relatério
de suas alividades e avaliacdo da qualidade dos servigos ptiblicos municipais;
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Realizar cursos, seminarios, encontros, debates e pesquisas versando sobre
assuntos de interesse da Administragdo Municipal no que tange ao controle da
coisa publica; N '
Coordenar agdes integradas com os diversos ¢rgéos da municipalidade, a fim de
encaminhar, de forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes gue envolvam
mais de um érgdo da administragéo direta e indireta;

Comunicar ao 6rgéo da administragéo direta competente para a apuragdo de todo
e qualquer ato lesivo ao patrimdnio publico de que venha a ter ciéncia em razfo
do exercicio de suas fungdes, mantendo atualizado arquivo de documentagéo
relativo as reclamagdes, dentincias e representagdes recebidas.

Subsecio il
Da Assessoria Juridica do Gabinete

Art. 14, Compete a Assessoria Juridica do Gabinete:

A
V.
Vi.

VII.
VI

IX.
Al

Opinar e emitir pareceres sobre a aplicag&o de leis, decretos, convénios, contratos

e regulamentos de interesse do Municipio, mediante solicitacao do Prefeito;

Pronunciar-se sobre toda matéria legal que lhe for submetida pelo Prefeito;
Examinar projetos de lei, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos,
convénios e outros documentos,

Analisar efou emilir pareceres em processos e relatérios de interesse da
administragao Municipal, sob o aspecto jurldico, mediante solicitagéo do Prefeito;
Prestar a necessaria assisténcia nos atos do Executivo, referente as
desapropriagBes amigaveis, alienagbes e aquisigbes de imoveis pelo Municlpio,
Propor agdo direta de inconstitutionalidade, mediante expressa autorizagdo do
Prefeito;

Redigir e fundamentar juridicamente os vetos do Prefeito aos projetos de lei;
Assistir e orientar o Prefeito, no controle interno da legalidade dos alos da
Administragéo; :

Sugerir ao Prefeito, medidas de caréter juridico reclamadas pelo interesse publico;
Propor, ao Prefeito, as alteragdes na legislagdo municipal; ‘
Exercer oulras atividades correlatas que The forem determinadas pelo Chefe do
Poder Executivo. S '

Subsegio IV
Da Procuradoria Geral do Municipio

Art. 15, Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

Iv.

vl

Vil

Representar o Municipio de Pato Branco em julzo ou fora dele, cabendo-lhe
receber citagdes, notificagdes, comunicagdes e intimagdes de audiéncias e
sentengas ou acordaos proferidos nas agbes ou processos em que o Municipio
seja parte ou de qualquer forma, naqueles em que a Procuradoria deva intervir,
Prestar assisténcia ao Prefeito e Secrelarios Municipais em assuntos que
envolvam matéria jurldica; _

Propor ao Prefeito e aos Secretarios Municipais, providéncias de natureza jurldico-
administrativas reclamadas pelo interesse piiblico, inclusive a declaragéo de
nulidade ou a revogacdo de atos administrativos, quando conflitantes com a
legislagdo em vigor ou com orientagéo normativa estabetecida;

Promover a execu¢ao judicial da divida ativa inscrita; o

Orientar a defesa do Municlpio de Pato Branco e, sempre que for necessario, dos
6rgaos de administragao direta, :
Propor ag&o civil publica, em consonancia com as determinagdes emanadas pelo
Chefe do Poder Execulivo;

Exercer a fungio de érgéo central de Consultoria Jurlfdica do Municlpio;
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Eiaborar parecer juridicos em relagido as consultas formuladas pelo Prefeito e
pelas Secretarias Municipais;

Elaborar pareceres normativos administrativos;

Propor procedimentos e rotinas administrativas com vistas & obtengdo de maior
eficiéncia e seguranga no servigo publico municipal;

* Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, 0s Secretérios Municipais € demais tilulares

de o6rg&os do Municlpio, inclusive efaborando as Informagdes nos Mandados de
Seguranga em que sejam apontados como autoridades coautoras;

Velar pela legalidade dos atos da Administragdo Municipal, apresentando ao
Prefeito quando constatar infragdes e propondo medidas que visem a corregao de
legaiidades eventualmente encontradas, inclusive a punigéo dos responsaveis;
Requisitar a qualquer ¢érgdo da Administragao Municipal, fixando prazo, os
elementos de informagédo, necessarios ao desempenho de suas atribuicbes,
podendo a requisigdo, em caso de urgéncia, ser feita verbalmente;

Avocar o exame de qualquer processo, administrativo ou judicial, em que haja
interesse de 6rgdo da Administragdo Municipal;

Atender e orientar, com cordialidade, organizagao, responsabilidade, probidade e
zelo, a todos quantos busquem quaisquer informagdes que possa prestar no
interesse do Municlpio de Pato Branco, bem como, ao sujeito passivo de qualquer
pretensdo a cargo da Procuradoria;

Proceder, no ambito do seu Orgéo, & gesldo e ao controle financeiro dos recursos
orgamentarios, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes,
em consonancia com as determina¢es emanados do Chefe do Poder Executivo;
Exercer atividades correlatas.

Subsegdo V
Do Apoio Administrativo

Art. 16. Compete ao Apoio Administrativo

Il
M.
Iv.

V.

V.
VIl
VIl
IX.

X
Xl

X,
XM,
XIV.
XV
XVI,
XVIL.
XVIIL.
XX,
XX,

Registrar, gerenciar, distribuir, protocolar e dar encaminhamento aos processos
administrativos, oficios, memorandos e demais comunicagdes encaminhadas
pela Procuradoria Geral do Municipio ou destinadas a ela;

Digitalizar documentos necessarios as rotinas da Procuradoria;

Expedir relatorios referentes as rolinas administrativas,

Organizar, gerenciar e encaminhar correspondéncias em nome da
Procuradoria Geral do Municlpio,

Criar eliquetas, organizar sistema de controle de processos administrativos e
demais comunicagdes da Procuradoria,

Solicitar as informagdes necessarias aos orgaos competentes; :
Organizar a remessa diaria de processos administrativos e comunicagbes;
Arquivar documentos,

Prestar atendimento ao pablico quanto as informagbes relativas as atividades
da Procuradoria;

Distribuir a demanda entre os procuradores, de acordo com os despachos do
Procurador Gerat,

Manter contato com as instancias administrativas e judiciais necessarias acerca
de questdes que dizem respeito 4 atividade da Procuradoria;

Realizar 0 agendamento de reunides e consultas com os procuradores;
Registrar a entrada e salda de documentos;

Triar, conferir e distribuir documentos;

Verificar documentos conforme normas;

Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos;

Identificar irregutaridades nos documentos;

Conferir calculos;

Submeler pareceres para apreciacio da chefia;

Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
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XX, Arquivar documentos conforme procedimentos;
XX, Preparar relatérios, formularios e planilhas de célculos, coletar dados;
XXIl.  Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas,

XXV, Efetuar calculos;

XXV, Elaborar correspondéncig;

XXVI.  Dar apoio operacional para elaboragao de manuais tecnicos;

XXVIl. Acompanhar processos administrativos, verificar prazos eslabelecidos;
XXVIII. Localizar processos;

XXIX.  Encaminhar protocolos inlernos;

XXX, Alualizar cadastro;

XXXl. Convalidar publicagao de atos;

XXXIl.  Expedir oficios e memorandos;

XXX,  Atender usuarios no local ou a dislancia, fornecer informagdes;
XXXIV. Identificar natureza das solicitagdes dos usuarios;

XXXV. Atender fornecedores;

XXXVi. Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos;
XXXVil. Dar suporte adminisiralivo & area de treinamento e desenvolvimento;
XXXVII. Orientar servidores sobre direitos e deveres;

XXXIX. Controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores;

XL. Atuar na elaboracgo da folha de pagamento;

XLI. Controlar recepgéo e distribuicao de beneficios;

XLIY. Atualizar dados dos servidores;

XLIL Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patriménio e

logistica, controlar material de expediente;
XLIV.  Levantar a necessidade de materlat
XLV. Requisitar maleriais;
XLVI. Solicitar compra de material;
XLVH.  Conferir material solicilado;
XLVHI.  Providenciar devolugdo de material fora de especificagéo;
XLIX. Distribuir material de expediente;

L. Controlar expedigdo de maloles e recebimentos;
LI Controlar execugio de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);
LII. Pesquisar precos;
Lill. - Dar suporte administrativo e técnico na area or(;amenténa e financeira; .
LIV. Participar da elaboragio de projetos referentes & melhoria dos servigos da
instituicao;
Lv. Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas,
LVI. Atualizar dados para a elaboragZo de planos e projetos,
LVIL Secretariar reunifies e outros eventos;
LVIIL. Redigir documentos utilizando redagao oficial; :
LiX. Executar outras tarefas de mesma natureza e nlvel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional,
LX. Desempenhar outras fungdes correlatas.
Subsegdo VI

Do Apoio Processual
Art. 17. Compete ao Apeio Processual

I Receber citagbes e intimagdes relativas a agbes judiciais ajuizadas por partes
representadas pela Procuradoria-Geral do Municipio ou movidas contra elas,
cadastrando-as no sistema de controle de processos judiciais;

H. Encaminhar comunicagio eletrénica das atuagbes as Unidades responsaveis,

lil.  Digitalizar peti¢bes iniciais, mandados de intimagdo e citagdo, hem como’ os
termos de citagdo recebidos;

IV. Solicitar o desarquivamento de autos junto ao arquivo judicial e administrativo;
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Receber e analisar as notas de expediente, encaminhando-as a unidade
responsavel quando necessario;

Prolocolizar peliq:ﬁes e fazer a carga ou cdpia dos autos judiciais;

Receber e gerenciar os pedidos de devolugéo de autos dirigidos pelo Judlclérlo a
Procuradoria-Geral do Municipio;

Receber, gerenciar e encaminhar a carga aulomatica (decorrente da prerrogativa
de intimagdo pessoai), proveniente de 6rgios judiciais;

Manter contato com Varas e Camaras judiciais acerca de questdes que dizem
respeito & loglstica carloraria e ao fluxo de carga;

Organizar, gerenciar e encaminhar correspondéncias e comunicagdes relalivas
aos processes judiciais;

Solicitar as informagbes necessarias ao acompanhamento processual aos érgaos
competenles;

Criar etiquetas, organizar sistema de controle de processos Judr0|a|s e as
correspondentes caixas arquivo;

Emitir pronunciamentos por meio de informagdes e pareceres conclusivos sobre
processos e questdes que the forem submetidas pelo Diretor-Geral,

Sugerir ao Diretor-Geral a fixagao de critérios para a formagao jurldica de atos
normativos,

Remeter imedialamente aos procuradores processos e comunicagdes processuais
urgentes ou com prazo processual de até cinco dias;

Organizar a remessa didria de processos e comunicagdes processuais,

Digitalizar, com o auxllio do apoio administrativo, processos e documentos,
gerando arquivos em PDF ou PDF-A, conforme indicado pela unidade requisitante;

XVIil. Desempenhar outras fungdes correlatas,

Subsegio VII
Do PROCON

Art. 18. Compete ao PROCON

Vi,
VII.

VIl

Formular, coordenar e execular o policiamento do Sistema Municipal de Protegéo,
a orientagao, a defesa e a educagio do consumidor por meio da arliculagéo das
acdes de entidades e érgdos publicos que desempenhem alividades relacionadas
a defesa do consumidor;

Orientar e defender os consumidores contra provaveis abusos praticados nas
relagdes de consumo;

Fiscalizar e aplicar as sang¢bes administralivas previstas no Cdédigo de Defesa do
Consumidor — Lei n® 8.078, de 11 de setembro de 1990, e no Decreto Federal n°
2.181, de 20 de margo de 1997,

Receber analisar, avaliar e apurar as reclamagbes de consumldores,
encaminhando aquelas que ndo possam ser resolvidas administrativamente e as
que constituam infragbes penais a assisléncia judiciaria por meio do Ministério
Publico do Municipio ou da Comarca,

Expedir notificagbes aos fornecedores para prestarem informagdes sobre
reclamacodes apresentadas pelos consumidores,

Manter cadastro atualizado de reclamagdes fundamentadas contra fornecedores
de produtos e de servigos, divulgando-o piblica e anualmente, conforme dispbe 0
artigo 44, da Lei n® 8.078/1990;

Funcionar, no processo administrativo, como instancia de julgamento;

Apoiar as entidades de Prolegdo e Defesa do Consumidor existentes e incentivar
e orientar a criagdo de associagdes comunitarias com o mesmo fim;

Celebrar convénios com 6rgdos e entidades publicas ou pnvadas objetwando a
defesa e a prote¢ao do consumidor;

Orientar e educar os consumidores por meio de cartilhas, manuais, folhetos
ilustrados, cartazes e demais meios de comunicag&o;
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Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras alividades correlatas,
visando educar e despertar a coletividade para uma consciéncia crltica;

Promover estudos e pesquisas de interesse dos consumidores;

Atuar com o sistema formal de ensino, visando incluir assuntos de defesa do
consumidor nas disciplinas constantes dos curriculos escolares;

Assessorar o Prefeito de Pato Branco na formulagio da Politica do Sistema
Municipal de Prote¢ao do Consumidor.

Subsecgdo Vi
Do Apoio Processual

Art. 19. Compete ao Apoio Processual

Iv.
V.

VI
VIL

VIl

Al
Xl

X,

XV,

AV.
XVI.

Receber citagdes e intimagbes relativas a agbes judiciais movidas contra o
PROCON, cadastrando-as no sistema de controle de processos judiciais;
Encaminhar comunicagéo eletronica das atuagdes as Unidades responsaveis;
Digitalizar reclamagdes administrativas, notificagbes, bem como, oficios enviados
e recebidos:

Solicitar o desarquivamento de autos junto ao arquivo municipal,

Receber e analisar as notas de expediente, encaminhando-as a unidade
responsavel quando necessario;

Protocolizar manifestagdes de consumidores e fornecedores;

Receber e gerenciar os pedidos de cargas de processos, suas devolugbes e
efetuar notificagdes das partes, caso nao devolvam no prazo,

Manter contato com Varas e Camaras judiciais acerca de questdes que dizem
respeito a !ogistlca cartordria e ao fluxo de carga,

Organizar, gerenciar e encaminhar correspondéncias e comunlcagées relativas as
reclamacgdes administrativas;

Solicitar as informagdes necessarias ao acompanhamento processual aos 0rgaos
competentes;

Criar eliquetas, organizar sistema de controle de reclamagdes administrativas e as
correspondentes caixas arquivo,

Emitir pronunciamentos por meio de informagdes e pareceres conclusivos sobre
processos e questdes que lhe forem submetidas pelo Diretor-Geral,

Sugerir ao Diretor-Geral a fixagao de critérios para a formagéo administrativa de
atos normativos,

Remeter imediatamente & diretoria processos e comunicagdes administrativas
urgentes ou com prazo de até cinco dias;

Organizar a remessa diaria de processos e comunicagdes administrativas;
Digitalizar, com o auxilio do apoio administrativo, processos e documentos,
gerando arquivos em PDF ou PDF-A, conforme indicado pela unidade requisitante.

Subsegdo IX
Da Assessoria Executiva

Art. 20. Compete a Assessoria Executiva

Assistir ao Chefe do Poder Execulivo na coordenacgéo das atividades do Gabinete
do Prefeito;

Organizar a agenda administrativa, social e de audiéncias do Chefe do Poder
Executivo Municipal, de conformidade com os compromissos ja marcados
Executar o cadastramento e a atualizagao de autoridades e entidades diversas;
Recepcionar e orientar os munlicipes em suas solicitagbes e reivindicagdes junto
aos diversos 6rgdos do Poder Executivo;

Coordenar a manuteng&o, limpeza e conservagao do Gabinete do Prefeito;

Auxiliar o Chefe do Poder Executivo em suas fungdes administrativas, politicas e

Rua Caramuru, 271« 85501-064 « Pato Branco - Parana
Fone/Fax {(46) 3220.1544 www.patobranco.pr.gov.br



VI

Wil

PREFEITURA DE

3 PATO BRANCO

ESTADO DO PARANA . GABINETE DO PREFETO

sociais;

Organizar, anotar e lembrar os horarios de reunides, entrevistas, solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo os registros necessarios em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagdes
assumidas;

Assessorar e elaborar tudo que for necessano ao expedlente oficial do Chefe do
Poder Executivo;

Cuidar de todas as demais atribuigdes que Ihe forem repassadas pelo Chefe do
Poder Executivo, agendando viagens e zelando por todo o tramite destas, desde
providenciar a aquisicdo de passagens ou velculos além de reservas em hotéis e
restaurantes quando necessario;

Agendar previamente as visitas que o Chefe do Poder Executivo fard a ¢rgéos,
secrelarias, ministérios, departamentos e autarquias ligadas aos Governos
Estadual e Federal, ou a empresas e entidades privadas, onde ira tratar de
assuntos de interesse do Municlpio.

Subsegdo X
Da Administragio do Distrito de Sdo Roque do Chopim

Art. 21. Compete a Administracio do Distrito de Sdo Roque do Chopim

.
V.

V.

VII.

WiIl.

IX.

Representar a Administragdo Municipal na Comunidade local, executando e
fazendo executar as leis, posturas e atos, de conformidade com as instrugdes do
Chefe do Poder Execulivo;

Promover, quando necessario, a arrecadagdo dos tributos e rendas Municipais,
providenciando a lavratura de termos competentes, e, encaminhando ao
Departamento competente da Prefeitura;

Zelar pela manutengio das obras plblicas realizadas naquele distrito;

Parlicipar junto & comunidade de seus atos enquanto Administrador Distrital;
Interceder junto ao Chefe do Executlvo Municipal, objetivando melhorias na
infraeslrutura do Distrito;

Pesquisar junto & comunidade local, os seus anseios de melhorias concernentes
aos aspectos do Distrito; _
Promover a participacdo da comunidade, nos programas de difusdao de
informagdes, por determinagao do Prefeito;

Promover com periodicidade a conservagio das vias, logradouros publicos,
estradas vicinais e caminhos municipais;

Controlar e fiscalizar tecnicamente as obras publicas realizadas no Dlstnto

Exercer demais atividades corretatas por determinagdo do Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Subse¢do X|
Da Junta do Servigo Militar

Art. 22. Compete & Junta do Servigo Militar

i
L.
.
v,
V.
VI

VI

Coordenar trabalhos administrativos que envolvam aplicagdc da legislagéo
alinente ao Servigo Militar;

Prestar as informagbes necessarias para a regularizag&o da situagao militar;
Coordenar a triagem do atendimento didrio da Junta;

Supervisionar o preenchimento de guias de taxas, multas e certificados;
Supervisionar a triagem dos conscritos e no fornecimento de cerlificados para os
dispensados e isentos;

Coordenar a entrega de certificados por ocasido de ceriménias de Juramento a
Bandeira e no atendimento do exerclcio da apresentagéo dos reservistas;
Coordenar as anotagfes em Certificados;
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Coordenar a manutengio e manuselo de ficharios, arquivos e documentos
diversos;

Coordenar servigos de escrituragao;

Instruir processos administrativos,

Coordenar e redigir expedientes administrativos;

Fiscalizar os trabalhos a cargo da Junta de Servigo Militar.

Subsegio Xl
Do Departamento de Gabinete

Art. 23. Compete ao Departamento de Gabinete

VI.

VII.

VIIL.

Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal nas relagbes com os diversos
segmentos da sociedade e na sua representatividade civil diante de contatos com
autoridades de 6rgéos oficiais federais, estaduais e municipais, além de comitivas
formadas por dirlgentes e diptomatas do exterior,

Planejar, organizar e coordenar as atividades que envolvam os compromissos
protocolados e as metas de agdo estabelecidas na agenda diaria e na pauta de
eventos do Gabinete do Prefeito;

Organizar e manter atualizado os arquivos de documentos e papeis que
interessam diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, principalmente
aqueles considerados de carater confidencial;

Representar o Chefe do Poder Executivo em atos oficiais e solenidades, quando
solicitado;

Assessorar o Chefe do Poder Executivo, sempre que necessario, no dmbito das
relagbes plblicas com os diversos segmentos da sociedade, tanto em nivel
nacional como internacional;

Atender os municipes e encaminha-los aos érgdos competentes da Prefeitura, a
fim de que sejam juntados esforgos para solucionar os seus problemas ou atender
as suas reivindicagdes;,

Controlar o uso dos veiculos destinados a atender ac Gabinete do Prefeito;
Fiscalizar os servicos de limpeza e os controles de acesso ac Prédio da
Administragao Municipal,

Executar outras atividades correlatas por determinagdo do Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Subsegao XllI
Da Divisdo de Gestiao do Gabinete

Art. 24. Compete a Divisdo de Gestao do Gabinele:

VI.
VI,

VIIL.

IX.

Auxiliar o Diretor do Departamento de Gabinete no cumprimento de suas
atribuicdes;

Analisar os expedientes relalivos ao Departamento de Gabinele e despachar
diretamente com o Diretor;

Promover reunides com os responsaveis pelas demais Secretarias e
Deparlamentos de nlvel departamental do Gabinete do Prefeito;

Auxiliar o Diretor do Departamento de Gabinete no controle dos resultados das
acbes do Gabinete em confronto com a programagéo, expeclativa inicial de
desempenho e volume de recursos utilizados;

Submeter & consideragdo do Diretor do Departamento de Gabinete os assuntos
gue excedam & sua competéncia;

Coordenar a elaboragaoc da proposta orgamentaria do Gabinete;

Auxiliar na execugéo das tarefas administrativas do Departamento de Gabinete e
em reunides, marcando e cancelando compromissos,

Controtar documentos e correspondéncias;

Organizar eventos e viagens;
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Cuidar da agenda do Diretor do Departamento de Gabinete.

Subsegao XIV
Do Setor de Atendimento

Art. 25. Compete ao Setor de Atendimento:

Iv.

Wi,

VL.
Vill.

Atender ao telefone, recepcionar as pessoas;

Atender com cordialidade a todos que o procurem ou ao Prefeito, filtrando os
assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for
o caso, seu encaminhamento as secrelarias da area compelente ou qualquer
outro departamento da Prefeitura para a solug&o do impasse;

Manter a estrutura de gabinete organizada,

Redigir documentos internos e externos quando solicitados;

Manter atualizadas a lista de contatos, com as respectivas informagdes
necessarias; :

Participar ativamente de todas as agdes internas ou externas realizadas pelo
Gabinete;

Organizar e controlar os servigos de recepgdo e encaminhamento de documentos;
Participar de cursos de capacitag&o continuada para um atendimento mais
especializado.

Subsegdo XV
Da Segao de Apoio Administrativo

Art. 26. Compete a Se¢do de Apoio Administrativo:

I.
M.
V.

V.
VI

Elaborar o controle da tramitagio de requisicdo de materiais efou servicos do
Gabinete;

Controlar a framitagao de documentos técnicos do Gabinete;

Executar servigos administrativos; . :
Efeluar a prestag@o de conta da solicitagdo de passagens, diariasthospedagens e
de apoios para eventos;

Solicitar a compra de materiais de expediente para uso do Gabinete;

Execular tarefas relativas a anotagdo e organizagdo de documentos.

Subsegdo XVI
Do Departamento de imprensa

Art. 27. Compete ao Departamento de Imprensa

1I.
L.
Iv.
V.

V.

VL.

VIIIL

Planejar, coordenar e supervisionar as politicas de comunicagdo do Governo
Municipal, observando o comportamento da opinido publica, baseando-se em
pesquisas realizadas pelos institutos; -

Estabelecer contato permanente com os vefculos de comunicagao;

Promover as mudangas necessarias na proposta de politica de comunicagao;
Definir as metas a serem atingidas pelos velculos institucionais de comunicagao
do Municlpio;

Promover o gerenciamento de contratos com as agéncias de publicidade e com
demais empresas do setor;

Elaborar o planejamento das agées de comunicag&o e divulgagéo do Gabinete do
Prefeito, secretarias, autarquias e demais 6rgdos e entidades da administragéo
direta e indireta, em conjunio com as &reas de interesse; '
Analisar, aprovar e acompanhar a execugao das agbes nas diferentes areas de
comunicag¢ao desenvolvidas pelo Municipio;

Realizar ampla difusdo de informagdes para os cidaddos dos servigos colocados a
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sua disposi¢ao pelo Municipio;

Divulgar as politicas, programas e projetos de governo, propostos pelo Poder
Executivo Municipal;

Elaborar e realizar pesquisas de opiniiio publica, que permitam analises
quantitativas e qualitativas do desempenho da administrago municipal;

Elaborar e executar o ptanejamento estratégico de marketing da Administragao
Publica Municipal,

Fiscalizar @ manter a imagem corporativa do Governo Municipal,

Facilitar, promover e exercer a interagfo entre os ¢rgéos do Governo Municipal,

agéncia de publicidade e velculos de comunicagdo referente a produgao,

veiculacgo e acompanhamento de material de propaganda relacionado as agbes
governamentais;

Coordenar a publicagio de material de publicidade legal,

Acompanhar a legislagio pertinente a publicidade governamental;

Assessorar as Secretarias Municipais e demais 6rgaos do Municipio em assuntos
de comunicagao social;

Planejar a divulgacdo das agdes do Governo Municipal;

Preparar informativos para o ptiblico interno e externo;

Realizar a assisténcia direta ao Prefeito Municipal na sua representagéo junto aos
orgaos de comunicagéo;

Desenvolver agdes inlegradas com outras Secretarias Municipais;

Exercer o controle orgamentario no &mbito do Departamento;

Coordenar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de carater
publico do Prefeito e de seus auxiliares,

Orientar quanto a preparagdo de relatérios, folhetos e outras publicagdes para a
divulgacdo das atividades do Governo Municipal;

XXIV. Assessorar o Prefello no atendimento aos proflssmnals de imprensa em

ARV

entrevistas efou coletivas,
Acompanhar e regisirar as agbes efou atividades em que conste a presenca do
Prefeito;

XXVI. Auxiliar na analise e resposta as informagdes coletadas sobre o Prefeito que forem

divulgadas pela imprensa.

Subsegao XVII
Da Assessoria de Comunicagao Integrada

Art. 28. Compete a Assessoria de Comunicagao Inlegrada

L.
1.
.

vl
Vil
Wil

Coordenar a cobertura informativa e jornallstica das solenidades e atos de carater
publico do Prefeito e de seus auxiliares;

Dar assisténcia na elaboragdo de todo o material informativo correspondente as
atividades do Governo Municipal, a ser divulgado pela imprensa;

Orientar a preparagio de relatérios, folhetos e oulras publicagdes para a
divulgagdo das atividades da Prefe:tura editando textos e matérias de audio e
video;

Assessorar a Prefeitura na area de Publicidade, Propaganda e Marketing,
coordenando as agbes de comunicagdo da administragdo municipal junto as
agéncias de publicidade, agéncias noticiosas e velculos de comunicagao;
Assessorar a Prefeitura na &rea de Relagdes Publicas, ou seja, planejar e
executar cerimoniais de eventos da administragdo piblica em seus varios setores,
além de criar estratégias de comunicagdo para o plblico interno, entre outros;
Subsidiar os veiculos de comunicagdo com informagbes sobre as acgbes
administrativas,;

Planejar, executar e controlar as campanhas publicitarias da administragao
municipal;

Manter a populagao informada sobre projetos e agdes realizados no Municipio.
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Subsecao XVII
Da Divisdo de Artes e Eventos

Art. 29. Compete a Divisao de Artes e Eventos

.
1.
Il
Iv.
V.
V.
V.

VIH.

Criar e desenvolver a produgdo visval de materiais gréficos ligados a
administracdo publica e aos eventos por ela produzidas,

Criar formatos ideais para todos os anuncios, publicagbes, logotipos, ilustragdes,
montagens e artes-finais;

Executar projetos visuais e design grafico para pegas instilucionais e publicitarias
referentes a programas e agdes do Executivo Municipal;

Controlar o uso da identidade visual da Prefeitura de Pato Branco,

Produzir ilustragbes e tratar imagens;

Realizar projetos editoriais e diagramagao de pegas institucionais;

Criar e desenvolver a produgdo visual de maleriais graficos ligados a
administragao publica e aos eventos por ela produzidas;

Promover estudos para melhor otimizagdo das midias disponlveis no mercado
com a divulgacao das campanhas publicitarias da Administragao Municipal;
Gerenciar a aplicagdo do uso da marca e de toda a identificagao visual da
Prefeitura em todos os velculos de comunicagao.

Subsegio XIX
Do Setor de Cerimonial e Eventos

Art. 30. Compete ao Setor de Cerimonial e Eventos

Vi,
VL.

ViIiL

Al

Coordenar as alividades de cerimonial da Prefeitura, com o objetivo de organizar
eventos e reunides com a presen¢a do Chefe do Poder Executivo e demais
autoridades; : :
Planejar, organizar e executar as agdes necessarias para a assisténcia direta e
imediata ao Prefeito na sua representagio civil e em suas relagdes com 0s
munlcipes, autoridades federais, estaduais, municipais, estrangeiras e entidades
organizadas da sociedade civil,

Acompanhar a agenda de acontecimentos culturais, econdmicos e sociais na
cidade que podem ter a presenga do Prefeito, representagdc ou apenas
cumprimentos;

Garantir a manutengdo do banco de dados do Prefeito e a organizagéo das
informagdes dos roteiros de atividades;

Preparar os locais onde serdo realizadas cerimonias;

Auxiliar na organizago de visitas oficiais e recepgdo de autoridades, cerimonias
fanebres, religiosas e afins;

Redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confecgao de convites e sua
distribuicdo, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a
divulgagso dos eventos, além de confirmar a presenga dos convidados;

Planejar, coordenar e executar a programagéo, em caso de visitas de instituigGes
de ensino, entidades diversas, autoridades e personalidades, ao Gabinete do
Prefeito;

Orientar, caso necessario, o Prefeito e os Secretarios Municipais sobre as normas
de protocolo que devem ser precedidas pelo Cerimonial;

Preparar a participag&o do Prefeito e dos Secretarios Municipais nas solenidades
e recepgbes oficiais que se realizarem dentro e fora das dependéncias da
Prefeitura;

Acompanhar o Prefeito, quando solicitado, em solenidades internas e externas,
prestando-lhe, ainda, assisténcia direta e imediata no seu relacionamento com
autoridades, orgaos e entidades das administragdes da Unido, dos Estados e dos
municipios, dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, com agentes politicos
e com autoridades estrangeiras, providenciando intérpretes, se necessario;
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Organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessdes,
audiéncias publicas e demais eventos da Administrag&o Municipal;

Elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar na condugéo do
protocolo a ser observado nas cerimdnias; :

Conduzir ceriménias oficiais; .

Recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos e solenidades,
promovendo o registro dos presentes;

Atualizar o “site” da Prefeitura, no que se refere também & divulgagéo de
cerimdnias e eventos; executar e coordenar as atividades de execugdo do
cerimonial e protocolo de transmissao de cargo de Prefeito ao Vice Prefeito.

"~ Subsegdo XX
Do Setor de Imprensa e Midias Sociais

Art. 31. Compete ao Setor de Imprensa e Midias Sociais

I
.
Il
Iv.
V.
VI.
Vii.

VIIL

Responder a todas as demandas das Redes Sociais;

Gerenciar o site oficial da Prefeitura;

Manter um cadastro de entidades, autoridades e personafidades para
comunicagéo social;

Elaborar matérias noticiosas de interesse da Prefeitura e providenciar a sua
divulgacao pelos orgdos de comunicagao;

Controlar, circular e assinar periddicos, revistas e jornais de interesse da
Prefeitura;

Alimentar as novas midias sociais (internet) e o site da Prefeitura com informagdes
atualizadas, transparentes e de interesse ptblico; :

Assessorar o Departamento de Imprensa na divulga¢do dos eventos promovidos
pela Prefeitura;

Promover e facilitar a comunicagao inlerna entre as Secretarias e Orgaos de
Governo; ‘
Flaborar textos para a divulgagdo de noticias de interesse da municipalidade

Subsegio XXI
Do Setor de Captagédo de Imagens

Art. 32. Compete ao Selor de Captagdo de Imagens

Vi
Vil

VIl
IX.

Al

Captar imagens, fotos e videos que nutrem o lrabalho do Departamento de
Comunicagao,

Assessorar as agdes do Governo Municipal e de suas secretarias em eventos que
necessitarem de servigos de captacio de imagens;

Fazer cobertura dos eventos realizados, através da captagéo de imagens, para
arquivo da Prefeitura,

Fazer edicdo de imagens e producdo de VT's institucionais e matérias
relacionadas as actes desenvolvidas pelo Governo Municipal e suas secretarias;
Manter um estreito relacionamento com todas as secretarias para compilagao de
matérias para divulgagao;

Acompanhar autoridades municipais, quando necessario, para captagdo de
imagens e informagdes, de forma precisa e concisa,

Possuir conhecimento no manuseio de cameras cinematogréficas,

Transcrever audios ou Audios de video por redagéo transcrita;

Cuidar da captagdo de imagens para a transmissdo pela rede mundial de
computadores (internet), bem como gravar e documentar as mesmas em meio
digital e fotografico; '
Acompanhar eventos internos e externos ou sessdes registrando-as através de
fotografias em que participem o Prefeito e Secretarios Municipais;

Organizar o arquivo e conservar todo material audiovisual produzido pela
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Prefeitura;
Manter arquivos fotograficos das solenidades da Administragdo Municipal para
acervo historico;

) CAPITULO Il
Dos Orgios de Administragdo Especifica

SEGAO Il

DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

Art. 33. Compete a Secrelaria de Administraco e Finangas:

Til.
v.

AR
Vil
Vil

IX.

X
Xl
Xl
Xl

AV
XV.
XV

XVII.

XVIII.

Atender alividades de relacionamentos internos e externos, apoio operacional,
patrimonial, legal e financeiro. Atuar direta e continuamente na rotina da
Prefeitura, consciente da importancia desta participagao ativa, e buscar a
constanie evolugcio por meio de processos e procedimentos modernos para
garantir a eficiéncia, a eficacia e o pronto atendimento nas atividades que lhe
forem atribuldas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

Viabilizar as metas previstas pelo Prefeilo por meio de recursos fisicos,
financeiros, tecnoldgicos e informativos para a operacionalizagao dos
programas, bem como no atingimento dos objetivos estabelecidos no Plano de
Governo Municipal, nia Lei de Direlrizes Orgamentarias — LDO, no Plano
Piurianual — PPA e na Lei Orgamentdria Anual — LOA;

Coordenar estudos e acompanhar processos, projetos e programas
relacionados com questdes tributarias a serem implantados pela Administragéo
Municipal;

Representar o Municlpio nas suas relagbes administrativas;

Dar publicidade aos atos da Administragéo, inclusive balancetes mensais e
balango anual;

Deliberar sobre os requerimentos, as reclamagbes ou as representacdes
dirigidas & Secretaria de Administrag&o e Finangas;

Realizar audiéncias ptblicas com entidades da sociedade civil e membros da
comunidade sobre assunto de sua competéncia;

Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal no que for necessario aos
assuntos de finangas;

Gerenciar a administragao dos bens, das receitas e das rendas do Municipio e
promover o langamento, a fiscalizagdo e a arrecadagao dos tributos, no que
couber;

Orientar e acompanhar a execugdo da polltica administrativa financeira
determinada pelo Chefe do Poder Executivo Municipal,

Assessorar as unidades do Municlpio em assuntos de contabilidade;

Gerir a legislag&o contabil do Municlpio;

Acompanhar a elaboragdo de balancetes, demonstrativos e balan¢os,
apresentando-os ao Chefe do Poder Executivo Municipal nos prazos
determinados, bem como acompanhar a publicagdo dos informativos
financeiros determinados pela Constituigdo Federal;

Verificar os registros e os controles contabeis e financeiros;

Acompanhar a escrituragao do movimento de entrada e saida de valores;
Acompanhar a conlabilizagdo do patriménio mobilidrio e imobilidrio do
Municipio;

Coordenar, orientar e inspecionar a escrituragdo — sintética e analitica, em
todas as suas fases —, 0s langamentos e as operagdes contabeis, visando
demonstrar as receitas e as despesas,

Determinar a realizagdo de pericias contabeis que tenham por objetivo
salvaguardar os inleresses do Municlpio;
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Acompanhar ' rigorosamente o controle de saldos das contas de
estabelecimentos de créditos movimentadas pela Prefeitura, por seu
intermédio;

Controlar a emisséo da nota de empenho;

Orientar o langamento e a arrecadagdo dos Tributos de sua competéncia,
concomitanle com o Departamento Contabil e Financeiro, © qual promove 0
controle e o registro dos montantes arrecadados;

Promover estudos com a finalidade de identificar falhas na legislagao tributaria,
pefa andlise dos trabalhos de fiscalizagdo e propondo as alteragdes
necessarias; ‘

Opinar sobre a concessfo e a revogagdo de isengdes, incentivos fiscais,
crédilos especiais ou regimes especiais de tributacao; .
Promover o fornecimento de certiddes negativas de tributos municipais e
quaisquer outras relativas as demais rendas;

Acompanhar as vistorias e a fiscalizagdo dos estabelecimentos de qualquer
natureza, bem como o comércio ambulante e as atividades de propaganda,
observando a Legislag&o Municipal,

Orientar a organizagdo do Cadastro Mobiliario e do Cadastro Imobiliario, bem
como manter atualizado o Cédigo Tributario Municipal; :

Manter o cadastro fiscal devidamente organizado, com registro de contribuintes
no Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN,;

XXVIII. Dirigir e fiscalizar os trabalhos da Fiscalizagdo de acordo com a legislagéao

XXIX.
XXX,

AXXI.

vigente, as disposi¢bes regulamentares e as instrugdes do Secretario Municipal
de Financgas;

Buscar, por meio de estudos, alternativas para o aumento da arrecadagéo do
Municipio; .

Gerenciar a emissdo de editais de licitagdo, assistidos pelo Departamento de
Compras e Licitagdes;

Executar outras atribuigbes correlatas de acordo com a determinagao do Chefe
do Poder Executivo Municipal.

Subsecio |
Do Departamento de Administragédo

Art. 34, Compete ao Departamento de Administragao:

VI,
VI

VIIL
X

Ru

Pesquisar, analisar, planejar, dirigir, controfar, elaborar e executar projetos do
campo da administragdo (orgamentdria, financeira, custos, projetos de
investimentos, gestao de recursos humanos e materiais e oulros);

Estudar e desenvolver metodologias, preparando planos e projetos para orientar
os superiores e demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a
aplicagio das ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender os
principios da administragdo publica, e orienlar para a tomada de decisdo com
propostas e solugdes mais vantajosas;

Ministrar cursos e palestras, acomparihar projetos, sugerir, propor e emitir laudos,
em beneficio do exerclcio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento
da Administragdo Municipal,

Executar atividades relativas ao planejamento e estruturagdo de alividades
relacionadas com as demandas dos usuarios dos servigos pubficos municipais,
que dizem respeito aos objetivos da Administragdo Municipat;

Elaborar, execular planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho;
Acompanhar a legislagao aplicavel aos objetivos da Adminisirag&o Municipal;
Elaborar estudos e emitir pareceres por solicitagdo do Prefeito efou Secretario(a)
Municipal; '
Coordenar equipes de frabalho por definigdo do Secretario Municipal;

Prestar assessoria na area de habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais da Administragdo Municipal;
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X

Xil.

XIV.
XV
XVI.
XVII.
XVIIL.
XX,
XX.
XX
XXIL.

XX,
XXIV.

KXV,

XXV
KXV

PREFEITURA DE
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Executar atividades de natureza burocratica de atendimento e orientagdes a
usudrios de servicos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o
conte(ido de sua area de habilitagao profissional,

Executar atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo tais como: digitag&o, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos
pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, inforrmagdes escritas ou verbais,
entre oufras,

Reconhecer e definir problemas administrativos, organizacionais, eslratégicos, de
desempenho e de resultados, a fim de equacionar solugbes;

Realizar estudos e introduzir modificagdes nos processos e sistemas de natureza
organizacional, com atvagdo preventiva, transferéncia de conhecimento e
abordagem das situagbes de modo critico e criativo diante dos diferentes
contextos, :
Identificar e propor methoria permanente da qualidade dos servigos prestados pela
Administragdo Municipal;

Desenvolver e executar alividades nas areas de administragdo do patrimonio,
compras, almoxarifado, arquivo, servigos, bem como nas demais fungbes da .
administragao geral; _

Desenvolver e executar atividades nas areas de finangas e orgamento;

Pesquisar, propor e executar projetos de diagnésticos e formulagao de alternativas
para organizagéo e reorganizagao eslrutural, operacional e administrativa;

Estudar e propor métodos de mensuragao de qualidade de servigos prestados;
Estudar e propor métodos de estimulo e avaliag&o da produtividade;

Realizar pesquisa de demanda de servigos publicos;

Propor normas e mélodos de trabalho nas areas de administragao financeira,
material e patrimonial; ‘

Realizar estudos e pesquisas de natureza técnica, relacionadas a metodos e
processos orgamentarios,;

Estudar e propor técnicas de planejamento administrativo-financeiro,

Estudar e analisar, criicamente, os efeitos da despesa publica, propondo
alternativas de racionalizagao; .

Preslar assessoramento técnico-administrativo, organizacional e gerencial,
referentemente a aplicagao do sistema financeiro da habitagao e outros;

Conduzir pericias;

.Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragio e Finangas.

Subsegao |
Da Divisdo Administrativa

Art. 35. Compete a Divisdo Administrativa:

VI.

VL
vill.

XL

Controlar e executar as atividades administrativas gerais de suprimento de
maleriais, zeladoria, vigilancia, transporte, telefonia, conservagéo e recuperagao
do patriménio, reprografia e de recursos humanos;

Definir normas e rotinas de trabalho;

Planejar cursos internos de treinamentos e rotinas de trabalho;

Planejar cursos internos de treinamentos e especializagbes;

Elaborar relatérios quando necessario;

Oferecer subsldios necessarios para a realizagdo do planejamento orgamentario
da Secretaria de Administrac@o e Financas,

Prestar apoio administrativo as comissbes permanentes de licitagdes;

Zelar pela frota de veiculos;

Coordenar a realizagio da manutengado do Edificio da Prefeitura;

Promover a execugio dos servigos relacionados com recebimento, informagao
efou tramitagdo de processos e papéis no ambito do Departamento de
Adminisiragao;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragéo e Finangas.
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Subsegido lll
Do Setor de Gestio da Rodoviaria

Art. 36. Compete ao Setor de Gesto da Rodoviaria:
l. Organizar o fluxo de empresas e pessoas junto ao Terminal Rodoviario;

L. Projetar o uso do espago fisico de modo a garantir seguranga 20s Usuarios;
lii. Manter cadastro do fluxo de pessoas em todo o ano;

V. Propor medidas de adequagdo e melhoria do espago fisico, garantindo melhoria
no atendimento a populagéo;
V. Propor medidas de monitoramento efou vigilancia nas dependéncias do Terminal
Rodoviario; :
VI. Coordenar os trabalhos de limpeza e manutengao,
VI Manter e controfar estoque de materiais de fimpeza e higiene para a manutengao
do espago fisico do Terminal Rodoviario.
VIII. Fazer cumprir o regulamento interno do terminal Rodoviario conforme a seguir:
IX. Fiscalizar a operagdo das plalaformas de embarque e desembarque de.
passageiros, quanto & permanéncia no onibus;
X Conferir os itinerarios dos énibus quanto as seu destino,
Al Fiscalizar quanto A entrada de oOnibus que n&o s&o autorizados ocupar as
plataformas de embarques (onibus clandeslinos);
XII. Verificar se os onibus estdo perfeitamente limpos ao estacionarem para embarque

no Terminal Rodovidrio, informando que é expressamente proibida a limpeza ou
reparos de 6nibus nas dependéncias do Terminal Rodoviario;

Xl Fiscalizar a pratica de aliciamento de qualquer natureza, inclusive hospede para
hotéis e similares, ou passageiros para 6nibus, taxi, ou outro meio de transporte;

XIV. Impedir o funcionamento de qualquer aparelho sonoro nas dependéncias do
Terminal, que produza ruidos prejudiciais a divuigagdo de avisos pela rede de
sonorizagao;

XV, Impedir a ocupagéo das fachadas exlernas das areas permissionadas e areas

comuns, bem como cartazes, painéis, mercadorias de vendedor ambulante, o
recinto do Terminal Rodoviario e alividades de qualquer comércio néo legalmente
estabelecido no Terminal;

KV Orientar os passageiros e pessoas que trabalham nas empresas instaladas no
Terminal quanto a ndo fumar nas dependéncias do Terminal Rodoviario;

XVIL. Fiscalizar para n&o permanecer pessoas pedintes no terminal,

XV Fiscalizar quanto ao servigo de taxi no Terminal e ndo permitir a limpeza externa
dos carros no recinto do Terminal Redoviario;

XX, Ligar e desligar todas as luzes e o alarme do Terminal Rodoviério todos os dias,
inclusive nos finais de sernana e feriados;

XX. Fazer reunido com as zeladoras pelo menos uma vez por semana para orientar
quanto a limpeza do Terminal; _

XXI. Solicitar relatérios quinzenais para empresas dos embarques de passageiros para
o repasse das taxas de embarque e elaboragdo dos boletos bancarios para o
municipio;

XX Elaborar relatorio mensal das empresas instaladas no Terminal Rodoviario para
ser efetuada a elaboragao dos boletos bancdrios para cobranga das locagdes;

XX Fiscalizar para ndo permanecerem menores de idade desacompanhada dos pais
no terminal rodoviério;
XXIV. Coordenar para o devido corte de grama e podas de arvores em volta do Terminal
Rodoviario, no perlodo necessario;
XXV, Fiscalizar para os carros de passeio n3o permanecerem nas plataformas de
embarque de passageiros e orientar motoristas; '
XAV Manter um bom relacionamento entre as empresas instaladas no terminal e o
municipio,
KXV Cuidar da rede de rel6gios constante no Terminal a fim de manter sempre com
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horéario atualizado, pois as empresas de &nibus liberam os moloristas através do
relogio que estd instalado no Terminal Rodoviario;

Fiscalizar para ndo haver pessoas embriagadas perturbando os passageiros que
estio aguardando o embarque no Terminal,

Cuidar do sistema de som do antncio ao destino dos nibus que saem do terminal
Rodoviario;

Orientar os motoristas a nao permanecerem estacionados mais que 10 minutos na
area de embarque e desembarque de passageiros.

Executar ouiras atividades inerentes da Secretaria de Administrag&o e Finangas.

Subsegao IV
Do Setor de Compras

Art. 37. Compete ao Setor de Compras:

V.

VIl

VIl

Xl

XH.

X,

XIV.

XV.

XVI.
XVIL

XVIN.

XIX,

Dar atendimento aos pedidos de compras da Administracdo Municipal,
consolidando os pedidos solicitados pelas demais Secretarias;

Verificar as autorizagdes de compras, nos termos da legistagao pertinente;
Verificar se os pedidos de compras das demais secrefarias encontram-se
devidamente protocolados e instruidos com as autorizagfes e especificagdes dos
produtos, bem como de cotagbes preliminares, dotagdo orgamentaria;

Fazer aferigdo e colagdo de pregos de mercado ou estimativa de custos, para fins
de subsidiar a tomada de decisio;

Orientar o setor de cotagdo de pregos quanto as buscas de pregos junto ao
mercado nacional;

Verificar os procedimentos necesséarios para as compras diretas, instruindo os
processos administrativos nos termos da lei B666/93;

Orientar os Secretarios Municipais quanto a necessidade de planejamento de
agdes e compras necessarias para o exerclcio financeiro;

Supervisionar os controles de aquisigdo de bens e servigos, contratos e do
almoxarifado;

Providenciar a notificago dos fornecedores que deixem de cumprir as clausulas
contratuais;

Verificar junto as Secretarias a existéncia de dotagdo orgamentdria adequada ao
processo de compra,

Apoiar as diversas unidades da Administragdo Municipal na especificagido de
pradutos e servigos;

Comunicar-se com as demais Secretarias Municipais, periodicamenle, no |ntu1to
de consolidar os procedimentos de aquisicao de bens e servigos;

Verificar a existéncia de licitagdes em vigéncia do mesmo objeto antes de
formalizar novo processo licitatério;

Subsidiar as Secretarias Municipais com informagdes sobre a aquisigdo de bens e
servigos, para o planejamento de futuras aquisigdes,;

Verificar se a aquisigdo a ser formalizada enquadra-se como compra direta,
dispensa de licitagdo, inexigibilidade e, sendo o caso de licitagdo devera
encaminhar a divisdo competente para providéncias,

Operacionalizar o Sistema Informatizado de Compras;

Manter estreito enirosamento com o Departamento de Contabilidade tendo em
vista, que as compras séo fatos geradores de despesas;

Comunicar prontamente ao Departamento de Administragdo os desvios de
material eventualmente verificado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administrag&o e Finangas,

Subsecao v _
Da Secgdo de Planejamento
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Art. 38. Compete a Seg&o de Planejamento:

vi.
VIl

vill.

X,

XIl.

Xl

XIv.

Emitir as requisigdes de compras e de contratagdes de servigos;

Autuar os processos administrativos, instruindo-os com a justificativa para a
aquisi¢do de compras ou servigos pela Secretaria;

Efetuar o levantamento de pregos de mercado para instrugdo dos processos
licitatérios;

Elaborar o plano anual de compras & contratagdes de servigos em conjunto com
as Secrelarias,

Controlar as coniratagdes de modo a evilar compras desnecessarias e
desperdicios na gestio da maquina ptblica;

Estudar o estoque j& existente para n&o exceder o fimite de cobertura de estoque;
Suprir as necessidades de materiais ou servios, de forma a garantir a
continuidade do processo sem interrupgdes indesejadas;

Buscar melhores condigbes de pagamento, melhores prazos de enirega de
materiais adquiridos, melhores pregos, entre outras;

Planejar a compra diante da necessidade e demandas de produgdo, suprindo as
necessidades de aquisicio de materiais ou servigos;

Comprar materiais e insumos ao menor prego e melthores condigbes;

Pesquisar os melhores precos, através de orgamentos efetuados previamente a
execugao da compra e apos o deferimento da autoridade competente, analisando
valores;

Elaborar planilnas de cotagbes de pregos e respectivos itens no Sistema de
Compras,

Recepcionar os orgamentos dos fornecedores, anexando-os ao processo de
aquisi¢éo de bens € sernvicos, .

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragdo e Finangas.

Subsegao Vi
Da Segdo de Controle e Suprimentos

Art. 39. Compete a Segdo de Conlrole e Suprimentos:

1.
Il

VL.
VIl

Wil

Conferir, as especificagdes, quantidades, pregos e prazos de pagamento dos
materiais adquiridos e suas garantias;

Controlar, junto aos fornecedores, os prazos & condi¢gbes de pagamento, 0S
prazos de entrega das compras, tomando as medidas necessarias para o seu
cumprimento;

Controlar o atendimento das requisigbes e providenciar, junto aos fornecedores, o
cumprimento dos prazos de entrega estipulados nos documentos de compras;
Orientar os demais 6rgaos da Administraggo Municipal, quanto & maneira cotieta
de formular requisicdes de materiais;

Efetuar o fornecimento e a fiscalizagdo no abastecimento de maleriais as diversas
unidades administrativas, com o objetivo de prevenir o abuso de retiradas além
das quantidades necessarias para a execucao das tarefas;

Elaborar, em conjunto com os demais setores da Administragdo Municipal, a
previsdo de consumo dos bens de uso comum ou de aquisicao mais frequente;
Efetuar a previsao da reserva necessaria e a quaniidade de materiais que cobre
posslveis variagdes do sistema de suprimentos,

Executar outras alividades inerentes da Secretaria de Administragdo e Finangas.

Subsecao VI
Do Setor de Cadastro de Imdveis

Art. 40. Compele ao Setor de Cadastro de Imdveis:

Coletar e atualizar os dados cadastrais colelados em campo;
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X
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XV.
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Atualizar os dados cadastrais conforme Carta de Habite-se;

Atualizar os dados cadastrais conforme certiddo de Subdivisao e Incorporagéo de
lotes, executar a abertura de novos cadastros imobiliarios, quando houver a
existéncia de novos loteamenlos;

Isentar de IPTU, conforme a Lei de Iseng&o para aposentados & pensionistas;
Vistoriar “in loco”, quando a edificagéo né@o estiver regularizada junto a Secretaria
de Engenharia e Obras;

Executar, orientar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com o cadastro
de imoveis do municlpio,

Manter intercambio com outras administragées tributarias, federais, estaduais ou
municipais, para coleta, armazenagem & uso de informagdes cadaslrais e de
natureza fiscal '

Atualizar as informagdes cadastrais e fiscais dos imoveis do municlpio, inclusive
as obtidas mediante convénios;

Efetuar o desdobro fiscal e ao cadastramento das unidades autdnomas de imoveis
em condominio e de loteamentos;

Efetuar o cadastramento de administradoras de imoveis e domiciliago bancaria
para fins de entrega das notificagdes-recibo do Imposto Prediat e Territorial
Urbano;

Analisar, processar e decidir expedientes versando sobre inscrigbes, alteragbes ou
cancelamentos de dados do cadastro de imoveis; .

Instruir as impugnagdes de langamento referentes a cadastro de iméveis;

Efetuar a atualizagdo dos dados relacionados a0s equipamentos publicos, tais
como, coleta de lixo, pavimentagao, iluminagao etc.;

Prestar alendimento ao contribuinte;

Efetuar a associagdo dos Bancos de Dados com a Planta Genérica de Valores e
Tabelas de Valores para efeito de cobranga de taxas, possibilitando a Secretaria
de Administrago e Finangas a emissdo dos carnés de IPTU;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administracdo e Finangas.

Subsegao VI
Do Setor de Licitagdo

Art. 41. Compete ao Setor de Licitagdo:

AR
Vil

Vil
IX.

Xl

Aplicar a legislagdo especifica, determinando a modalidade de licitagdo, dispensa
ou inexigibilidade;

Coordenar a elaboragdo das licitagbes na modalidade adequada, bem como as
devidas publicagées legais, conforme o caso,

Acompanhar e coordenar a equipe da Divisdo de Licitagbes no exame &
cumprimento de todas as fases do processo licitatorio, até a devida homologagao
do processo e encaminhamento dos resultados as secretarias solicitantes;
Observar o cumprimento dos prazos legais;

Assessorar a Comissao de Licitago, Pregoeiro(s) e equipe de apoio nas diversas
fases do processo licitatério, iniciando com o assessoramento da efaboragao do
Edital, publicagdes, impugnagdes, sessbes publicas, recursos, analise de
documentos e propostas apresentadas pelos licitantes;

Coordenar os trabalhos dos colaboradores na condugdo de todos os trabalhos
inerentes a Divisdo de Licitag&o;

Prestar informagdes e esclarecimentos de duvidas sobre o Edital de Licitag&o;
Decidir sobre a aplicacdo da legislagéo e os casos Omissos;

Auxiliar na prestagao das informagbes em mandado de seguranga impetrado
contra ato do(s) Pregoeiro(s) e Comissao de Licitagao;

Orientar os Secretarios Municipais quanto a conveniéncia e oportunidade de cada
modaiidade de licitagdo;

Zelar pela observancia dos principios legais que fregem as licitagbes e a
administragao publica, bem como a aplicabilidade integral da Lei Federal 8.666/93
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{lei das licitagdes e contratos administrativos) e suas respectivas alteragdes, Lein®
10.520 de 17 de julho de 2002 e demais legislagao pertinente as licitagdes, além
da organizago, controle e arquivo das licitagdes realizadas no Municipio;
Manter-se atualizado com a legislagdo para realizagao de processos licitatorios;
Coordenar a execugao dos processos licitatérios para aquisicio de materiais e
equipamentos e prestagdo de servigos e alienacdo de bens, para 0s Orgaos da
Administrag&o Municipal;

Coordenar e supervisionar o Sistema de Informagdes Municipais (SIM-AM),
Receber, julgar e responder junto as comissdes os pedidos de esclarecimento de
davidas, impugnagdes e recursos quanto aos Editais de Licitagdo e aos Certames
Licitatérios;

Coordenar e supervisionar a redagao de todos os Processos Licitatérios, incluindo
os Edilais, Atas, Contratos, etc., )
Coordenar e supervisionar o Portal da Transparéncia, na forma legal, de todos 0s
processos licitatorios e respeclivas contratagbes;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragio e Finangas.

Subsegdo 1X
Do Departamento de Finangas

Art. 42. Compete ao Departamento de Finangas:

Vi

V.

VIl

Al

XIL

A

Orientar e fiscalizar, em todos os nlveis da Administragdo Municipal, os
procedimentos de contabilidade de acordo com a lei, as convengbes e as normas
técnicas;

Fiscalizar se esta atualizada a contabilidade financeira, orgamentaria e patrimonial
do Municlpio, de modo a poder informar permanentemente o andamento dos
programas e projetos municipais, bem como oulras operagdes em que intervenha
o Municlpio; _

Supervisionar a escrituragao contabil sintética e analltica das operagbes
financeiras e patrimoniais resultantes ou néo da execucao orgamentaria em todas
as suas fases, visando demonstrar a situagao patrimonial,

Agilizar e promover o exame dos processos de pagamentos liquidados para fins
de escrituragao;

Supervisionar o “conlrole dos prazos de aplicagdo dos adiantamenlos e
suprimentos de fundos;

Fiscalizar e comunicar ao Secretario Municipal de Administragio e Finangas a
existéncia de quaisquer diferengas nas prestagbes de contas, quando néo tenham
sido imediatamente cobertas, sob pena de responder solidariamente com o©
responsavel pelas omissdes; :
Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragio do Plano
Plurianual, da Lei de Direlrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria Anual,
Acompanhar o cumprimento da programagio orgamentaria e financeira da
Administragdo Municipal; :

Conferir 0 Tesumo da execugdo orgamentaria comunicando imediatamente ao
ordenador de despesa as divergéncias verificadas;

Manter o Secretario de Administragdo e Finangas informado sobre os gastos com
materiat de consumo e servigo e com equipamento e material permanente;
Articular-se com o Departamento de Contabilidade, objetivando perfeita
interligagdo entre ambos os departamentos, para o bom desempenho das
respectivas atribuigdes;

Executar a politica econdmico-financeira do municipio aplicando os principios
basicos da administracéo pablica;

Organizar e dirigir trabalhos inerentes a administragdo das finangas publicas,
planejando, supervisionando, executando e orientando, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas, para apurar oS elementos necessarios a
elaboracéo orgamentaria e ao controle da situagdo econdmica e financeira;
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Elaborar demonstrativos, prestagdes de contas, respostas e diligéncias,
subsidiando-as com 0s documentos necessarios, dentro dos prazos legais;
Executar oulras atividades inerentes da Secretaria de Administragdo e Finangas.

Subsegio IX
Da Divisdo de Finangas

Art. 43. Compete a Divisdo de Finangas:

L
V.

V.

VI
Vil

Viii.

Organizar e manter arquivos de documentos relacionados & area financeira;
Parlicipar na elaboragéo do Piano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e do
orgamento anual, do Municipio;

Acompanhar a elaboragéo de Notas de Empenho; _
Acompanhar os resultados da gestdo orgamentaria, financeira da Administragéo
Municipal;

Auxiliar no controte das contas publicas, tais como saldos orgamentarios, saldos
bancarios, pendéncias, prazos de vencimento de debilto e haveres;

Controlar e prestar contas dos recursos movimentados na forma legal e contabil,
Auxiliar nos servigos bancarios de interesse da Administracdo Municipal e do setor
da tesouraria;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragéo e Financas.

Subsecio X|
Do Setor de Tributagdo e Fiscallzagdo

Art. 44. Compete ao Setor de Tributagao e Fiscalizagao:

VI.
VL.

VI

XL
XH.

XM
XIV.

Xv.

Orientar, executar o langamenio e a arrecadagdo dos Tributos de competéncia do
Municlpio. _

Promover esludos com a finalidade de identificar falhas na organizag&o
administrativa e na legislagio tributaria, pela analise dos trabalhos de fiscalizagao,
propondo as alteragbes necessarias; ,
Elaborar, mensalmente, mapas demonstrativos de produtividade fiscal,
procedendo aos estudos que se fizerem necessarios para melhorias do sistema de
arrecadagao;

Avaliar os trabalhos de verificagao fiscal, considerando os resultados produzidos
em fungdo dos indicios de sonegagao fiscal; _

Realizar estudos e pesquisas sobre a ocorréncia de fraudes fiscais, objetivando o
desenvolvimento de métodos capazes de evita-las, bem como preparar roteiros de
auditoria e de procedimento de fiscalizagéo e prevencgéo a evaséo Fiscal,
Administrar a arrecadagao e o controle do ajuizamento da Divida Ativa Municipal,
bem como controlar os pagamentos dos débiios fiscais a ela incorporados.
Desenvolver mecanismos simplificados de informagoes, objetivando instruir e
orientar os contribuintes da Fazenda Publica Municipal,

Opinar sobre a concessao e revogagao de isengdes, incentivos fiscais, créditos
especiais ou regimes especiais de tributacao;

Elaborar, mensalmente, mapa demonstrativo da arrecadagido de tributos
municipais, para efeito de baixa do ativo financeiro;

Promover o fornecimento de certiddes negativas de iributos municipais;

Analisar e emitir parecer sobre os pedidos de reconsideragdo dos litigios
tributarios e sobre os pedidos de parcelamento dos creditos tributarios;

Orientar as atividades de fiscalizagao dos contribuintes, para impedir a sonegagao
de tributos, aplicando sangdes aos infratores;

Licenciar, vistoriar e fiscalizar os estabelecimentos de qualquer natureza.

Manter o cadastro fiscal de atividades econdémicas devidamente organizado com
registro de contribuintes do ISS.

Manter atualizado o registro dos conlribuintes em débito com a Administrac&o
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Municipat; ,

XL Examinar todos os casos de reclamagdes contra os langamentos de ISSQN e
Taxas promovendo o atendimento dos que for procedente e submetendo a
apreciagéo superior em caso de necessidade.

XVIL Promover a organizagdo, manutengéo e atualizagéo do cadastro de contribuintes
dos tributos de competéncia do Municipio, em trabalho integrado com as demais
coordenadorias;

XVIN. Centralizar todos os cadastros existentes sobre contribuintes, de forma a facilitar
as informagdes solicitadas,

XIX. Promover pelos meios disponlveis a divulgagdo do langamento dos tributos
municipais ¢ as datas de vencimento;

XX. Executar outras tarefas correlatas, determinadas pela Secretaria de Administragao
e Finangas. ,
XXl Dirigir e fiscalizar os trabalhos da Fiscalizagao, de acordo com a legislagao

vigente, as disposigbes regulamentares e as instrugdes da Secretaria de
Administragdo e Finangas;

XXII. Estudar, pesquisar e implantar medidas que visem a dinamizar o desenvolvimento
da agao fiscal no municipio;

XX, Buscar através de estudos, alternativas para o aumento da arrecadagao do
Municipio;

XXIV. Analisar as notificagbes fiscais emitidas para a constituicdo do crédito tributario,
verificando a comprovagao dos fatos e a consisténcia da capitulagao legal do fato
gerador do imposto e das infragdes ocorridas;

XXV, Promover a efetivagio de diligéncias, exames e pericias com © objetivo de
salvaguardar os inleresses da renda municipal e acompanhar ¢ seu andamento; '
XXVI. Dirigir as atividades de fiscalizag&o dos contribuintes para impedir a sonegagao de
tributos, aplicando as sangdes aos infratores;
XXV Expedir notificagoes, intimagdes, autos de infragGes relacionados & composigao de
tributos municipais e aplicagao de penalidades.
XXVII. Promover a orientagdo dos contribuintes no cumprimento de suas obrigagdes
: fiscais; :
XXIX. Coordenar a fiscalizagdo quanlo & abertura, alteragédo e fechamento dos
estabelecimentos comerciais, industriais e presladores de servigos.
XXX. Examinar e controlar expedigdo de notificagdes quanto a regularidade dos
estabelecimentos;
XXXI. Elaborar pareceres;
XXX, Fiscalizar os estabelecimentos cadasirados junto ao fisco municipal, verificando o
cumprimento das obrigagdes tributarias e acessorias,
XXX, Organizar as escalas de rodlzio e plantéo do pessoal que exerce as alividades de
: fiscalizagdo, bem como movimenta-lo conforme as necessidades e conveniéncias
de servigo;

XXXV Coordenar o langamento e controlar a arrecadagao das multas aplicadas pelos
érgdos competentes da Administragéo Municipal.

XXXV, Anticular-se com o Fisco Estadual e Federal, visando interesses reciprocos com o
Fisco Municipal.
KXAVI Examinar todos os casos de reclamagio contra langamentos efetuados,
promovendo o atendimento dos que forem procedentes;
XXXV Controlar o langamento, a arrecadacéo, a fiscalizagdo dos tributos devidos ao
Municipio e do comércio irregular, providenciando a guarda dos bens apreendidos,
XXXV Dirigir, coordenar e controlar a execugao das atividades especificas e genéricas

das Divisdes de Tributos;
XXXIX. Estudar, interpretar e aplicar a legislagéo tributaria;

XL. Responder consuitas de natureza tributaria;
XLl.  Garantir a qualidade dos servigos de atendimento ao contribuinte e via internet,
XUl Promover a divulgagao, pelos meios proprios, do langamento dos tributos e as
épocas de sua cobranga;
XLiK. Julgar em primeira instancia, os processos de rectamacgdes contra langamentos e
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a cobranga de lributos, bem como 0s recursos interpostos pelos interessados,
assim como os processos de infragdes e apreensdes de mercadorias, mantendo,
reduzindo e cancelando as penalidades impostas, quando for o caso,

Inspecionar o processo de langamento de tributos, fazendo corregdes quando
irregularmente executado;

Supervisionar os servigos de inscri¢ao, cadastro, langamenlo, arrecadagao e
fiscalizago de tributos.

Orientar a execucdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus
resultados;

Exercer a fiscalizagdo preventiva através de orientagbes aos contribuintes com
vislas ao exato cumprimento de tegislago tributaria

Exercer a fiscalizagdo repressiva, com imposigao das multas cabliveis, nos termos
da lei; .
Solicitar auxilio ou colaboragio das autoridades, como medida de seguranca para
garantia do exercicio de suas fungdes, inclusive para efeitos de busca e
apreensao domiciliar de elementos de prova, em casos de fundada suspeita de
crime de sonegagao fiscal;

Proceder a lavratura de auto de desacalo & autoridade fiscal, encaminhando-o &
autoridade competente para fins de direito;

Requisitar o auxllio de forga publica, como medida de seguranga, quando vitima
de embaraco ou desacato no exerclcio de suas alividades ou fungdes, ou quando
necessario a efetivagio de medida prevista na legislagao tributaria, ainda que nao
se configure fato definido em lei como crime ou contravencgao;

Providenciar, diretamente ou através da Diretoria Tributaria, para gue seja
ordenada, por intermédio da representagao judicial, a exibigdo de livios e
documenios em caso de recusa de sua apresentacao, :

Encaminhar ao Ministério Publico, por intermédio da Diretoria tributaria, elemenios
comprobatérios para denunciar por crime de sonegagao fiscal,

Coordenar, controlar e avaliar os servigos de fiscalizagéo e tributagéo;

Execular outras atividades inerentes da Secretaria de Administragao e Finangas.

Subsegdo Xl
Da Segédo de Emissio e Controle de Alvaras

Art. 45. Compete a Se¢ao de Emiss&o e Controle de Alvaras:

Iv.

Vi

Vil

VIl
IX.

Al

Organizar o processo de inscrigéo, alteracdo e baixa de todos oS
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos localizados no
Municipio;

Preparar certiddes referentes & situagio dos contribuintes perante a Administrag@o
Municipal, e submeté-los ao visto do Prefeito;

Controlar a tramitagdo do processo para requerer e expedir Alvara de Licenga e
Localizagao;

Controlar liberagdo e prazos dos alvaras provisorios;

Promover a orientagdo dos contribuintes no cumptimento de suas obrigagbes
fiscais e acessorias,

Processar o cancelamento/cassagao de Alvara de funcionamento e a respectiva
interdigao do estabelecimento;

Articular-se com os Orgdos envolvidos para a liberagao do alvard de
funcionamento, Corpo de Bombeiros, Vigilancia Sanitaria, Engenharia,
Planejamento Urbano, Meio Ambiente, Policia Civil, Militar, entre outros que forem
necessarios, visando interesses reclprocos com o fisco;

Controle de novos cadastramentos e langamento dos tributos devidos; atualizagéo
cadastral para as alteragdes;

Expedir notificagdes para conclus&o de processo em tramite;

Controlar notificagbes;

Controlar e langar multas;
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Xll. Organizar a fiscalizagio dos processos de alvara;

XIll. Orientar os contribuintes quanto a tramitagéo dos processos para liberagéo do
alvara, bem como, incidéncia de taxas e impostos;

XIV. Elaborar pareceres;

XV. Avaliar a planta de zoneamento;

XVi. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administrag&o e Finangas.

Subsegdo XIli
Da Secgio de Registros Fiscais

Art. 46. Compete a Se¢ao de Regisiros Fiscais:

l. Lancar e emitir DARM das receitas de todos 0s selores das secretarias do
municlpio;
Il. Fazer acompanhamento da emisséo dos carnes de IPTU, Taxas anuais e demais
tributos;
. Fazer inscrigao dos tributos em divida ativa;
V. Fazer relatérios do fechamento mensal de toda a arrecadagao;
V. Emitir e conferir relatérios de recebimentos e de parcelamentos, fazer estorno
quando necessario e encaminhar para execugao fiscal;
Vi Receber e controlar os arquivos de retorno dos bancos conveniados,
VII. Controlar e conferir os retornos do 1SS do SIMPLES NACIONAL através da
cerlificagao digital;
VIl Administrar a arrecadagéo e o controle do ajuizamento da Divida Ativa Municipal,
bem como controlar os pagamentos dos débitos fiscais a ela incorporados,
IX. Administrar a arrecadagéo e o controle do ajuizamento da Divida Ativa Municipal,
bem como controlar os pagamentos dos débitos fiscais a ela incorporados;

X Promover o registro da Divida Ativa,
Xl. Efetuar a parametrizagdo Contabil das dividas contendo a classificacdo e os
codigos  das fontes de arrecadagao das receitas;
XIl. Fazer cobrangas e a emissdo das CDA'S para a execugao fiscal;
XL Controlar a arrecadagio do alugue! dos contratos oneroso das concessbes de

bem publico dos transportes rodoviarios e feira do produtor rural e outros;
AV, Efetuar emissdo de CND;
XV, Efetuar langamentos e emissoes das DARM do ISS retido pelo municlpio;

XVI. Cadastrar empresas no sistema, referente ao ISSQN;
AVIL Fazer a devolugao de valores quando devido,
XV, Fazer parametriza¢do de convénios,
XIX, Recepcionar diariamente os arquivos via internet: Caixa Econdmica Federal,
FUNREBOM, Alvaras, ITBI, ISSQN, etc.;
XX Controlar e supervisionar os trabalhos referentes aos parcelamentos de débitos,
XX Retificar langamentos;
XXil. Atualizar débitos fiscais;
XXIIL Analisar consisténcia de documentos de arrecadagéo;
XXIV. Elaborar pareceres;

XXV. Recepcionar arquivos de convénios para posterior langamento & escrituragdo dos
valores no sistema municipal;
XXV Execular outras atividades inerentes da Secretaria de Administrago e Finangas.

Subsecao XIV
Do Setor de Tesouraria

Art. 47. Compete ao Setor de Tesouraria:

L Receber os processos de empenho emitidos pelo Setor de Empenho;
Il Receber as notas fiscais emitidas pelos fornecedores;
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Encaminhar os processos de empenhos com as respectivas notas fiscais as
secrelarias para certificagao do recebimento dos materiais ou servigos,
Encaminhar os processos de empenho ja cerificados para assinatura do
Secretario Municipal de Administragao e Finangas e do Prefeito Municipal;

Efetuar a conferéncia dos pagamentos efetuados e encaminhar 0s processos de
empenho ao Departamento de Contabilidade para baixa e arquivamento,

Verificar conslantemente as contas bancarias para identificar recebimentos de
recursos, aplicagdes financeiras e saldos disponlveis; _

Manter estreito relacionamento com o Departamento de Contabilidade para
acompanhamento das exigéncias do Tribunal de Contas do FEstado do Parana,
quanto aos procedimentos correlos a adotar,

Efetuar as liquidagdes dos empenhos, observando a legalidade dos documentos
apresentados, bem como a certificagéo por parte do responsavel pela execugao
da despesa;

Efetuar o pagamento da despesa orgamentaria e extra-orgamentaria, de acordo
com as fontes e contas bancarias correspondentes;

Providenciar o pagamento dos fornecedores através de sistema on-line com os
bancos credenciados, cheques, borderds, oficios e demais meios disponiveis,
Efetuar o controle e programar a aplicagéo financeira dos recursos publicos, de
acordo com a autorizag@o dos representantes legais;

Efetuar transferéncias de recursos observando os percentuais exigidos, conforme
legisiagao vigente, para gastos com a satde e educagao;

Providenciar a abertura e encerramento de contas bancarias;

Efetuar diariamente a conciliagdo (conferéncia) bancaria/financeira das receilas e
do pagamento das despesas verificando os extratos bancérios, organizando e
encaminhando para arquivo,

informar (verificar) diariamente o disponive! financeiro;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Administragéo e
Finangas.

Subsegdo XV
Da Segéo de Registro Financeiro

Art. 48. Compete a Segéo de Registro Financeiro:

IV.

Efeiuar a preparagio dos processos de pagamento, com a devida separagdo de
fontes e contas bancarias correspondentes;

Efetuar a digitagdo dos pagamentos nos sistemas bancarios para posterior
liberagio pelos representantes legais;

Efetuar a conferéncia dos pagamentos efetuados e proceder & baixa dos mesmos
no sistema contabil;

Execular outras atividades inerentes da Secretaria de Adminisiragéo e Finangas.

Subsegdo XVI
Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 49. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

.
1.
A

Executar a polltica geral de recursos humanos, compreendendo o processo
desde a sua admissdo até o seu desligamento do quadro de servidores do
municlpio;

Manter relagdes com a PATO-PREV, associagbes de servidores e sindicatos;
Assessorar aos demais org3os da Prefeitura na sua area de competéncia;
Assistir ao Prefeito, ao Secretario de Administragéo e Finangas e aos demais
secretarios nos assuntos relacionados ao sistema de administragdo de pessoal,
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XIX.
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XX,
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XXVI
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Definir normas e diretrizes relativas s informagdes cadastrais dos eventos da
vida funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas relativas ao
seu recadastramento anual;

Definir normas e diretrizes relativas ao registro e assentamento de todos os
elementos e ocorréncias retacionados a vida funcional e respectivos deveres e
direitos de servidores municipais;

Definir normas e diretrizes relativas aos eventos de frequéncia estabelecendo
prazos para enlrega de relatérios de freqiéncia, solicitagdo de férias e
relatorios de empréstimos consignaveis;

Gerir os quadros de pessoal da Administragao Direta;

Coordenar, prestar orientagdo técnica, controlar e executar as atividades de
administragio de pessoal,

Opinar, conclusivamente, sobre assuntos de recursos humanos, observadas as.
pollticas, diretrizes e normas emanadas da Secretaria de Administragéo e
Finangas;

Zelar pela adequada instrugdo dos processos que devam ser submetido a
apreciagdo da Secretaria de Adminisiragdo e Financas, ou de outros orgéos
superiores da Administrag&o Publica Municipal, inclusive ao Tribunal de Contas
do Estado, os Poderes Legislativo e Judiciario, providenciando quando for o
caso, a complementagéo de dados pelos 6rgéos ou autoridades competentes,;
Observar e fazer observar as diretrizes e normas emanadas de 6rgéos
superiores;

Apresentar, quando solicitado ou por iniciativa propria, estudos e sugestdes
para melhoria do sistema de gestéo de recursos humanos;

Manter permanentemente informados os 6rgaos superiores sobre a situag&o
dos recursos humanos, )

Supervisionar as atividades desempenhadas pela Divis&o de Gestio de
Pessoas, Selor de Registro de Pessoal, Setor de Seguranga do Servidor e
Setor de Escola de Governo;

Coordenar a emissao de documentos e atos relativos a processo de seleg@o,
transfer&ncia e admissao de servidor, -

Supervisionar e controlar o pessoal contratado em carater excepcional
(Estagiarios, GLT e Cargos em Comissao);

Supervisionar o processamento da folha de pagamento;

Coordenar processos pertinentes a ascensao funcional de servidores;
Supervisionar os processos de prestagdo de contas das admissdes de
servidores concursados efou contratados através de Teste Seletivo;

Atuar de forma integrada com os 6rgéos setoriais da Administragao Direta;
Capacitar, acompanhar e prestar orientag&o técnica aos 0rgaos setoriais da
Administragao Direta nos assuntos relacionados & sua area de atuagao,
Projetar, administrar e avaliar sistemas de recrutamento, selecdo, treinamento,
aproveitamento, lotagdo, ascensfo, promogao e -demais 4reas da
administragdo de recursos humanos;

Controlar as senhas de usuarios com niveis de acesso ao sistema de folha de
pagamento; o

Proferir despachos em processos administrativos, subsidiando com
informagdes de cunho técnico, para a Procuradoria Geral emilir parecer
juridico, visando embasamento em decisbes administrativas a serem proferidas
pelos Secretarios das pastas;

Fazer a alimentagdo de dados nos cadastros de servidores para envio aos
6rgdos governamentais, referente o E-Social.

Enviar arquivo do liquido bancéario referente crédito salarial dos servidores
publicos municipais;

Trabalhar para a confecgdo da folha de pagamento, efetuando langamentos
fixos e variaveis de horas extras, faltas, férias, afastamentos, licengas, plantées
médicos, aulas extraordinarias, adicional por tempo de servigo, entre outros
referentes.
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Efetuar a apuragdo de frequéncia do servidor ao trabalho, langando em
programa as informagbes necessarias para verificagdo de eventuais horas
extras e faltas injustificadas;
Efetuar manutengio cadastral, especificas e periddicas no cadastro funcional
dos servidores para a correta geragio de pagamentos de adicional por iempo
de servigo;
Efetuar manutengao no sistema de fotha de pagamento para a correta geragao
de calculos de rescisao, férias, entre outros previstos em lei, bem como
arquivos de prestag&o de contas;
Encaminhar os processos de avaliagdo de desempenho funcional para fins de
estagio probatério e promogéo na carreira;

. Subsidiar a comissdo de avaliagdo de desempenho com informagdes e
documentos relacionados; '

XXXIV. Arquivar documentos dos servidores na ficha funcional e dos setores em

pastas proprias;

XXXV. Expedir Certiddes e Atestados relacionados a vida funcional dos servidores,

efetuando buscas em arquivo morto de documentos e informagoes;

XXXVI. Atender servidores e demais cidaddos com prestagdo de informagdes, tanto

pessoalmente quanto via telefone ou outros meios;

XXXVII. Efetuar a gestdo de controle de vale transporte, afetuando os devidos

recadastramentos periodicos para verificago da legalidade do fornecimento
deste beneficio;

XXXVIII. Efetuar o gerenciamento das necessidades de abertura de concurso publico ou

processo seletivo, encaminhando todo o processo, desde a identificagio das
demandas, terceiriza¢ao dos trabalhos e aplicagéo de provas,

XXXIX. Efetuar toda a gestdo do processo de admissdo de. estagiarios, desde o

XL.

processo de selegdo, formalizagdo de documentos de admissdo e
desligamento, exigéncia de relatérios legais periddicos, formalizagdo de
convénios com instituicdes de ensino, até a prestagdo de confas junto ao
Tribunal de Conlas;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Adminisiragdo e
Financgas.

Subsecao XVIi
Da Divisédo de Gestao de Pessoas

Art. 50, Compete a Divisdo de Gestio de Pessoas:

.
v.

V.
W,

VL.

VIl

Ru

Controlar e executar a administragdo e gestdo de pessoas da Administragéo
Direta;

Promover agoes para qualificago permanente do servidor, em articulagéo com a
Escola Municipal de Governo,

Elaborar e desenvolver agdes para captacéo dos servidores;

Administrar, elaborar e desenvolver programas de atengéo a saude e seguranga
dos servidores, '

Estruturar o trabalho de todas as Unidades da Administragho, objetivando
melhorar o desempenho dos servidores e a eficiéncia e eficacia organizacionais;
Valorizar o servidor por meio de mecanismos de profissionalizagdao e
responsabilizagao;

Formular e coordenar a execugdo de um plano de capacitagéo voltado para o
desenvolvimento do servidor, compativel com as necessidades da Administragao
e com 0s recursos disponiveis;

Possuir instrumentos de avaliagdo da satisfagd3o dos servidores e indicadores
organizacionais, bem como agdes para identificagéo, analise e solugdo de
problemas e melhoria dos servigos;

Execular atividades de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores, sob a
coordenagao do Departamento de Recursos Humanos;
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Promover estudos relacionados ao Plano de Cargos e Salarios, bem como
analisar as reivindicagdes de melhorias solicitadas pelos servidores;

Propor solugdes e realizar trabalho preventivo, orientando e incentivando o uso de
equipamentos de protecao;

Efetuar agendamentos de pericias médicas junto ao ¢rgao previdenciario,
referente aos servidores com dias de afastamento superior a 15 dias;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administrag&o e Finangas.

Subsegao XVl
Do Setor de Registro de Pessoal

Art. 51. Compete ao Setor de Registro de Pessoal:

I.
.
V.
V.
Vi
Vil

VIl
IX.

Xl
X
Xin.

XIV.

XVI.

Executar atividades para assegurar o desenvolvimento normai, relacionado a
lavratura de atos relativos 4 vida funcional dos servidores;

Efetuar os expedientes de concesséo de vantagens previstas em Lei;

Instruir licenca e outros fins previstos na legislagéo;

Orientar os servidores em assuntos pertinentes a sua vida funcional;

Controlar arquivo dos atos funcionais,

Controlar as prestagdes de contas dos atos de pessoal ao Tribunal de Contas;
Lancar no SIAP - Sistema Integrado de Atos de Pessoal, os atos de admisséo,
exoneragdo, movimentagbes de licengas e cedéncias para prestagao de conlas
junto ao Tribunal de Contas do Estado do Parana - TCE;

Gerar arquivos de dados para o TCE, referente movimentag&o de pessoal e folha
de pagamento, efetuando a devida conferéncia.

Elaborar processos de admisséo de servidores para registro junto ao TCE;
Verificar junto ao site do TCE prazos referentes aos Processos de Admissdo de
Pessoal;

Manter atualizado o controle de processos pendentes no TCE;

Encaminhar os relatérios de consignaveis para os bancos conveniados;

Redigir Portarias relacionadas movimentagdo de servidores, formagao de
comissbes e grupos de trabalho, abertura de processos administrativos
disciplinares, autorizagdo para abertura de processos seletivos e concursos
publicos, entre outros, referente a atos individuais e coletivos dos servidores;
Interagir com a Procuradoria Geral para a efetivagéo de processos disciplinares;
Efetuar a importagéo e exportagéo de arquivos do sistema de folha de pagamento
visando manter alualizado o sistema de consignagdc que gerencia o0s
empréstimos de servideres junto aos bancos;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragéo e Finangas.

Subsegdo XIX
Do Setor de Seguranga do Servidor

Art. 52. Compete ao Selor de Seguranga do Servidor:

Aplicar os conhecimentos de engenharia de seguranga e de medicina do trabalho
ao ambiente de trabalho e a todos os seus componentes, inclusive maquinas e
equipamentos, de modo a reduzir os riscos ali existentes a salde do trabalhador;
Determinar, quando esgotados todos os meios conhecidos para eliminagao do
risco e este persisti, mesmo reduzido, a ufilizagdo, pelo servidor, de
Equipamentos de Profegao Individual e Coletiva, de acordo com o que determina a
NR 06, desde que a concentragdo, a intensidade ou caracteristica do agente
assim o exija;

Solicitar para os servidores equipamentos de prote¢éo individual e coletiva para
atender as Normas de Seguranca do Trabalho;

Responsabilizar-se tecnicamente, pela orientagdo quanto ao cumprimento do
disposto nas NR aplicaveis as atividades executadas pela empresa ef ou seus
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estabelecimentos; _

Manter permanente relacionamento com a empresa contratada ou responsavel
tecnicamente, valendo-se ao maximo de suas observagbes, além de apoia-a,
orienta-la, supervisiona-la nas avalia¢des técnicas;

Promover a realizacdo de atividades de conscientizagéo, educagdo e orientagao
dos trabalhadores para a prevencdo de acidentes de lrabalho e doenc¢as
ocupacionais, tanto através de campanhas quanto de programas de duragao
permanente; ' .

Esclarecer e conscientizar os servidores sobre acidentes do trabalho e doengas
ocupacionais, eslimulando-os em favor da prevengao;

Analisar e registrar em documento(s) especifico(s) todos os acidentes ocorridos
nos érgdos da Prefeitura, com ou sem vitima, e todos os casos de doenga
ocupacional, descrevendo a histéria e as caraclerlsticas de acidente e/ ou da
doenga; :

Elaborar ordens de servico sobre seguranga e saude no trabalho, dando ciéncia
aos servidores por comunicados, cartazes, ou meio elelronicos, para atender a
Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho;

Encaminhar servidores para exames de admissao, demiss&o, mudanga de fungao,
retorno ao trabalho e periddico;

Promover o processo de licitagao para aquisicio de materiais de seguranga como
Equipamentos de Protegao Individual e Coletiva, uniformes, extintores de incéndio
e outros;

Promover o processo de readaptagdo funcional ou de restricio meédica do
servidor, com problemas de saide que o incapacite para a fungdo do concurso,
através de alestados médicos, encaminhando ao médico do trabalho;

Manter sistema especifico vinculado a fotha de pagamento, relativo ao setor de
seguranga, com dados de todos os programas relacionados;

Execular outras atividades inerentes da Secretaria de Administragao e Finangas.

Subsegio XX
Do Setor de Escola de Governo

Art. 53. Compete ao Seior de Escola de Governo:

Vi

VIL

Vill.
IX.

Promover, planejar e executer a formag&o continuada, o aperfeicoamento, a
capacitagio e a valorizagdo dos servidores publicos municipais, ampliando a
capacidade do governo, por meio da exceléncia nos servigos prestados;

Propor agdes de incentivo e apoio ao servidor publico em suas iniciativas de
capacitagao voltadas para o desenvolvimento das competéncias institucionais e
individuais; :
Promover acbes de acesso dos servidores a eventos de capacitagao interna ou
externamente ao seu local de trabalho;

Criar mecanismos para promover a capacitagdo gerencial do servidor e sua
qualificagéo para o exercicio de atividades de direcao e assessoramento,
Incenlivar e apoiar as iniciativas de capacitagio promovidas pela Administragao
Municipal, mediante o aproveitamento de habilidades e conhecimentos de
servidores de seu préprio quadro de pessoal;

Estimular a participagdo do servidor em agées de educagéo continuada, entendida
como a oferta regular de cursos para o aprimoramento profissional, ao longo de
sua vida funcional;

Coordenar a oferta de cursos introdutérios ou de formagdo, respeitadas as normas
especificas aplicaveis a cada carreira ou cargo;

Avaliar permanentemente os resullados das ages de capacitagdo;

Elaborar o plano anual de capacitaggo, compreendendo as definigbes dos temas e
as melodologias de capacitago a serem implementadas;

Promover entre os servidores ampla divuigagdo das oportunidades de
capacitagio,

Rua Caramuru, 271+ 85501-064 « Pato Branco » Parana
Fone/Fax (46) 3220.1544 www.patobranco.pr.gov.br



AL

GABINETE DO PREFEMTO

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragio e Finangas.

Subsegao XXIi
Do Departamento de Contabilidade

Art. 54. Compete ao Departamento de Conlabilidade:

Vi,

VL.

Vill.
IX.

Al

Xl
XHL
XIv.
XV.

XVI.
XVII.

XV,

XX,

Acompanhar e orientar a elaboragéo das leis orcamentérias, coordenando as
propostas parciais das demais unidades da administracao direta e indireta;
Acompanhar e orientar a escrituragdo e controle da receita e despesa, da
arrecadagdo de todos os tributos, das contas palrimoniais, da divida ativa, das
dividas passivas, bem como o registro dos bens moveis e imoveis e outros valores
da Administragdo Municipal,

Estudar, propor e sugerir as medidas necessarias a racionalizagio das suas
atividades e assim também pertinentes a exata administragdo orcamentaria e
financeira, nos termos da legislacéo vigente;

Acompanhar e orientar a organizagdo da prestagio de conlas anual e seu
encaminhamento ao 6rgdo superior, em obediéncia a legislagéo vigente,

Elaborar e apresentar boletins, mapas, demonstrativos, balancetes e balangos;
Acompanhar as aiteragbes, prazos e cumprimento dos encaminhamentos de
documentos a esfera Federal e Estadual e Poder Legislativo,

Acompanhar e orientar a escrituragéo da dlvida pubiica, de todos os registros que
independam da execugédo orgamentaria, bem como acompanhar os ingressos e
registros de receitas e sua movimentagao financeira;

Acompanhar e orientar a consisténcia dos movimentos e fechamentos contabeis;
Acompanhar e orientar a elaboragdo dos balancetes e 0s demonstrativos mensais
e anuais;

Acompanhar e orientar a elaboragdo dos demonstrativos de Apuragéo da Receita
Liquida, despesas com pessoal, Demonstrativos da Execucdo Orgamentéria e
Gestao Fiscal, de acordo com a Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal), bem como a publicagéo no Orgao Oficial do
Municlpio e por meios eletrdnicos;

Acompanhar e orientar a etaboragdo do Balango do Municipio e dos Fundos a ele
relacionados (Prefeitura, FUNREBOM, Fundo Municipal de Satde, Fundo
Municipal da Crianga e Adolescéncia, Fundo Municipal do Meio Ambiente e
oulros); .
Acompanhar e orientar o envio de informagdes contabeis a Camara Municipal e a
Promotoria, quando solicitado;

Elaborar a Prestagio de Contas Anual - PCA - via sistema e parle fisica, da
Administrag&o Direta e Indireta;

Acompanhar e orientar a elaboragdo do Sislema de Informagbes Municipais -
Acompanhamento Mensal/SIM-AM - da Administragéo Direta e Indireta;
Acompanhar e orientar o preenchimento das informagdes bimestrais no site da
Caixa Econémica Federal;

Enviar bimestralmente relatorios a Secretaria do Tesouro Nacional - STN;
Acompanhar e orientar a emissiio de empenhos, consignagdes e ordens de
pagamentos para despesas extra-orgamentarias;

Acompanhar a prestagio de contas de convénios firmados entre o Municlpio e
outras esferas dos Governos Estadual e Federal, bem como demais entidades
publicas e privadas;

Acompanhar a prestacdo de contas de adiantamento de valores concedidos aos
servidores municipais;

Acompanhar e Orientar a elaboragdo dos relatérios e a prestagéo de conlas aos
Conselheiros do Fundo de Manutengao e Desenvolvimento da Educagéo Basica -
FUNDERB;
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XXI. Acompanhar e orientagao a publicagio dos relatérios no site do Municlpio e no
Orgao Oficial do Municipio para atendimento a legislagao em vigor;

XXII. Propor ajustes orgamentarios junto aos érgdos competentes, quando necessario,
encaminhando a solicitagao a Secretaria Municipal de Planejamento;

XXIll. Orientagéo na elaboragdo e cancelamento, com a anuéncia das respeclivas
Secretarias, as autorizagdes de empenho e ordens de fornecimento;

XXIV. Acompanhar e controlar requisi¢des orgamentdrias e extra-orgamentarias;

XXV. Acompanhar e controlar os registros contabeis patrimoniais;

XXVI. Executar outras atividades inerentes da Secrelaria de Administragéo e Finangas.

Subsecao XXII
Da Divisdo de Registro e Controle

Art. 55. Compete a Divisdo de Registro e Controle:

L Efetuar os registros patrimoniais conciliados com a Contabilidade, prestando
auxilio a todos os setores da Administragdo Municipal no controle de bens
patrimoniais;

IL. Efetuar o controle contabil sobre o Patriménio do Municipio;

ll.  Fornecer informagdes ao Tribunal de Contas do Estado do Parana;

V.  Fornecer os elementos de controle contdabil dos Ativos Mobiliarios e tmobiliarios de
valores expressivos que ingressam ou saem do patrimdnio municipal;

V. Responder pelo controle e providéncias necessarias & sislematizagao de
informagdes que se refacionem ao empenhamento das despesas e ao controle
dos bens patrimoniais;

VI. Confrolar o recebimento dos documentos contabeis, procedendo a verificagao e a
preparagio dos mesmos para a escrituragao;

Vil.  Classificar as operagbes contébeis segundo o piano de contas;

Vill. Registrar as operagdes realizadas apos sua classificagéo;

IX. Proceder a conferéncia dos registros contabeis efetuando as corregbes
necessarias;

X, Controlar a regularidade dos registros contabeis segundo as contas;

Xl.  Controlar o recebimento de aviso de crédito da receita ndo proveniente da rede
arrecadadora;

Xll. Classificar a receita dos avisos de crédito;

XIl. Executar oulras atividades inerentes da Secretaria de Administragéo e Finangas.

Subsegao XXII
Do Setor de Plangjamento e Orgamento

Art. 56. Compete ao Setor de Planejamento e Orgamento:

l. Propor, elaborar e executar o planejamento participalivo com as demais
Secretarias, entidades civis organizadas e a Comunidade, para que o orgamento
participativo seja elaborado em consonéncia com todos os Orgéos da
Administragdo e entidades civis;

1L Avaliar os impaclos sdcio-econdmicos das politicas e programas do Governo
Federal e elaboragio de estudos especiais para a reformulagéo de pollticas
publicas;

ll. Realizar estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura sécio-
econdmica e gestao dos sistemas cartogréficos e estat(sticos do municipio;

IV. Formular diretrizes, coordenar negociagbes, acompanhar e avaliar os
financiamentos externos de projetos publicos com organismos multilaterais e
agéncias governamentais;

V. Realizar estudos e pesquisas para o planejamento das alividades do Governo
Municipal;
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Propor medidas que aumentem a eficicia dos programas e projetos da
Administra¢&o Municipal,

Desenvolver estudos voltados para a formulagdo da politica de Organizagéo, com
o objetivo de subsidiar decisdes da Administragéo Municipal;

Recomendar as linhas gerais de planejamento, a partir de estudos com as areas
responsaveis;

Realizar estudos e analisar processos relativos as areas de planejamento;

Propor, implantar e implementar o programa de gestéo pela qualidade no ambito
das Secretarias;

Receber as propostas de custos das Secretarias conforme o caso propor
alteragées para aprovagéo do Prefeito;

Planejar e coordenar o processa de elaboragao do Plano Plurianual - PPA;
Planejar e coordenar o processo de elaboragéo da Lei de Diretrizes Orgcamentérias.
- LDO;

Planejar e coordenar o processo de elaboragéo da Lei do Orgamento Anual - LOA,;
Planejar e avaliar a programagéo financeira e orgamentaria do Municipio;

Elaborar relalérios e pareceres do comportamento das contas orgamentarias,
Analisar e avaliar a execugéo orgamentaria do Municipio;

XVIIL. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administrag&o e Finangas.

Subsecio XXIV
Do Setor de Empenho

Art. 57. Compete ao Setor de Empenho:

l.

Vi,

VI

Xl

XK.

Xl
XIv.

Efetuar os empenhos da folha de pagamentos da Prefeitura, dos Orgédos da
Administracéo Indireta, dos Fundos e dos fornecedores em geral, encaminhando-
os aos ordenadores de despesa, para seguirem os tramites legais;

Emitir as notas de empenho e respectivas anulagdes, encaminhando-as aos
ordenadores de despesa, para seguirem os framites legais;

Efetuar o registro das didrias concedidas aos servidores municipais, no ato da
emissao dos respectivos empenhos;

Efetuar, quando houver, no ato de empenho das despesas os respectivos
cancelamentos dos saldos das reservas orgamentarias,

Efetuar o empenhamento das despesas, 4 vista da documentagéo autorizada;
Emitir a nota de empenho para cada empenhamento, que indicard o nome do
credor, a representagdo e a importancia da despesa, bem como a dedugao desta
do saldo da dotagao propria;

Manter atualizados controles dos empenhos decorrentes da  execugao
orgamentéria e respectivas reservas de saldo para licitagao. :
Observar, quando for o caso, 0s critérios e a forma de limitagéo de empenho
disposto na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Efetuar a anulagio de empenho mediante processo administrativo e determinagao
expressa da autocridade competente; '

Controlar mensalmente todos os contratos, verificando principaimente os
vencimentos;

Manter-se sempre atualizado com as Normas e Codificagdo do Orgamento
vigente,

Manter estreito relacionamento com o Departamento de Contabilidade e Setor de
Tesouraria no acompanhamento das exigéncias do Tribunal de Contas, dando
prioridade nos documentos empenhados, para que sejam emitidos sem erros de
orcamento e codificagdo, observando atentamente todas as informacgdes dos
pedidos que sirvam de base para empenhar, com isto evitando os erros nos
refatérios do SIM — AM, emitidos pelo Departamento de Contabilidade.

Emitir documento extra dos respectivos empenhos encaminhados pelo financeiro,
Fornecer dotagdo orgamentaria com o c6digo, cédigo reduzido, érgéo, despesa e
desdobramento para os processos licitatorios;
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Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragdo e Finangas.

Subsecdo XXV
Do Setor de Registro de Patrimonio

Art. 58. Compete ao Setor de Registro de Patrimonio:

v,
V.

AR

VI
vill.

IX.

Xl
Xl
Xl
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XX

Registrar, cadastrar e manter o controle dos bens moéveis e iméveis da
Administragac Municipal;

Promover o inventario dos bens patrimoniais a cada mudanga de mandato;
Solicitar providéncias quanto & apuragao de responsabilidade pelo desvio, falta ou
desirui¢do de bens patrimoniais;

Controlar o pagamento de multas dos veiculos pertencentes ao municipio;

Manter atualizado os relatérios do sistema de Patrimonio com o sistema de
Contabilidade,

Elaborar o inventario de bens méveis, imoveis, de dominio publico e bens
intangiveis; :

Efetuar a depreciagfo, exaustdo e amortizacdo dos bens,

Providenciar o Termo de Responsabilidade, a ser assinado pelos secretarios ou
responsaveis pelos setores, relativo aos bens moveis,

Fazer o levantamento periédico dos bens moéveis,

Informar e orientar todas as Secretarias sobre as formas de controle, registros e
movimentagéo de bens,

Informar & Secretaria de Administragdo e Finangas as ocorréncias quanto ao
estado e ndo localizagdo dos bens patrimoniados;

Promover a alienagdo dos bens publicos, encaminhado para o Setor de Licitagao
relagao dos bens de acordo com o interesse da Administragao Municipal,

Dar suporte para o Selor de Licitagdo quando da realizagdo de alienagdo de bem
publico,

Elaborar e encaminhar ao Setor de Licitagio pedido para contratacdo de seguro
para a frota e empresarial, pertencente & Administragao Municipal;

Enviar ao setor competente taxas de seguro DPVAT, licenciamento anual dos
veiculos e eventuais taxas que houverem ulilizados pela Administragao Municipal
para pagamento;

Providenciar junio ao Detran documentagdo dos veiculos utilizados pela
Municipalidade, como primeiro emplacamento para vefculos novos,  ou
transferéncias quando da compra ou venda de velculos usados; _
Providenciar a confecgio de plaquetas de identificacdo dos bens permanentes;
Providenciar junto ao Detran autorizagio semestval destinada & condugao coletiva
de escolares; :
Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Adminisiragdo e Finangas.

SECAO Il
DA SECRETARIA DE AGRICULTURA

Art. 59. Compele & Secretaria de Agricultura:

Realizar levantamentos, estudos e diagnosticos que permitam o conhecimento
da realidade do Municipio de Pato Branco, objetivando a formulagéo polltico-
econfmica voltada aos interesses municipais no setor agropecuario,

Promover o cadastramento de todos os produtores rurais;

Orientar o produtor rural na utilizagdo racional da mecanizag&o agricola,
corretiva e de ferlilizantes;

Incrementar as acdes direcionadas a processos de conscientizagdo entre -as
classes produtoras rurais, objetivando a expansdo, o associalivismo e 0
fortalecimento do produtor rural;
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Promover a pesquisa, a expefimentagdo agricola e a assisténcia técnica,
visando ao aumento da produlividade, bem como a conservagao dos recursos
naturais; :

Promover a divulgagdo, pelos meios adequados, das modernas tecnicas
agricolas e pastoris, visando ao aumento da produgdo e & melhoria da
quaiidade; '

Quando os o¢rgaos estaduais ou federais promoverem campanhas de
distribuigdo de sementes, mudas e insumos em geral, participar em forma de
parceria, desde que seja de interesse dos agropecuaristas;

Orientar o pequeno produtor rural no uso e no manejo do solo, segundo sua
aptidao agricofa, visando & otimizagdo da renda e a preservagdo permanente
do solo por meio de agdes integradas com o6rgdos e instituigbes estaduais e
federais; ‘ -
Promover agbes que signifique a melhoria nas condigbes de vida das
populagées urbana e rural do Municlpio de Pato Branco, por meio de realizagao
de projetos de arborizagdo, hortas publicas, hortas comunitarias, hortas
escolares, construgdes de parques para agropecuaria e outras;

Incentivar a criagdo de pomares, subsidiando mudas de arvores frutlferas aos
agricultores; ‘

Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria vegetal,
Colaborar com orgdos estaduais e federais na realizagdo de vigilancia
fitossanitaria e controle de transito de vegetais, evitando a disseminagao de
pragas e doengas no meio agricola do Municlpio de Pato Branco;

Eslimular a organizagao de feiras de produtos agricolas e seus derivados;
Estimular e organizar exposigbes, concursos, feiras de animais e produtos
derivados; .

Efetuar estudos em parceria com entidades afins sobre ferlilidade do solo e
situagao climatica, e, posteriormente, orientar os produtores;

Pesquisar em parceria com demais 6rgaos afins culturas adequadas a regido e
incentivar a diversificagdo das culturas;

Desenvolver agdes de estimulo & produgdo agropecuaria, por meio de apoio
técnico, administrativo e financeiro, em arliculagdo com orgdos afins nas
esferas estaduais e federais;

Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanilaria animal;
Incentivar a participagdo da iniciativa privada nos servios de assisténcia
agropecuaria;

Promover estudos e demonstrar os resultados destes em éreas que visem a
melhoria e o aprimoramento da produtividade animal;

Promover, por meio de campanhas de inseminagdo artificial e orientagao da
aquisigao de matrizes, a melhoria dos rebanhos bovino, sulno, caprino e ovino;
Promover agbes de estimulo & produg&o agropecudria, por meio de apoio
técnico, administrativo e financeiro, em articulagdo com o6rgéos afins nas
esferas estaduais e federais;

Dar manutengdo e acompanhar a construgio de pogos artesianos no Municlpio
de Pato Branco;

Fomentar a agroindustrializagio de produtos de origens vegetal e animal;
Divulgar os trabalhos da Secretaria de Agricultura nos 6rgéos de imprensa
radiofénica, impressa e televisa;

Fiscalizar 0 uso do solo;

Executar outras tarefas correlatas, de acordo com a determinagé&o do Chefe do
Poder Executive Municipal

Executar outras atividades inerenles da Secretaria de Agricultura.

Subéegﬁo 1
Do Departamento de Agricultura

Art. 0. Compete ao Departamento de Agricultura:
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Planejar, dirigir, organizar e controlar as atividades da Secretaria;

Promover o reflorestamento conservacionista, através da produgdo de mudas e
esséncias florestais; '

Orientar o produtor rural na utilizagéo racional da mecanizagdo agricola corretiva,
e fertilizantes;

Promover a pesquisa e experimentagéo agricola e a assisténcia técnica, visando o
aumento da produtividade, bem como a conservagéo dos recursos naturais;
Promover a divulgacao pelos meios adequados, as modernas técnicas agricolas e
pastoris, visando o aumento da produgéo e melhoria da qualidade;

Orientar o pequeno produtor rural no uso e manejo do solo, segundo sua aptiddo
agricola visando & otimizagdo da renda do produtor rural e a preservacao
permanente do solo, através de agdes integradas com o¢rgdos e instiluicbes
Estaduais e Federais; '

Promover agdes que signifiquem methoria nas condigdes de vida das
populagdes urbana e rural do Municipio, através de realizag8o de projetos de
arborizagao, hortas publicas, hortas comunitarias, hortas escolares, construgdes
de parques para agropecuaria e outras;

Incentivar a criagdo de pomares, produzindo mudas de arvores frutiferas e
repassar aos agricultores;

Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria vegetal;
Efeluar esludos em parceria com entidades afins, sobre fertilidade do solo e
situagao de clima para melhor orientar sobre a sua maior produtividade junto aos
produtores;

Pesquisar em parceria corm demais ¢rgaos afins, culturas adequadas a regido e
incentivar a diversificagdo das culturas, ‘

Fomentar a agroindustrializagdo de produtos de origens vegetal e animal, como
mais uma fonte de renda; ‘

Divulgar os frabalhos da Secretaria nos 6rgaos da imprensa falada, escrita e
{elevisicnada,;

Fiscalizar o uso do solo; ,

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Agricultura.

Subsegdo Il
Da Divisao de Fomento Agropecuario

Art. 61. Compete a Divisao de Fomento Agropecuario:

V.
V.

V.

Vil

VIIL

Planejar, dirigir, organizar e controlar as atividades do setor;

Estimular a participagao, execugao e acompanhamento na utilizagdo de material
orientando em projetos do Prodeagri;

Promover o reflorestamento conservacionista, através da Produgéo de mudas e
esséncias florestais;

Promover o cadastramento de todos os produtores rurais;

Orientar o produtor rural na utilizagéo racional da mecanizagao agricola corretiva e
fertilizantes;

Incrementar as agdes direcionadas a processos de conscientizagao enire as
classes produtoras rurais, objetivando a expanséo, associalivismo e fortalecimento
do produtor rurat;

Promover a pesquisa e experimentagio agricola e a assisténcia i&cnica, visando
o aumento da produtividade, bem como a conservagao dos recursos naturais;
Quando os 6rgaos Estaduais ou Federais promoverem campanhas de distribuicao
de sementes, mudas e insumos em geral, participar em forma de parceria, desde
que seja de interesse dos agropecuaristas;

Orientar o pegueno produtor rural no uso e manejo do solo, segundo sua aptidao
agricola visando & ofimizagdo da renda do produtor rural e a preservagao
permanente do solo através de agdes integradas com orgaos e instituictes
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Estaduais e Federais;

Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria vegetal,
Colaborar com o6rgaos Estaduais e Federais na realizagéo de vigilancia fito-
sanitaria e controle de transito de vegetais, evitando a disseminag&o de pragas e
doengas no meio agricola do Municlpio; _

Pesquisar em parcerias com demais 0rgaos afins, culturas adequadas A regiao e
incentivar a diversificagao das culturas,

Desenvolver a¢bes de estimulo & produgéo agropecudria, através de apoio
técnico, administralivo e financeiro, em articulagao com orgaos afins nas esferas
de Governo Estadual e Federat;

Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria animal,
Fomentar a agroindustrializagio de produtos de origens vegetal e animal, como
mais uma fonte de renda; ‘
Divulgar os trabalhos da Secretaria de Agricultura nos orgaos da imprensa falada,
escrita e lelevisionada,

Fiscalizar o uso do solo;

XVIIl. Executaroutras atividades inerentes da Secretaria de Agricultura.

Subsecao [l ‘
Do Setor de Produgdo da Agricultura Familiar

Art. 2. Compete ao Setor de Produgao da Agricultura Familiar:

[
IL.

Vi
Vil

VIil.

Al

Planejar, dirigir, organizar e controlar as atividades do setor,

Prestar assisténcia técnica aos produtores rurais colaborando com vigilancia
sanitaria aos permissionarios do Mercado -do Produtor e Cooperativa de
Agricuitura Familiar, com apoio nos programas PAA e PNAE;

Estimular a participagao, execugio e acompanhamento na utilizagao de material,
orientando em projetos do Prodeagri;

Prestar orientagbes e assisténcia técnica aos agricultores, em seus problemas
decorrentes do processo de produgao;

Buscar e difundir tecnologias de produgZo, que possam agregar valor aos
produtos de origem vegetal, '

Incentivar a criagio de pomares e hortas; :

Estimular e organizar exposi¢des, concursos, feiras de produtos agricolas e
derivados; )

Participar na promogao de eventos e agdes de capacitagio dos produtores rurais,
organizando palestras, cursos, viagens técnicas, produtos agricolas com estimulo
a produgdo e troca de sementes (adubagao verde e outros), que possam agregar
valor aos produlos de origem vegetal, ,
Participar com a patrulha em estradas rurais o conservacionismo de solo com
marcagdo de contengao;

Armazenar, centralizar e transmitir dados e informagdes sobre o Programa de
Aquisigdo de Alimentos e Merenda Escolar;

Executar oulras atividades inerentes da Secretaria de Agricultura.

Subsecgéo IV
Do Setor de Cadastramento Rural

Art. 63. Compele ao Setor de Cadastramenlo Rural:

1.
v.

Promover o cadastramento de todos os produlores rurais,

Planejar e orientar as atividades relacionadas a cadastro, emissdo e
prestagdo de contas das notas fiscais de produtor rural; :
Assistir o Secretario na elaboragao de relatérios mensais e anuais da secretaria; '
Conferir documentos e cerliddes de imodveis rurais para emissao de Certidéo de

Cadasiro de Imdvel Rurai (CCIR}),
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Analisar e enviar processos de solicitagdo de tempo de servigo rural junto ao
INCRA para fins de aposentadoria,

Elaborar e conferir documentos de iméveis rurais para fins de cancelamento de
Codigo do Imovel Rural junto ao INCRA;

Participar na promogéo de eventos e agdes de capacitagao dos produtores furais
(cursos, palestras, etc.),

Auxiliar o Secretario no planejamento e coordenagéo das atividades da Secretaria;
Organizar as correspondéncias gerais;

Prestar contas das Notas Fiscais de Produtor Rural junto a Receita Estadual,
Elaborar o Relatério de Produtos Primarios (RPP),

Armazenar, cenlralizar e transmitir dados e informagdes sobre os Programas
desenvolvidos e a producao agricola municipal,

Elaborar lista para vacinagao de brucelose e tuberculose e emilir boletos para
pagamento da taxa de inseminacéo arlificial;

Atender o publico;

Controtar emissao de empenhos dos pedidos de autorizagdo de compras;
Administrar e fiscalizar a conservacao, higienizagao, limpeza, reparos, melhorias e
amplia¢des do Mercado do Produtor;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Agricultura.

Subsegdo V
Do Setor de Agropecuaria

Art. 64. Compete ao Setor de Agropecuaria;

1.

i
.
V.
V.
V.
Vil.
VIIL.

Xl
AH.

Buscar e difundir através de assisténcia técnica tecnologias de produgdo que
possam agregar valor aos produtos de origem animal e vegetal;

Participar na promogéo de eventos e agdes de capacitagdo dos produtores rurais
(cursos, palestras);

Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria vegetal e
animal,

Estimular a continuidade de feiras de produtos agricolas e seus derivados;
Colaborar com orgdos Estaduais e Federais, na defesa e vigilancia
zoosanitarias, no sentido de evitar o ingresso e a disseminagéo de doengas
infecto-contagiosas nos rebanhos municipais;

Estimular e organizar exposicdes, concursos, feiras de animais e produtos
derivados,

Incentivar a- participagdo da iniciativa privada nos servigos de assisténcia a
pecuaria; '

Promover estudos e dar acesso aos resultados em areas que visem a melhoria e
aprimoramento da produtividade animal;

Promover, através de campanhas a inseminagdo arlificial e orientagéo da
aquisicdo de matrizes, melhoria do rebanho leiteiro  beneficiando a cadeia
produtiva do leite e de corte, da suinocultura, da ovinocultura e da caprinocultura,
incentivar a participagdo da iniciativa privada nos servicos de assisténcia aos
produtores de peixes;

Estimular a participagdo, execugdo e acompanhamento na utilizagio de material
em projetos do Prodeagri;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Agricultura.

Subsecgao VI
Do Setor de Patrulha Rural

Art. 65. Compete ao Setor de Patrulha Rura:

Planejar, dirigir, organizar e controlar as atividades da Patrulha rural;
Fiscalizar a execugéo de obras direta ou indiretamente, ou por empreitadas dos
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servigos de pavimentagdo e/ ou conservagao das vias, :

Fiscalizar servicos e a utilizag8o de areas cedidas a tltulo de concesséo real ou
permiss3o de uso;, - =

Gerenciar e manter a frota municipal de velculos e maquinas;

Gerenciar a execugio e a manutengdo das obras publicas municipais, da infra-
estrutura de vias e logradouros publicos, das estradas municipais rurais bem
como, acompanhar as ordens de trabalho no que se refere & construgdo efou
reforma de bueiros, pontes, bebedouros, silos, agudes, terraplanagens, abertura
de desaguadouro para aguas pluviais, abertura de eslradas secundarias,
cascalhamento, compaclagio de cascalho, readequagao de estrada, construcdo
de calgamento dentre outros; ’

Coordenar, no que couber, obras e alividades a serem imptantadas no municlpio;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Agricultura.

Subsegdo VI
Do Setor de Desenvolvimento Rural

Art. 66. Compete ao Setor de Desenvolvimento Rural:

VI

Vil

VI
IX.

Coordenar, acompanhar e fiscalizar as atividades do setor da Agricuitura Familiar
e Pecuaria;

Garantir orientagdes e assisténcia ao agropecuarista em seus problemas
decorrentes do processo produtivo;

Incentivar pesquisa e experimentagéo agricola e a assisténcia técnica, visando o
aumento da produtividade, bem como a conservagéo dos recursos naturais;
Acompanhar projeto técnico de adequago, melhoria e manutengdo de estradas
rurais;

Inctementar agGes incentivando ~ produtores, objetivando  a expanséo,
associativismo e seu fortatecimento;, .

Orientar o pequeno produtor rural, no uso e manejo do solo, segundo sua aptidao
agricola visando & ofimizagdo da renda do produtor rural e a preservagao
permanente do solo, através de agdes integradas com orgéos e instituigdes
estaduais e federais;

Dar apoic e assisténcia técnica aos piscicultores e aos produtores no que se
refere a conservagéo de solo e protegdo de fonte de agua e mananciais;

Estimular a continuidade de feiras de produtos agricolas e seus derivados;
Elaborar projetos para obtengdc de recursos, junto a esferas superiores
(Orgamentos, Projetos, Convénios e Contratos);

Gestionar a participagéo das atribuigdes da secretaria.

SEGAO IV
DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 7. Compete a Secretaria de Assisténcia Social:

Propiciar condigbes de igualdade e oportunidade para todos, desenvolvendo
agées integradas com entidades sociais publicas, provadas e demais politicas
publicas;

Implantar e implementar projetos e programas em parceria com a sociedade civil,
objetivando resgatar a cidadania e o bem estar da populagio em consonancia
com o art. 6° da Constituigao Federal; ‘

Coordenar e subsidiar a execugdo de agbes sociais pautadas na Tipificagdo
Nacional dos Servigos (Resolugdo 109/2009 do CNAS), junto a entidades sociails
organizadas, comunitdrias e assistenciais, publicas e privadas, atraves do apoio
técnico, financeiro, ou na forma de convénios;,
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Planejar, coordenar e acompanhar projetos profissionalizantes nos setores formal
e informal, que promovam oportunidades para o trabalho e melhoria da renda
familiar e demais atividades correlatas;

Normatizar a politica municipal de Assisténcia Social, em conformidade com a Lei
n® 12.435/2012 e Polltica Nacional de Assisténcia Social;

- Elaborar planc de trabalho visando a otimizago dos recursos e prioridade no

desenvolvimento dos servicos socioassistenciais prestados & populagde do
municlpio; ‘

Prestar arientagéo juridico-social com encaminhamento monitorado para érgaos
de defesa de direitos, bem como para assuntos relacionados a regularizagéo do
registro e estado civil das pessoas naturais, alem de apoio e esclarecimentos dos
direitos do cidadado, da crianga e do adolescente, da mulher, do idoso e das
pessoas com deficiéncia. Atendimento jurldico-social no ambito do direito de
familia, representando a parte interessada em juizo;

Ofertar servigos de Protegio Social Basica e Protegéo Social Especial de Alta e
Média complexidade, conforme resolugdo 109/2009 do CNAS, primando peta
qualidade na oferta dos servigos prestados;

Destinar recursos financeiros para custeio dos beneficios eventuais, atendendo o
disposto no art. 22 da Lei 8.742/1993;

Atender as agdes socioassislenciais de carater de emergéncia,

Cofinanciar o aprimoramento da gesldo e dos servigos, programas e projetos de
assisténcia social em ambito municipal;

Gerir, no ambito do Distrito Federal, o Cadastro Unico e o Programa Bolsa
Familia, nos termos do §1° do art. 8° da Lei n° 10.836, de 2004;

Estabelecer, em conjunto com outros municipios e o estado, mecanismos formais
de cooperagdo inlergovernamental que viabilize tecnica e financeiramente
servicos de referéncia regional;

Estimular a mobilizagdo e organizagdo dos usuarios e trabalhadores do SUAS
para a participag@o nas instancias de controle social da Polltica de Assisténcia
Social, ’

Garantir condigbes pollticas, financeiras e materiais para o pleno funcionamento
dos Conselhos vinculados a Secretaria, para o pleno exercfcio do Controle Social;
Cofinanciar os servigos de protegdo social basica e especial e, beneficios
eventuais; "

Publicitar os gastos com recursos publicos destinados & Assisténcia Social;
Coordenar e administrar a carga patrimonial sob sua responsabilidade;

Expedir os atos administrativos necessarios ao exerclcio de sua fungéo;

Executar outras atividades correlatas de acordo com a determinagéo do Chefe do
Poder Executivo Municipal;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegao |
Da Coordenaria dos Conselhos

Art. 68. Compete a Coordenadoria dos Conselhos:

I
Il
il

V.
V.

V.

Vil
VI

Elaborar as atas, resolugdes e manter atualizada a documentagéo dos Conselhos;

Expedir correspondéncias e arquivar documentos;

Prestar contas dos seus atos a Presidéncia, informando-a de todos os fatos que
tenham ocorridos no Conselho,

Informar os compromissos agendados & Presidéncia;

Manter os conselheiros informados das reunides e da pauta a ser discutida,
inclusive no Ambito das Comissdes Tematicas;

Lavrar as atas das reuniées, proceder a sua leitura e submeté-las a apreciacao e
aprovagio do Conselho, encaminhando-as aos conselheiros;

Apresentar, anualmente, relatério das atividades do Conselho;

Receber previamente, relatérios e documentos a serem apresentados na reuniao,

Rua Caramuru, 271« 85501-064 « Pato Branco » Parana
Fone/Fax (46) 3220.1544 www.patobranco.pr.gov.br



IX.

Xl

Xl

Xlil.

PREFEITURA DE

% PATO BRANCO

' ESTADO DOPARANA GABINETE DO PREFETO

para o fim de processamento e incluséo na pauta;

Providenciar a publicago dos atos do Consetho no Diério Oficial do Municipio;
Informar aos 6rgéos governamentais e organizagbes da sociedade civil das faltas
dos conselheiros,

Participar com efetividade da sociedade organizada (Conferéncias e Foruns de
Assisténcia Social, Conselhos de Assisténcia Social e Foruns) na defini¢ao,
planejamento, implementagao e avaliagao da Polltica Publica, no ambito do SUAS;
Exercer outras fungdes correlatas que the sejam atribuldas pelo presidente ou pelo
Plenario; '

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegdo i :
Do Departamento de Gestdo do SUAS

Art. 69. Compete ac Departamento de Gestao do SUAS:

in.
Iv.
\'A
Wi,
Vil

Vil
IX.

Xl

XIl.
X1,
XIV.
XV,
XV,
XV,
XVIIL.

XX,
XX,

XX,

XXIIL.
XXV,

XXV,

Construir instrumentos de gestao da politica de Assisténcia Social;

Elaborar a Politica Municipal de Assisténcia Social com apoio dos demais
departamentos da SMAS e da rede socioassistencial publica e privada;

Preencher os instrumentos de gestéo no sistema SUAS Web;

Preencher os instrumentos de gestio Estadual,

Articular e participar das ages da rede socioassistencial publica e privada;
Elaborar o Plano de Ac¢Zo Anual da Assisténcia Social, juntamente com as
diversas unidades pertencentes a Secretaria de Assisténcia Social;

Realizar o planejamento estratégico; ‘ '

Garantir a gest&o participativa com controle social; .

Valorizar seus trabalhadores de modo a ofertar servigos com carater publico e de
qualidade conforme realidade do municipio;

Operar sistemas de informagdes e aplicalivos do Sistema Nacional de informagao
do Sistema Unico de Assisténcia Social — Rede SUAS;

Apoiar a equipe de referéncia na orientagdo e encaminhamento dos usuarios
relativos a cadastros, servicos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de
renda e demais pollticas publicas,

Participar da construgao/atualizagdo do Diagnostico Social da area de Assisténcia
Social;

Articular a execugio do Plano de Insergio dos beneficiarios do BPC — Beneficio
de Prestagdo Continuada com as equipes técnicas da Protegao Social Basica e
Prole¢ao Social Especial do Municipio;

Acompanhar a execugéo do Plano de Inser¢do de Benefcios Eventuais;

Participar da execugao do Plano de Monitoramento e Avaliagao;

Subsidiar a elaboragéo de Programas e Projetos da SMAS;

Participar e acompanhar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial
por meio do Sistema de Informag&o a nivel local;

Coordenar as reunides com Coordenadores e Técnicos da Protegdo Social Basica
e Especial, mensalmente;

Articular Grupos de estudos com os técnicos da SMAS;

Prestar orientagbes técnicas a rede governamental e da sociedade civil referentes
a Gestao do SUAS no ambito municipal;

Participarfacompanhar das reunides dos Conselhos exisientes, quando for
convidado,

Sistematizar os dados dos Servigos, Programas e Projetos governamentais para o
Relatério Quantitativo mensal, _

Promover em conjunto com os conselhos, as Conferéncias Municipais;

Garantir que as agdes implementadas na Protegdo Social Basica e Protegéo
Social Especial de Média e Alta Complexidade sejam pautadas em referenciais
tedrico-metodolégicos compativeis com as diretrizes do SUAS;

Execular outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.
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Subsegdo il
Da Divisdo de Protegéiio Especial

Art. 70. Compele a Divisdo de Protegao Especial:

Vi,

VIl

Vill.

Xl
Xt

Xt

XV

XV.
XVI.

PAYIR

XVIII.

XIX.

XX.

XX

Organizar e Coordenar a rede de servicos de Protegdc Social Especial de Média e
Alta Complexidade no ambito do SUAS;

Plangjar o registro, a execugdo, monitoramento e avaliagdo dos servigos de
competéncias da Prote¢do Social Especial;

Articular e fortalecer a rede de prestagdo de servigos de Protegao Social Especial
de média complexidade; S o '

Contribuir para o estabelecimento de fluxos entre os servigos de Protecdo Sacial
Basica e Especial de Assisténcia Social,

Participar de comissbes/ foruns/ comités locais de defesa e promogao dos direitos
da famllia, seus membros e individuos;

Realizar reuniées sistematicas com toda a equipe das unidades, para elaboragéo
do planejamento, controle, avaliagbes, discussdes de casos e ajustes que se
fizerem necessarios,

Avaliar, planejar e coordenar a execugio das atividades administrativas da
unidade, participando de reunides periédicas com a rede de Protecdo Social
Especial;

Garantir a anlise e o atendimento de requisigdes de orgdos do Poder Judiciario e
do Consetho Tutelar,

Promover ¢ manter articulagio sistematica com o Conselho Tutelar, Ministério
Publico, Vara de Familia, de Infancia e da Juventude e demais integrantes da rede
de garantia de direitos,

Subsidiar, nos assuntos de sua area de competéncia, a elaboragéo do orgamento
anual da Secretaria de Assisténcia Social; _ _

Apoiar no processo de mobilizagdo e campanhas intersetoriais nos territérios de
vivéncia para a prevengio e o enfrentamento de situagbes de risco social €, ou,
pessoal, violagdo de direitos e divulgagdo das agdes das unidades
socioassistenciais;

Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas as etapas do
processo de trabalho;

Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagédo
de processos, fluxos de trabalho e resultado;

Proceder ao acompanhamento continuado das famllias atendidas que estejam
inclusas no Servico de Protegio e Atendimento Especializado as Famlflias e
individuos — PAEF; _
Efetuar acompanhamento de adolescentes em cumprimento de medidas
socioeducativas, em meio aberto;

Promover o atendimento a pessoas em situag¢do de violéncia;

Ariicular a rede socioassistencial de Protegdo Social Especial governamental e da
sociedade civil;

Articular a rede socioassistencial da Protegdo Social Especial com a Protecao
Social Basica e demais Politicas Sociais,

Participar da avaliagdo de casos junto com a equipe da Protegdo Social Especial
de Alta Complexidade e Ministério Publico, Vara da Infancia e Juventude e
Conselho Tutelar;

Manter junto com o CREAS e as instituigdes de acolhimento, os dados atualizados
do Diagnéstico Social no Municlpio no ambite do SUAS na Protegdo Social
Especial; ‘

Articutar e coordenar o mapeamento dos usudrios da rede socioassisiencial na
Protegao Social Especial no Municlpio;

Participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS no ambito
municipal da Protegao.Social Especial de Média e Alta Complexidade;
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XXIIl. Acompanhar a execugdo dos servigos de Protegéo Social Especial da rede
socioassistencial governamental;
XXIil. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

7 Subseciio IV
Do Setor de Acolhimento Institucional Horto Florestal

Art. 71. Compéle ao Selor de Acolhimento Institucional Horto Florestal:

1. Coordenar o funcionamento da instituigo de acolhimento, em relaggo ao
acompanhamento e desligamento das criangas e adolescentes acolhidos;

Il. Estabelecer agdes de preservagdo dos vinculos da criangafadolescente acolhido
com a famllia de origem, salvo determinagao judicial em contrario; ,

N.  Possibilitar aos acolhidos a convivéncia comunilaria e o acesso a rede de pollticas
publicas; : : ‘

V.  Apoiar o retorno da crianga e do adolescente a famllia de origem;

V. Supervisionar todos os servigos administrativos e trabalhos didaticos/pedagoégicos
realizados na unidade; ‘ '

VI, Realizar reunides mensais com os servidores lotados na unidade, bem como a
rede das demais unidades;

VIl. Emitir refatérios, quando solicitado por 6rgaos de defesa de direitos como
Conselho Tutelar, Vara da Infancia e Juventude, Ministério Publico,

VIIl. Acompanhar os acolhidos em consultas meédicas, psicolégicas, psiquiatricas,
quando necessario,

IX. Estabelecer os procedimentos necessarios para que 0 acolhido estabele¢a sua
autonomia, participe de atividades externas para seu desenvolvimento social,
pslquico, educativo, emocional e de saude;

X. Acompanhar, quando do desligamento, a crianga, o adolescente efou o grupo de
irmaos ¢om sua familia nuclear ou extensa (quando possivel),

Xi.  Acompanhar, quando do desligamento, a crianga, © adolescente efou grupo de
irmao no retorno a comunidade, firmando a relagdo com o CRAS ou CREAS do
Municipio, garantindo 0 acompanhamento sistematico da mesma no territorio;

Xll.  Efetuar encaminhamentos para a documentagso civil dos acothidos;

Xill. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Suhsegao V
Do Setor de Acolhimento Institucional Casa Abrigo

Art. 72. Compete ao Setor de Acolhimento Institucional Casa Abrigo:

I Coordenar o funcionamento da instituicdo de acolhimento, em relagdo ao
acompanhamento e desligamento das criangas e adolescenles;

I. Estabelecer agdes de preservagéo dos vinculos da criangafadolescente acolhido
com a famllia de origem, salvo determinagéo judicial em contrario;

Hi. Possibilitar aos acolhidos a convivéncia comunitéria e o acesso a rede de politicas
publicas;

Iv.  Apoiar o retorno da crianga e do adolescente a famllia de origem,

V. Supervisionar todos os servigos administrativos e trabalhos didatico-pedagogicos
realizados na unidade;

V. Realizar reunides mensais com os servidores lotados na unidade, bem como a
rede das demais unidades;

Vlii. Emitir relatérios, quando solicitado por drgdos de defesa de direitos como o
Conselho Tutelar, Ministério Publico e Vara da Infancia e da Juventude;

vill. Acompanhar em consultas medicas, psicoldgicas, psiquiatricas, quando
necessario; S -

iX. Estabelecer os procedimentos necessarios para que 0 acolhido estabelega sua
autonomia, participe de atividades externas para seu desenvolvimento social,
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psiquico, educativo, emocional e de salde;

Acompanhar, quando do desligamento, a crianca, © adolescente efou o grupo de
irmaos com sua famllia nuclear ou extensa (quando possivel);

Acompanhar, quando do desligamento, a crianga, o adolescente efou grupo de
irmao no retorno a comunidade, firmando a relagido com o CRAS ou CREAS do
Municipio, garantindo o acompanhamento sistematico da mesma no territdrio;
Efetuar encaminhamentos para a documentagdo civii dos acolhidos e dos
membros de suas famllias; '

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

‘Subsegido VI
Do Setor de Ahordagem Social’

Art. 73. Compete ao Setor de Abordagem Social:

VI

VL.

VIl

Xl

XL

X,

XIV.

XV.

AV

XVIL.

AVill,
XX

Articular com as equipes das unidades da Prote¢do Social Basica e Protego
Social Especial, das demais pollticas e érgéos de defesa de direitos,

Promover abordagem junto aos usudrios de forma a esclarecé-los quanto a
protecdo social visando & seguranga de sobrevivéncia, de acolhida, convivio e
vivéncia familiar;

Realizar busca ativa da famllia para encaminhamento e vinculagdo ao
acompanhamento no PAEFI/CREAS;

Realizar 0 encaminhamento das pessoas e famflias em situagéo de rua para a
inclusdo no Cadastro Unico para Programas Sociais;

Garantir o planejamento das agdes a serem executadas no Ambito da Abordagem
Social; .

Solicitar ao Conselho Tutelar as aplicagées das medidas de suas competéncias
tais como: acolhimento institucional quando necessario;

Acolher e compreender, com respeito, a histéria e trajetéria de cada sujeito, bem
como suas necessidades e demandas apresentadas; -

Informar aos individuos e famllias em situagéo de risco nos espagos publicos,
quais o6rgdos podem ser acessados a partir das especificidades de suas
demandas;

Promover os encaminhamentos necessarios;

Elaborar relatérios referentes a procedimentos de registro de informagdes adotado
no Servigo de Abordagem Social;

Instrumentalizar o 6rgao gestor com informagdes sobre as situages de riscos
pessoais e sociais observadas e identificadas no territorio;

Registrar informagdes sobre os atendimentos realizados a famllias e individuos
nos espagos publicos; _
Conhecer da legislagdo referente a polilica de Assisténcia Social, direitos
socioassistenciais e direitos e legislacdes relacionadas a segmentos especificos
da populagdo (criangas e adolescentes, mulheres, idosos, pessoas em siluagao de
rua, pessoas com deficiéncia, entre outros},

Realizar agdes em articulagdo com- as equipes da Protegéo Social Béasica e
Especial, quando necessario;

Possuir conhecimentos e habilidades para escuta qualificada de familias e
individuos;

Conhecer da realidade do territério e da rede de articulagéo socioassistencial, das
demais pollticas publicas e 6rgaos de defesa de direitos;

Possuir habilidades para: trabalhar com imprevistos; ouvir & dialogar sem posturas
de julgamento; se comunicar em linguagem acessivel; construir vinculos de
confianga e referéncia com pessoas e territérios; refacionar-se com a adversidade;
perceberfidentificar especificidades dos territorios; registrar informagbes, entre
outras,

Apoiar na elaboragéo e distribuicdo de materiais de divulgagao das agdes;
Executar outras alividades inerentes da Secrelaria de Assisténcia Social.
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Subsegio VI
Da Divisdo de Monitoramento e Avaliacio

Art. 74, Compete a Divisdo de Menitoramento e Avaliago:

i Desenvolver atividades de organizagdo e sistematizagéo de informagbes na
forma de indicadores e estudos técnicos para acompanhamento gerencial e
analitico das politicas e programas existentes; :

. Elaborar levantamentos, pesquisas, estudos e diagnésticos aprofundados
sobre o publico-alvo de suas pollticas, insumos para desenho e redesenho de
programas, conhecimentos sobre a implementagao de agdes e servicos;

1N Planejar o registro, a execugao, monitoramento e avaliagio dos servigos de
competéncias da Prote¢ao Social Especial e Protegao Social Basica;

. Manter atualizada as informagbes sobre seus trabalhadores, disponibilizando-
as aos gestores para alimentagdo do Cadastro Nacional de Trabalhadores do
SUAS; o '

V. Conduzir estudos avaliativos por meto de revisdes de pesquisas de avaliagéo ja

realizadas (meta avaliagdes), de andlises comparadas de politicas e programas
existentes em nosso Municlpio;

V. Apoiar na elaboracao e distribuigao de materiais de divulgagio das agdes;

VII. Apoiar nas atividades de diagnéstico socioterritorial, planejamento, organizagao
e execugdo de agdes desenvolvidas pela gestdo e pelos sefrvigos, programas,
projetos, beneficios, transferéncia de renda e do CadUnico, por meio da
produgéo, sislematizagao e analise de informagoes territorializadas;

Wil Monitorar o sistema de informago da Secretaria de Assisténcia Social e suas
unidades; - :

IX. Subsidiar os planos de assisténcia social por meio de diagnostico que déem a
viséo da totalidade das necessidades a nivel local;

X. Realizar estudos e pesquisas, tendo em vista o conhecimento das

caraclerlsticas de cada comunidade, para que os programas, projetos,
beneficios e a¢des das unidades dos CRAS e CREAS correspondam as reais
necessidades da populagdo;,

Xl. . Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsecgao Vil
Do Setor de Educagdo Permanente

Art. 75. Compete ao Setor de Educagdo Permanente:

l. Promover capacitagdes para os (rabalhadores do SUAS, mediante as
necessidades apresentadas no contexto institucional;

ti. Atender as necessidades de formacgao e qualificagio sistemética e continuada dos
trabalhadores do SUAS; '

. Viabilizar a participagdo dos trabalhadores em atividades e eventos de
capacitagao e formagdo no ambito municipal, estadual, regional e federal na area
da assisténcia social,

IvV.  Apoiar na elaborag&o e distribuigdo de materiais de divulgagdo das agdes,

V. Etaborar o Plano de Capacitagdo e Educagdo Permanente para os trabalhadores
do SUAS com periodicidade anual;

vl. Realizar o planejamento, organizagdo e implementacdo de agbes deslinadas &
valorizagdo do trabalhador e & estruturagio do processo de trabalho institucional,
envolvendo desenhos organizativos, avaliagdo de desempenho, adequagao de
perfis profissionais as necessidades de avango do SUAS;

VIl. Executar outras alividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.
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* Subsegao IX
Da Divisido de Protegiio Basica

Art. 76. Compete a Divisao de Protegdo Basica:

V.

Vil
VL

Al

XN,
X,

XV,
XV.
XV,

XV,

XVIIL.
XIX.

XX
XX1.

XXII.

XXIIL

XXIV.

Organizar e coordenar a rede de servigos socioassistenciais de Prote¢do Social
Basica no Aambito do SUAS;

Manter articulagéo e parceria com instiluicbes governamentais e nao
governamentais;

Garantir que as agdes implementadas nos CRAS sejam pautadas em referenciais
tedrico-metodologicos compativeis com as diretrizes do SUAS;

Arlicular a rede socioassistencial da Prote¢ao Social Basica com a Protegéo Social
Especial e demais Politicas Sociais; ‘ ‘
Manter junto acs CRAS os dados alualizados do Diagnostico Social no Municlpio
no ambito do SUAS na Protegdo Social Basica;

Dar suporte técnico a rede socioassistencial no que se refere ao SUAS na
Proteg¢io Social Bésica; ' S

Apoiar na elaboragéo e distribuicéo de materiais de divulgacdo das agdes;
Participar das reuniées de equipe para o planejamento das atividades, avaliagéo
de processos, fluxos de trabalho e resultados;

Atender com qualidade as necessidades de prolegdo das famllias {e de cada um
dos seus membros) que vivem no seu territério de abrangéncia;

Mediar grupos de familias inséridas no PAIF;

Prestar apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis pelos servigos de
convivéncia e fortalecimento de vinculos desenvolvidos nos CRAS;

Acompanhar familias em descumprimento de condicionalidades;

Efetuar acolhida, oferta de informagdes e realizagdo de encaminhamentos as
famllias usudrias do CRAS;

Realizar busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS e desenvolvimento de
projetos que visem prevenir aumento de incidéncia de siluagdes de risco,

Ofertar servigo de protecdo basica no domicilio para famllias com presenca de
pessoas com deficiéncia ou idosos que dele necessiter,

Acompanhar familias encaminhadas pelos servigos de convivéncia e
fortalecimento de vincuios ofertados nos CRAS;

Planejar agdes e servigos, com vistas a implementagéo do PAIF e demais servigos
elencados na Resolugdo CNAS n°®109/2009, de acordo com as caracterlsticas do
territério de abrangéncia do CRAS e demais unidades que compdem & Protecéo
Social Basica;

Efetuar a mediacdo dos grupos de familias dos PAIF;

Inserir informagdes sobre interrupcdo da suspens@o do beneficio do Programa
Bolsa Famllia, sempre que julgar pertinente (SICON),

Arlicular @ coordenar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial na
Protegdo Social Basica no Municipio;

Participar do processo de Monitoramenio e Avaliagéo do SUAS no ambito
municipal da Protegdo Social Basica; -

Acompanhar a execugdo dos servigos de Protegao Social Béasica da rede
socioassistencial governamental, bem como da rede socioassislencial privada, em
especial aquela que execula as agdes do servigo de convivéncia e fortalecimento
de vinculos;

Coordenar as reunides com os Coordenadores e Técnicos das unidades dos
CRAS;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegio X
Do Setor de Politicas e Projetos Sociais

Art. 77. Compete ao Setor de Politicas e Projetos Sociais:
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Articular-se com outras pollticas sotiais existentes no Municipio, dando énfase as
acbes que visem a proteglo social e a garantia da seguranga da acolhida e do
convlivio social. _

Estabelecer melas a serem atingidas na execugdo dos projelos;

Etaborar registros das atividades desenvolvidas nas oficinas;

Articular as ac@es inerentes as oficinas com as unidades dos CRAS e CREAS
com foco no acesso a informacio e na garantia do convivio e participagao social,
Planejar as atividades das oficinas, avaliagdo de processos, fluxos de trabalho e
resultados a serem alcangados;,

Executar oulras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegdo Xl
Da Segio de Projetos Sociais para ldosos

Art. 78. Compete a Segao de Projetos Sociais para ldosos:

\'AR

VIl

Assegurar ao idoso todos os direitos da cidadania, garantindo sua participagéo na
comunidade, defendendo sua dignidade, bem-estar e o direito a vida; '
Apresentar a viabilizagdo de alternativas, de participagdo, ocupagéo e convivéncia
do idoso, para integra-lo a oulras geragdes;

Estimular 2 participagdo do idoso, através das organizagdes e entidades que o
representem, na formulagdo, aplicagdo e avaliagao das politicas, planos, projetos
€ programas a serem desenvolvidos e que the digam respeito;

Participar em conjunto com as demais Secretarias no intuito de estimular a criagao
de formas alternalivas de atendimento ao idoso; :

Apoiar na elaboragdo e distribuigo de materiais de divulgagdo das ages;
Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagéo
de processos, fluxos de trabalho e resultado;

Execular outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegio Xl
Da Segao de Projetos Sociais para Mulheres

Art. 79. Compele a Secao de Projetos Saociais para Mulheres:

V.

Vil
VL.

Responsabilizar-se pelo cronograma das oficinas existentes, articuladas pelas
unidades da Proteg#o Social Basica Protegdo Social Especial;
Ministrar as oficinas, de modo que sejam atendidos os preceitos estabelecidos
pela Lei Organica da Assisténcia Social — LOAS; :
Estimular a participagdo do ptblico-alvo nas oficinas, apresentando inovagles e
tematicas que apresentem relagéo
Apresentar ao chefe imediato, relatérios das agbes executadas, bem como os
resultados alcangados, '
Fiscalizar & auxiliar as atividades dos instrutores, a freqiiéncia dos alunos e
comprometimento com o projeto;
Prestar Atendimento ao publico efeluando informagdes que se ftornarem
necessarias na busca de resolucdo de situagdes existentes e de competéncia do
Projeto;
Apoiar na efaboragéo e distribui¢do de materiais de divulgagéo das agdes;
Parlicipar das reuniées de equipe para o planejamento das atividades, avaliacéo
de processos, fluxos de trabalho e resultado;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.
Subsegao XIlI
Da Segao de Projetos Sociais para Juventude
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Art. 80. Compete a Segao de Projetos Sociais para Juventude:

.
v.

VI
Vil
Vil
IX.

Xl

Xit.

Responsabilizar-se pela reposigdo e manutengdo dos instrumentos musicais a

~ serem utilizados nas oficinas;

Prestar atendimento ao publico efetuando informagbes que se tornarem
necessarias na busca de resolugao de situagdes existentes nas oficinas;

Apoiar na elaboragao e distribuigao de materiais de divulgagao das acoes;
Executar o cronograma e registros das atividades a serem desenvolvidas,

Elaborar a lista de freqiiéncia dos participantes,

Apresentar ao chefe imediato, relatérios do projeto sob sua coordenagao;
Acompanhar, orientar e monitorar os usuarios na execug&o das atividades;
Organizar os eventos artisticos, lidicos e culturais na comunidads;

Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagdo
de processos, fluxos de trabalho e resultado; '

Acompanhar e registrar a assiduidade dos usuarios por meio de instrumentais
especlficos, como listas de freqiiéncia, atas, sislemas eletronicos proprios, efc.
Realizar a ficha de inscrigdo dos novos participantes, mediante a inclusao destes
no Cadastro Unico para Programas Sociais e encaminhamentos realizados petas
unidades de CRAS e CREAS;

Execular outras alividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegido XIV

Do Sector de Controle e Beneficios Eventuais e Transferéncia de Renda

Art. 81. Compete ao Setor de Controle e Beneficios Evenluais e Transferéncia de

V.

Planejar o registro, a execugao e o controle dos beneficios eventuais;

Apoiar na elaboragéo e distribuig@o de materiais de divulgagéo das agdes;

Orientar e apoiar informagées, encaminhamentos e acesso a servigos, programas,
projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabatho por meio de
articulagao com pollticas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre oulras pollticas
publicas, contribuindo para usufruto de direitos sociais;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Suhsegido XV

Do Departamento de Gestao Administrativa, Financeira e Orgcamentaria

Art. B2, Compete ao Departamenio de Gestdo Administrativa, Financeira e

V.

V.

VI

Vil

Exercer a geréncia dos servigos administrativos do 6rgéo gestor, planejando,
organizando e controlando os programas e suas execugbes, visando assegurar
hons resultados dentro da politica de agéo planejada;

Coordenar e apoiar a execugo de todos os servigos administrativos, necessarios
ao excelente funcionamento de toda a estrutura da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social,

Acompanhar a elaboragido de relatérios mensais e anuais, para posterior
apresentagao ao Secrelario;

Articular-se com os demais 6rgaos nas atividades de sua competéncia;

Manter registro das atividades do respectivo 6rgao;

Organizar, na periodicidade determinada, escala de férias para o ano seguinte,
remetendo-a ao Departamento de Recursos Humanos;

Realizar o controle de horas exiras, com a autorizagdo do secretario da pasta e
posteriormente encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos,
Supervisionar o encaminhamento de memorandos, oficios, solicitagbes de
compras, licitagbes e oulras atribuigbes afins;
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Auxiliar nos treinamentos dos servidores, bem como identificar necessidades de
capacitagio de pessoal,

Prover infraestrufura e servigos administrativos e apoio de qualidads, inerentes as
agbes da secretaria;

Estabelecer e manter pollticas e préticas inerentes as modernas técnicas de
gestao, colaborando para a consolidagéo de ambiente harmonico para a secretaria
e seus servidores; o ’ ‘

Assegurar a aplicagdo das prélicas mais adequadas ao processo de compras e
licitagbes, de forma a agilizar a aquisicdo de bens e servicos, mediante fiel
cumprimento dos ritos legais;

Assegurar a aplicago das praticas mais adequadas aos processos de
administragio de contratos com clientes e fornecedores, orientando a elaboragio
e acompanhamento de sua execugéo orgamentaria e financeira;
Responsabilizar-se pela dolag&o orgamentaria da respectiva secrelaria;

Zelar pelo equilibrio financeiro através de elaborados controles sobre
investimentos, patrimonio, receitas ‘e despesas, além de orientar a elaboragao de
orgamentos anuais de custeio € investimento, assegurando transparéncia e
confiabilidade sobre os fatos contabeis;

Organizar documentos e efetuar sua classificag&o, sob orientagdo de contador,
Levantar junto a cada unidade e servico a demanda/necessidades por materiais e
servigos de terceiros, '

Apoiar na elaboragdo de informagfes sobre atos e fatos administrativos e
movimentagéo financeira do érgdo socioassistencial;

Encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise
da Secretaria de Assisténcia Social; -

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de recursos humanos, através
da definigao de normas e pollticas, que visem dotar a Secretaria de uma forga de
trabalho qualificada e eficaz;

Apoiar na fungao de langamento contabil, de conciliar contas e preenchimento de
guias e de solicitagoes;

Apoiar na realizaggo de empenhos de acordo com o orgamento anual da
assisténcia social,

Apoiar na movimenlag&o financeira dos fundos de assisténcia social, na
elaborago de fluxos e programagé&o financeira, '
Auxiliar na captagio de dados necessarios a elaboragéo de relatérios da siluagao
econdmica e financeira da Secretaria e na conslrugdo dos instrumentos de
planejamento (PPA, LDO e LOA) e Plano de Assisténcia Social;

Organizar, classificar, registrar, tramitar e arquivar documentos de execugio
contabil, financeira e fiscal, em fungao do seu contetido e das normas vigentes,
Apoiar no preenchimento do plano de a¢do e na elaboragao dos demonstralivos
de execugdo orgamentaria e financeira para fins de monitoramento controle e,
ainda, para prestagéo de contas aos conselhos de assisténcia social, aos Estados
e Uniéo;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo previa, quando necessario ao
exercicio das demais alividades, respeitando as leis de transito,
responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao velculo e por
muitas provenientes;

Fxecutar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

~ Subsegio XVI
Da Divisdo de Apoio Administrativo

Art. 83. Compete a Divisgo de Apoio Administrativo:

Executar variada gama de larefas de suporte administrativo, no ambito de
qualquer um dos Departamentos da Administrag&o direta ou indireta;
Manter atualizado e visivel os arquivos dos documentos sob sua responsabilidade;
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Apoiar ha elaboragéo e distribuicao de materiais de divulgagao das ag¢des;
Responsabilizar-se pela organizagio dos convénios, licitagdes, contratos, acordos
ou ajustes com as entidades e, ou, organizages de assisténcia Social;

Organizar, catalogar, processar e conservar documentos, cumprindo todo
procedimento necessario; '

Redigir e digitar correspondéncias, tais como atas, oficios € memorandos, de
acordo com modelos e normas preestabelecidas, conferindo os trabaihos
executados quanto & ortografia e clareza do texto;

Proceder & tramitag@o de processos, orgamentos, contralos e demais assuntos
administrativos, consultando documenlos em arquivos e ficharics, levantando
dados, efetuando calculos e prestando informagdes, quando necessario;

Elaborar, sob orientagao, formularios e relatérios em geral;

Organizar, controlar e atualizar arquivos de correspondéncia e documentos,
visando' 2 obtengdo posterior de informagdes e elaboragdo de relatorios de
atividades; -

Receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncias, documentos e
encomendas, controlando sua movimentagao e encaminhando ao setor destinado;
Recepcionar pessoas que se dirjam ao seu Departamento, prestando as
informagdes desejadas, orientando-as sobre procedimentos para cada caso,
baseando-se em normas e registros existentes ou encaminhando-as ao focal
adequado; o

Efetuar calculos simples, utilizando maquinas, tabelas e outros meios auxiliares;
Operar sistemas administrativos e técnicos em microcomputador, tais como
editores de textos, planilhas eletrénicas, e outros aplicativos de uso corrente do
seu Departamento;

Verificar periodicamente ¢ estoque de material para consumo do setor,
providenciando sua devida reposigao;

Buscar e promover o aperfeicoamento dos servigos préprios do seu
Departamento;

Assessorar o superior hierarquico em assuntos relacionados a area de atuagao,
Assessorar o Chefe ou Diretor do seu Departamento na divulgagdo de
informagdes oficiais de atividades da Secretaria junto & comunidade interna e aos
orgdos de comunicagao, inclusive antncios e editais,

Participar de reunides técnicas, administrativas e de treinamento, quando
designado pela chefia; ‘ '

Controlar processos protocolados, regisirando dados de acompanhamento para
fins de informagdo e controle;

Auxiliar nos servigos de organizago e manutengéo de cadastro, arquivos e outros
instrumentos de controle administrativo;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengéo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, dislribuir e conferir documentos
diversos, comuns e relacionados aos atos e fatos afins ao seu Departamento,
obedecendo os fiuxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas, bem como
assegurando apurado controle dos dados contidos nestes documentos, de
maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for necessario;
Processar, conforme envolvimento do seu Departamento, ordens de servigo, de
pagamento, de compra, notas fiscais, processos, despachos, correspondéncias
diversas, requisicdes de materiais, e outros que detalham os atos e atividades da
Secretaria, dando encaminhamentos adequados e aplicaveis a cada situagao;
Proceder ao controle dos documentos de trabalho que assegurem precis&o e facil
acesso, para consultas e fornecimento de informagdes sobre saldos, estoques e
movimentagées, ‘ ‘

Atender o expediente normal da Divisdo, efetuando abertura, recebimento,
registro, distribuicdo, apensamento, desapensamento dos  processos,
correspondéncia interna e externa; -
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XXVI. Atender o publico em geral, direta ou telefénico, nas suas mais diversas
necessidades, fornecendo informacbes relativamente complexas, relacionadas
aos servigos prestados pelo setor correspondente;

XXVIL.Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegido XVII
Do Setor de Gestdo Operacional

Art. 84, Compele ao Setor de Gestdo Operacional:

I Apoiar os servigos administrativos e operacionais relacionados a Secretaria;

il Execular os planos de acordo com a organizagio definida pela chefia imediata;

lll.  Programar as corregdes operacionais para que se regresse ao planejado;

V.  Organizar, dirigir e controlar o setor operacional, ‘

V.  Apoiar na elaborag&o e distribuigdo de materiais de divulgagao das agdes;

VI. Organizar, catalogar, processar e conservar documentos, cumprindo todo
procedimento necessario, _

VIl. Organizar e controlar fisicamente os bens patrimoniais, inventarios, levantamento
para responsabilidade e baixa dos patriménios, controlando entrada e salda de
materiais; '

VIll. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegaoc XVIIl
Da Secgio de Logistica Administrativa

Art. 85. Compete a Segdo de Secéo de Loglstica Administrativa: .

I Responsabilizar-se pela administragéo de materiais e recursos usados;

il Comunicar-se com fornecedores e clientes e operar sistemas eletrénicos;

. Providenciar o adequado armazenamento de produtos e mercadorias nos
almoxarifados, bem como sua guarda e o controle de sua distribuicao;

V.  Auxiliar na administragao de materiais, gest&o de estoques e armazenamenio;

V. Planejar a movimentagéo interna e a distribuicdo dos materiais entre as unidades;

VI. Aluar na gestdo de informagbes, com flexibilidade, disponibilidade e gostar de
trabalhar em equipe, ' '

VIl. Elaborar e acompanhar a distribuiggo de materiais de divulgagéo das acdes;

VIll. Apoiar nas areas de recursos humanos, adminislragdo, compras logistica;

IX. Apresentar e encaminhar o relatério de prestagdo de contas dos quadrimestres ao
CMAS e & Camara Municipal, conforme a legislag&o do Municipio;

X. Inspecionar e controlar a qualidades dos materiais;

X|. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegao XIX
Da Segdo de Controle, Estoque e Limpeza

Art. 86. Compete a Segdo de Controle, Estoque e Limpeza:

. Responsabilizar-se pela limpeza do prédio da Secretaria de Assisténcia Social,
bem como das unidades quando necessario;

I. Trabalhar seguindo as normas de seguranga, higiene, qualidade e protegao ao
meio ambiente e s pessoas, utilizando-se de capacidades comunicativas;

Il.  Inspecionar o servigo e organizar a devolugéo dos materiais;

IV. Controlar o estoque dos materiais de limpeza, copa e cozinha;

V. Receber e conferir os produtos, verificando se estdo de acordo com a Nota de
Empenho, ‘

VI.  Assegurar que o capital imobilizado em estoques seja o minimo possivel;

ViIl. Garantir que a valorizagao do estoque reflita exatamente seu conteddo;
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Evitar desperdlcios como obsolescéncia e extravios,

Atender o publico em geral, direta ou telefonico, realizando triagem para posterior
atendimento, nas suas mais diversas necessidades, fornecendo informagdes
relativamente complexas, relacionadas aos servigos prestados pelo setor
correspondente;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegio XX
Da _Secéo de Leite das Criangas

Art. 87. Compete a Segao de Leite das Criangas:

I
L.
.
iv.
Vi

Vil
VIl

Xl
Xil.

Xl

XIV.

Prestar Atendimento ao publico efetuando informagbes que se tornarem
necessarias na busca de resolugdo de siluagdes relativas ao Programa do Leite
das Criangas, - ‘ I

Responsabilizar-se pelos cadastros dos usuarios de nosso municlpio,

Efetuar as transferéncias dos usuarios para outros municipios, bem como dos
pontos de distribuigao; o ' :

Distribuir por pontos os beneficiarios do programa,

Langar romaneio do laticinio com as notas recebidas dos pontos de distribui¢ao,
Retornar os beneficios do leite para os usuarios;

Suspender individualmente quando houver faltas conseculivas dos beneficiarios,
Gerar atestados médicos para os beneficiarios do programa quando os mesmos
completarem idade igual a 3 {trés) anos;

Fazer o controle e 0 fechamento mensal dos pontos de redistribuigéo do leite,
acompanhado de langamento das faltas e fiscalizando os 11 {onze) pontos;
Efetuar a programagéo do leite para o municlpio, informando a guantidade a ser
distribufda nos pontos; '

Imprimir a lista de beneficiarios e entregar nos pontos de distribuicao do leite;
Realizar visitas institucionais nos pontos de redistribuigio do leite, inspecionando
o andamento do programa; :

Representar e participar no Comité do leite como representante do Governo
Municipa;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegdo XXI
Da Segio de CadUnico e Bolsa Familia

Art. 88. Compete a Segdo de CadUnico e Bolsa Famlfia:

V.

Vil

Manter-se constantemente atualizado quanto a toda e qualquer modificagéo e
determinagdo do Governo Federal correlata ac Cadastro e aos Programas
atrelados a ele;

identificar e cadastrar publico-alvo de programas sociais locais;

Realizar as adaptagbes que se fagam necessarias para o pleno funcionamento do
Programa Bolsa Famillia; ‘

Prestar atendimento cordial e adequado a populagio com informagbes corretas e
imprescindiveis visando a sanar dividas quanto ao funcionamento, atendimentos
ou exclusdes de beneficiados,

Manter pleno controle através de cadastro unificado de beneficiados e da real
necessidade do beneficio & familia ou titular beneficiado;

Efetuar, mesmo que, integralizando agdo com outras entidades, fiscalizagdo
intensa visando coibir ou inibir o mau uso do auxilio, bem como, o beneflcio
concedido a pessoa de ma-fé quanto a prestagéo de informagdes de sua sitvacéo
financeira, familiar,

Averiguar, quando se faga necessério, “in loco” a real siluagio familiar do
solicitante de beneficio do Programa Bolsa Familia.
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Esiabelecer contato constante através de sistemas informatizados ou
correspondéncias com o Governo Federal, visando a prestagdo de contas e
informagdes do funcionamento do Programa no Municipio;

Visar através do Programa, a concretizagéo de direitos basicos de alimentagao e
nutrigao, através da transferéncia de rendas, as pessoas e/ou famllias de situagéo
de pobreza ou exirema pobreza, visando a consecucdo da redugdo da
desigualdade social e a equalizagéo de chances de todas as famllias a uma vida
digna; ' .

Estimufar familias ‘'a concretizarem suas contraparlidas em referéncia ao
Programa, ol 'seja, cumptirem as responsabilidades e exigéncias guanto & Saude
de criangas e membros da famllia, tais como, vacinacdo, participacdo em
palestras e atividades educativas ofertadas, regularidade de matricula escolar e
respectiva frequéncia e ainda, informar toda e qualquer alteragao no seu cadastro
original, objetivando a atualizagéo do cadastro da sua familia;

Manter a base de dados constantemente alualizada através de informagdes
obtidas com beneficiados do Programa,

Coordenar a execugao dos recursos transferidos pelo Governo Federal para a¢fes
que aprimorem a qualidade da gestdo compartilhada do PBF no municipio, com
interlocugdo constante com o Fundo Municipal de Assistancia Social (FMASY),
Promover a intersetorialidade na gestdo local do Programa, para viabilizar as
atividades necessarias para o registro, a sislematizacdo e a analise das
informagbes sobre o cumprimento de condicionalidades, o acompanhamento de
beneficirios e a oferta de agdes complementares;

Promover, com a Coordenagao Estadual, a execucdo de capacitagio continua
para a equipe técnica do ‘municipio, a fim de realizar, por exemplo, ©
cadastramento e a atualizago do Cadastro Unico, a gestdo de beneficios e 0
acompanhamento do cumprimento das condicionalidades do PBF;

Contribuir para a atuag&o efetiva das ICS que acompanham o Bolsa Famllia no
municipio para o fortalecimento do controle social, assumindo a interlocug@o com
os seus representantes, bem como com oS membros do Conselho Municipal de
Assisténcia Socia!l (CMAS); ‘ '

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegio XX
Do‘_Departamento de Habitacédo

Art. 89. Compete ao Departamento de Habitagao:

Wi,
Vil

Wil

Prestar informagdes referentes aos programas € projetos habitacionais do
municlpio, :
Solicitar ao 6rgao responsavel a liberagao de 4gua e Luz para os projelos
habitacionais de nosso municipio; '

Acompanhar os projetos habitacionais, levando em considerago as agbes de
cunho participativo das familias; '

Responsabilizar-se pela aquisigdo de materiais de construgdo, madeira, lonas e
demais materiais que se fagam necessarios;

Obter controle sobre as invasdes de terrenos publicos;

Realizar em conjunto com a equipe técnica, apoio administrativo e Caixa
Economica Federal, os sorteios relacionados aos projetos habitacionais;

Promover a regularizagdo e a titulagdo das areas ocupadas pela populagéo de
baixa renda, passiveis de implantac@o de projetos habitacionais,

Articular a Politica Municipal de Habitagdo com a politica de desenvolvimento
urbano e com as demais politicas pablicas do Municlpio;

Promover a regularizagdo fundiaria e urbanizagdo em areas ocupadas por
populagdo de baixa renda (renda familtar até trés salarios minimos), mediante
normas especiais de urbanizagdo, uso e ocupagdo do solo e edificagdes,
consideradas a situagao socioecondmica da populagdo e as normas ambientais
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Dirigir velculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario a0
exercicio das demais atividades, respeilando as leis de transito,
responsabilizando-se pelos danos {por dolo ou culpa) causados ao velculo e por
multas provenientes,

Desempenhar outras alividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegdo XXl
Da Diviséio Técnica de Habitagao e Projetos

Art. 90. Compete a Divisao Técnica de Habitagdo e Projetos:

VI
VL.

Vill.

Xl
Xk

Xl

XIV.

Elaborar planos, programas, projetos, pareceres e laudos té&cnicos referentes a
habitagao; :

Realizar reunides com os beneficiarios dos projetos habilacionais;

Manter-se atualizado com as instrugbes, as normas de servico e a legistagdo
pertinente ao orgéo onde exerce suas fungdes;

Ministrar oficinas, palestras e agdes relacionadas a Habitagao de Interesse Social;
Fazer levantamentos socioecondmicos, com vista ao planejamento habitacional
nas comunidades;

Fornecer estudo, parecer, laudo social quando solicitado e redigir documentos
técnicos;

Organizar e atualizar os registros dos casos atendidos para fins de estudos efou
esiatlsticas;

Planejar, executar e avaliar pesquisas e projetos que possam contribuir para
analise da realidade sociohabitacional e para subsidiar agbes profissionais;
Assessorar 0s superiores em assuntos de sua competéncia;

Adotar mecanismos de acompanhamento e avaliagdo, com indicadores de
impacto social, das politicas, planos e programas,

Guardar sigilto profissional, '

Realizar visitas domiciliares, encaminhamentos e atendimento aos beneficiarios de
projetos habitacionais e suas familias;

Participar de Consethos Municipais, dando énfase a participaggo no Conselho
Gestor do Fundo Municipal de Interesse Social,

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegio XXIV
Do Setor de Apoio Habitacional

Art. 91. Compete ac Setor de Apoio Habitacional:

.
.

V.

VI.
Vil

Executar e apoiar os servigos administrativos relacionados & Habitagao;

Realizar o cadastramento no sistema das pessoas que tem interesse e necessitam
participar dos projetos habitacionais; - :

Participar das reunites habitacionais;

Elaborar orgamentos, controle e manutengao de arquivos existentes no
Departamento;

Atender o expediente normal do Departamento, efetuando abertura, recebimento,
registro,  distribuigio, apensamento, desapensamento  dos  processos,
correspondéncia interna e externa;

Atender o publico em geral nas suas mais diversas necessidades,

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcta Social.

SEGAO V.

DA SECRETARIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO
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Art. 92. Compele & Secretaria de Ciéncié. Tecnologia e Inovagao:

V.

vil.

Vil

Xl
XII.

Xili.

XIV.

XV.

XVI.

XVil.

PAYIIR

Formular, planejar e implementar politica de fomento ao desenvolvimento do setor
cientifico tecnolégico e de inovagéo,

Estabelecer convénios de cooperagdo nas areas cientifica, tecnolégica, com
instituicdes pablicas e privadas, nacionais e internacionais;

Promover a instituigdo de mecanismos de natureza fisica, financeira e institucional
que privilegiem o fomento das alividades de desenvolvimento tecnologico e
cientifico do Municlpio;

Estimular o desenvolvimento de atividades de apoio a implantagdo de empresas
do setor tecnoldgico, :

Elaborar e institucionalizar politicas publicas sustentaveis para o desenvolvimento
da ciéncia, lecnologia e inovagéo no municipio, atuando com responsabilidade
social e econdmica. o

Alinhar o planejamento e estratégias da SMCTI as politicas de desenvolvimento
da ciéncia, tecnologia a e inovagéo em nivel estadual (SETI e suas interligadas) e
federal (MCT e outros ministérios) com foco nas prioridades e necessidades do
municlpio,

Coordenar e executar a polllica municipal de ciéncia e tecnologia e inovagéo,
interagindo com organizagdes instaladas no municlpio e que atuam nas areas de
ensino, pesquisa e extenséo e desenvolvimento tecnolégico, tanto publico como
privadas,

Elaborar planos e programas em articulagdo com as secretarias e demais 6rgaos,
autarquias ou fundagdes municipais;

Articular com as demais secretarias o desenvolvimento e incorporagdo de
tecnologias que contribuam para methorar a qualidade e a eficiéncias dos servigos
ptiblicos prestados & populagao,

Cooperar com o desenvolvimento e a execugdo de projetos de interesse das
demais secretarias municipais, 6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal
na area de ciéncia, tecnologia e inovagao,

Estimular a execucio de pesquisa bésica e aplicada por meio da criagao de
instrumentos de incentivos e de mecanismos de participagio da sociedade;
Promover e coordenar estudos e pesquisas socioecondmicas € levantamento
sistemalico de oferta e demanda da ciéncia e tecnologia e difundir informagdes
para organizagdes, 6rgaocs e entidades;

Criar instrumentos de apoio & divulgagéo de documentos com o intuito de difundir
e popularizar a ciéncia, tecnologia e inovagdo e promover O municlpio de Pato
Branco,

Efetuar contatlo em niveis estadual, federal e internacional com instituigbes
publicas e privadas, visando obter cooperagao técnica e financeira a programas e
a intercambios de informagbes de interesse ao desenvolvimento cientlfico e
tecnoldgico do municipio; '

Programar, em colaboragdo com entidades publicas e privadas, em niveis
municipal, estadual, nacional e internacional, estudos, cursos, seminarios,
conferéncias, workshops, feiras = e exposicdes relacionados com O
desenvolvimento cientifico e tecnolégico;

Incentivar e promover a formag&o de recursos humanos em niveis universitarios e
técnico-profissionalizante em consonancia com os programas estaduat e nacional
de qualificagéo da forga de trabalho, alinhada 4 demanda do setor predulivo e
tecnoldgicos e em parceria com as demais secretarias,

Planejar, desenvolver, avaliar as atividades referentes ao Parque Tecnoldgico € a
Incubadora Tecnologica para que esses instrumentos de CT&l contribuam com
infraestrutura € processos para a geragdo de novos empreendimentos de base
tecnolégica no municlpio e regiao,

Realizar projetos de captagio de recursos financeiros de intercambio cientifico
junto aos érgéos de fomento estaduais, federais e internacionais;
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Consolidar na sociedade do municlpio a percepgo de CT&l como area
eslralegica do desenvolvimento sustentavel,

Elaborar relatérios mensais e anuais, apds a consolidagio dos dados, referentes
aos levantamentos ou as agbes efelivamente realizadas com o objetivo de
propiciar subsldios aos empresarios locais ou aqueles que desejem se estabelecer
no Municipio;

Exercer outras atividades correlatas de acordo com a determinagéao do Chefe do
Poder Executivo Municipal. ‘ '

Subsecéo |

Do Departamento de Politicas e Programas de Pesquisa ¢ Desenvoivimento

Art. 93. Compete ao Departamento de Pollticas e Programas de Pesquisa e

Desenvolvimento:
l.

v V.
V.

VI
Vil

Vi

Xl
X
XN

XIV.

XV.
XV
XVIL

XVIIL

Coordenar, organizar e avaliar os programas, projetos e agdes na area de politicas
publicas voltadas a CT&l; ' :

Estimular o desenvolvimento cientlfico e tecnolégico;

Incentivar e promover a integragdo entre o setor cientifico e tecnolégico, o setor
produlivo e o educacional;

identificar as oportunidades de desenvolvimento tecnolégico para o Municipio;
Pesquisar fontes de captagdo de recursos nacionais e internacionais para o
desenvolvimento de programas e projetos na érea de ciéncia e tecnologia;
Organizar e difundir informagdes em ciéncia e tecnologia;

Eslimular e o apoiar & elaboracdo de estudos e diagnésticos em ciéncia e
tecnologia; " ,

Estimular e propor agdes de integragdo entre 0s nicleos de pesquisa
estabelecidos nos ambitos do Municipio, do Estado, do Pals e em nivel
internacional, ‘ '

Pesquisar e intermediar as demandas da comunidade para programas de
formagao de recursos humanos em areas estratégicas e outros, junto aos 0rgéos
federais e internacionais; ' '
Fortalecera participagao Conselho Municipal de Ciéncia, Tecnologia e inovagao
em programas e projetos de pesquisa e desenvolvimento com as instituicées de
ensino superior, na andlise, na avaliacdo e na concessao de recursos publicos,
subvengdes municipais, estaduais ou de fontes federais e privadas, para 0s
programas de pesquisa cientifica e tecnolégica, compativel com as prioridades do
Governo Municipal;

Promover Eventos, Conferéncia e Exposigao de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao;
Estabelecer diretrizes para Prémio de CT&l, .
Estabelecer regras e regulamentos para apoic a Propriedade Intelectual e
Patentes;

Atuar como elemento facilitador da implantagdo do Planejamento Estratégico do
Municlpio, fomentando as agdes de mudangas organizacionais;

Assessorar e assistir o Secretario em seu refacionamento com 0s drgaos da
administragdo publica, com eniidades e organizagbes da sociedade civil nos
teras referentes ao Desenvolvimento Tecnologico do Municlpio;

Elaborar e acompanhar projetos de interesse tecnolégico focados nas empresas
nascentes e demais empresas do setor de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagao do Municipio de Pato Branco,

Assislir aos membros do Conselho Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
na formulagdo das pollticas, das atividades e projetos, prestando apoio loglstico e
os meios necessarios 2 execugdo dos trabalhos desenvolvidos;

Promover, elaborar e consolidar o planejarmento, 0s planos, programas, projetos e
acdes das alividades de sua area de competéncia e submeté-los a decis&o
superior;
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Subsidiar o Secretario bem como o Conselho Municipal de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagio com informagbes e estudos especlficos que possibilitern a formulag&o de
indicagbes normativas, propostas de pollticas e acordos de procedimentos
relacionados as politicas governamentais;

Elaborar estudos de avaliagio das politicas governamentais e da conjuntura com
base em indicadores de desenvolvimento econdmico e social;

Coordenar, promover € compatibilizar estudos para subsidiar formulagdo de
politicas e diretrizes especificas, voltadas ao desenvolvimento tecnologico,
econdmico e social;

Coordenacio geral do Governo Eletrénico e de Incluséo social e digital;

Gestionar, planejar, desenvolver e executar a operagio da rede publica de
Incluso Digital ¢ de outras modalidades de Inclusdo digital, bem como dos
contetidos informacionais e da identidade visual do Portal da Prefeitura na
internet;

Coordenar o padrdo e metodologia de atendimento aos indicadores de
performance, a identidade visual e as demais caracteristicas gerais de
atendimento e prestagao de servigos ao cidadao, ficando os contendos especfificos
de cada area tematica sob a responsabilidade do respectivo 6rgéo ou entidade;
Coordenar o SAC — Servico de Atendimento ao Cidadao, compreendendo 0s
servicos oferecidos a sociedade por meio telefonico, pela internet, por meio de
autoatendimento, de postos de atendimentos integrados e outros correlatos;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagao.

Subsegao il

Da Divisdo do Desenvolvimento da Ciéncia, Tecnologia e Inovagao

Art. 94. Compete a Divisao do Desenvolvimento da Ciéncia, Tecnologia e Inovagao:

it
V.
V.

V.

VI
ViK.
IX.

Xl.

XL
XL

Atender a SMCTI no que se refere a orgamento, finangas, conirole de pessoal e
manutengdo de instalagbes fisicas e seus equipamentos;

Planejar, organizar, controlar, orientar e executar as atividades administrativas e
financeiras da SMCTI, '

Contratar servigos e pessoal para o desenvolvimento dos trabalhos da SMCTI;
Elaborar pedidos de licitagdo ¢ de materiais;

Controlar & administrar a carga horéria de cada funcionario da SMCTI;

Controlar, acompanhar e prestar contas dos recursos orgamentarios e financeiros
do Tesouro Municipal e os provenientes de convénios, doagdes, campanhas,
promogdes, prestagdes de servigos e outros;

Avaliar e controlar a infraestrutura tecnologica;

Elaborar pedidos para execugéo de atividades;

Executar outras atividades inerentes da SMCTI;

Administrar a realizagdo, execugao, desenvolvimento e finalizago de contratos e
convénios firmados pela SMCTI, com a prestagéo de relatorios de custos dos
mesmos e das alividades da pasta e dos objetivos alingidos;

Elaborar editais temdticos de chamada publica para dar transparéncia e
competilividade as propostas de desenvolvimento cientlfico e tecnolégico
apresentadas pela comunidade académica, empresarial e por segmentos
organizados da sociedade, ' _

Coordenar a elaboragao de projetos e captagao de recursos,

Executar outras .alividades inerentes da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagio.

Subsegao

Do Setor de Difusio e Popularizagéo de Novas Techologias

Art. 95. Compete ao Setor de Difuséo e Popularizaggo de Novas Tecnologias:
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V.
Vil
VIH.

Xl

Xil.

Xill.
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XV.
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Efetuar a coordenacgéo geral das tarefas operacionais de eventos a ser realizado
de cunho tecnoldgico;

Coordenar o turismo tecnoldgico;

Efetuar a Comunicagao e contato com as Instituigbes de Ensino Superior e demais
parceiros, focados em eventos de desenvolvimento tecnologico;

Participar das reunides internas e externas de eventos a serem realizados de
cunho tecnolégico,

Aplicar novas técnicas e estralégias de participagao nos eventos realizados no
municipio de Pato Branco; _

Desenvolver conceitos para eventos tecnoldgicos;

Reservar locais e equipamentos para eventos tecnolégicos;

Promover o marketing do evento as midias e para grupos parceiros;

Confeccionar publicagbes para difundir a ciéncia, tecnologia e inovagao.

Identificar os Arranjos Produtivos Locais e as necessidades de solugdo de
gargalos tecnologicos;

Integrar com sistemas de popularizagéo tecnologica em programas existentes no
governo Federal e Estadual e outros que promovem atividades de pesquisa e
desenvolvimento e de prestagdo de servigos de metrologia, extensionismo,
assisténcia e transferéncia de tecnologia;

Implantar oficinas volantes de capacitagio tecnoldgica aos trabalhadores e as
micro e paquenas empiesas,

Desenvolver programas de inclusgo social através de tecnologias sociais,
atendendo prioritariamente segmentos da sociedade a margem do processo de
desenvolvimento;

Eslimutar programas de extensdo das pesquisas de Instiluicoes de Ensino
Superior; :

interagir com Universidades e Inslitutos de Pesquisa para a extensao de servigos
tecnolégicos, '
Coordenar a realizagao da feira INVENTUM,;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagao. ’

Subsegao IV
Da Secgdo de Projetos

Art. 96. Compete a Segdo de Projetos:

VI,

Elaborar projetos, programas e agdes na area de politicas publicas voltadas 2
CTé&l; . :
Pesquisar fontes de caplagéio de recursos nacionais e internacionais para o
desenvolvimento de programas e projetos na area de ciéncia e tecnologia;
Pesquisar editais disponiveis para a apresentagao de projetos para a obtencao de
recursos;

Elaborar projetos com base e Tecnologia da Informagéo e Comunicagdo com o
objetivo de conduzir, planejar, organizar e executar as atividades de captagao de
recursos para empresas de base TIC,;

Articular com os demais parceiros da Prefeitura para a elaborag&o de projelos em
conjunto com estes;

Execular oulras atividades inerentes da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e
Inovacéo.

Subsegdo V
Do Setor de Infraestrutura

Art. 97. Compete ao Setor de Infraestrulura:
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Planejar, stpervisionar e dar ‘manutenggo dos programas e sistemas e
equipamentos implantados, identificando problemas tecnicos e operacionais,
procedendo a modificagdo ou desenvolvimento de novos sistemas quando
necessario, visando atender aos usUarios;

Planejar, supervisionar e dar manutengdo dos programas e sistemas e
equipamentos implantados, identificando problemas técnicos e operacionais,
procedendo a modificagio ou desenvolvimenlo de novos sistemas quando
necessario, visando atender aos usuarios; :

Estabelecer critérios e normas de seguranga fisica e tecnologica, das instalagbes,
de pessoal e de equipamentos da SMCTI, e de todo acervo dedados processados,
bem como normas gerais de acesso aos equipamentos e de protegdo dos
arquivos, discos e programas, visando garantir a seguranga, continuidade e
qualidade dos servigos prestados pelo Centro de Processamento de Dados;
Levantar as necessidades dos usuarios e supervisionar o desenvolvimento de
projetos e sistemas novos, através do desenvolvimento interno, de pesquisas no
mercado de software aplicativo e de eventuais empresas prestadoras de servigos
nesta area, visando a satisfagfio dos usuarios, nos padroes compatlveis com custo
e ltempo; ' '

Manter a estrutura puablica atualizada em relagdo as informagdes sobre os
progressos alcangados na area de informatica, através de pesquisas de mercado
com produtoras de software e fabricantes de equipamentos, visando manier a
melhor qualidade dos servigos prestados pela area, bem como ofimizar o uso dos
recursos humanos, técnicos e financeiros alocados pelo municipio nessa
atividade;

Administrar a rede de computadores e supervisionar a manutengdo dos programas
e sislemas implantados, identificando problemas técnicos e operacionais,
procedendo a modificagdo quando necessério, visando o atendimento das
necessidades das areas usuarias;,

Pesquisar e estudar softwares e hardwares disponiveis no mercado, através de
contatos com fornecedores de softwares e fabricantes de equipamentos, visando a
melhor qualidade dos servigos, a otimizagdo do uso dos recursos humanos,
técnicos e financeiros;

Elaborar e supervisionar a execugdo do Plano Diretor de Informatica {PDI) e
Planejamento Estratégico da fnformagdo (PEI), visando atender as necessidades
de informatizacdo dos setores publicos, e dentro das diretrizes e poilticas
estabelecidas pela SMCTI;

Definir os equipamentos e softwares basicos e aplicativos a serem utilizados,
visando o melhor atendimento das necessidades dos setores publicos;

Manter permanente atualizagio dos sistemas e aplicativos, nos diversos setores
da Prefeitura; .
Definir a configuragéo da comunicagao de dados e a manutengao e administragao
das redes;

Pesquisar processos de compra de equipamentos e servico de manutengao e
modelos alternalivos para subsidiar tomadas de decisdes da SMCTI.

Coordenar os programas de treinamento e assisténcia aos usuarios do sistema;
Estimular e incentivar a criagio de empresas incubadas na area de Tecnologia da
Informagao e Comunicagéo;

Executar outras atividades inerenles da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e
Inovacgao.

Subsegao VI
Do Departamento do Parque Tecnolédgico

Art. 98. Compete ao Departamento do Parque Tecnologico:
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Elaborar planos e programas, anuais e plurianuais, normas, critérios e ouiras
propostas julgadas necessarias ou Uteis & administragao do Parque Tecnolégico,
para a apreciagdo do Conselho Consultivo;

Elaborar editais para selecdo de empresas e concessao de uso da area, de
acordo com as diretrizes discutidas com o Conselho Consuitive e demais normas
e disposigdes aplicaveis,

Gerenciar o complexo administrativo e operacional do Parque Tecnologico;
Elaborar normas operacionais necessdrias ao funcionamento do Parque
Tecnolégico ou das Empresas Residentes em consonancia com as normas
publicas, '

Elaborar o Planejamento Orgamentario, de Markeling e das atividades anuais e
plurianiais do Parque Tecnoldgicd;

Receber os projetos apresentados, bem como a documentagédo de habilitagao,
conforme os critérios estabelecidos no edital,

Interagir com os PERMISSIONARIOS, visando assegurar a realizagdo dos
objetivos e das metas estabelecidos pela Solicitagdo de Uso apresentada no
processo de selegdo; =

Constituir e manter de bancos de dados sobre as empresas, institutos de
pesquisa, programas de fomento e outras informagbes de interesse ao
planejamento das atividades do parque,

Elaborar a programacao anual de eventos;

Encaminhar normas operacionais necessarias ao funcionamento do Parque
Tecnolégico ou das Empresas Residenles em consonancia com as normas
publicas;

Coordenar as agdes do parque binacional,

Elaborar plano de agdes conjuntas entre os parques do Brasil e Argentina;
Aproximar o Parque Tecnolbgico de Pato Branco. de oulros ja implantados em
oulros palses;

Organizar missdes internacionais para a verificacdo de boas praticas ja
implantadas; :

Receber comilivas internacionais que venham buscar aprimoramento para 0s
parques de seus palses;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e
inovagéo.

Subsec¢ao VIl
Do Departamento de Incubadoras Tecnotdgicas

Art. 99. Compete ao Departamento de Incubadoras Tecnotogicas:

in.
Iv.

V.

VL.
Vill.

Elaborar e difundir editais tematicos definidos, para chamadas publicas ao
desenvolvimento de pesquisa e inovagdo, individualmente ou para a formagao de
parcerias com academia e setores empresarias e de trabalhadores e da sociedade
arganizada; )
Estabelecer um Programa Municipal de Cooperac2o e Inovagéo para desenvolver
projetos de inovagao,

Criar rede de prospecg¢ao visando & incorporagao de novas tecnologias;
Estabelecer critérios e executar levantamento para diagnosticar as necessidades
de inovagéo tecnoldgica ao setor plblico e privado,

Atender demanda especlficas para introduzir inovagdes em areas de servigcos
essenciais prestados & populagéo de Pato Branco;

Executar, no Ambito de sua competéncia, as politicas, os programas, projetos e
agdes da SMCTI do municipio de Pato Branco;

Gerenciar os processos administrativos, financeiros e de pessoal da incubadora;
Coordenar os processos relacionados aos Programas de Pré-incubagdo e
Empresa Associada; :
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Preparar e encaminhar ao secretario da pasta os planos, programas, os projetos,
os relatérios de atividades, a prestagéo de contas e as demais informagbes da
incubadora, para apreciago;

Servir de agente arliculador entre a incubadora, as instituicdes de ensino, diretoria
executiva das empresas vinculadas & comunidade, ¢rgaos publicos e demais
parceiros;

Expedir normas administrativas e operacionais necessarias a gestdo das
alividades da Incubadora em conjunto com a SMCTI,

Praticar os demais atos necessarios a coordenagao da Incubadora com anuéncia
do Secretario;

Supervisionar e controlar o trabalho da incubadora e das empresas vinculadas,

* visando assegurar a realizagio da miss3o e dos objetivos da Incubadora;

XIV.

XV.
XVL
XVIL.

Encaminhar projetos de captagdo de recursos para inclusdo digital e cidades
digitais dos programas dos Governos Estadual e Federal em parcerias com
Institvigdes de Ensino Superior;

Assessorar empresas nascentes e demais empresas quanto a elaboragéo,
formalizagao e tramitag&o dos convénios celebrados,

Efetivar parcerias com diferentes segmentos sociais das diversas areas que
compdem a scciedade, visando a captago de recursos;

Analisar as propostas das captagbes de recursos quanto aos resultados, objetivos
e verificacdo de responsabilidades das partes na parceria a ser firmada,

. considerando a sua proposta original, tempo de execugdo e uso dos meios

XVIIL

XiX.

XX
xXI.

XX,
XXM

disponlveis para sua realizacéo;

Estabelecer processo de gerenciamento e avaliagdo do desempenho,
acompanhamento do seu desenvolvimento, para assegurar o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidos;

Pesquisar e disponibilizar material de fontes de fmanmamento de recursos
reembolsaveis e ndo reembolsaveis;

Identificar fontes de financiamento a Inovagao;

Estimular o cooperatlwsmo inclusive com incubadoras de cooperahvas para que
os segmentos mais frageis da sociedade desenvolvam a economia solidaria;
Estimular a incubagéo de novos projetos nas areas definidas como prioritarias;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagio. '

SEGAO VI
DA SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 100. Compete & Secretaria de Desenvolvimento Econdmico

\'AR

Vil

Formular, planejar e implementar politica de fomento, desenvolvimento econdémico
dos setores industrial, comercial e de servigos;

Estabelecer convénios de cooperagio na area econdmica, de gestao empresarial
e de profissionalizagdo de mao de obra, com inslituigdes publicas e privadas,
nacionais e internacionais; ‘
Estimular a atragéo, a criagao, a prevengéo e a ampliagdo de empresas e polos
econémicos,

Emitir pareceres acerca da implantagio de loteamentos particulares que objetivem
a criagdo de parques industriais ou centros de comercializagao;

Aperfeigoar e ampliar as relagbes do Municipio com empresérios e entidades
plblicas e privadas, em nivel local, nacional e internacional,

Apoiar a comunidade empresarial por meio de planos, programas, projetos,
informagdes, pesquisas e estudos;

Atender e solicitar atendimento a empresarios que desejem informagdes a respeito
do potencial econémico do Municlpio;
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Promover-a instituigdo de mecanismos de natureza fisica, financeira e institucional
que privilegiem o fomento das atividades de desenvolvimento econdmico do
Municipio;

Desenvolver programa de estimulo e orientagdo as atividades de pequena
produgio ou microempresarios do Municlpio, buscando o apocio dos orgaos
competentes;

Estimular o desenvolvimento de atividades artesanais e de economia de pequena
escala, abrangendo a valorizagao do artes@o e a promogao da industrializagao e
da comercializagéo;

Organizar e estimular a realizagao de exposi¢bes, mostras e feiras industriais,
comerciais e de servigos do Municipio, incentivando a participagdo das empresas
locais; ' _
Implantar sistemas de informagdes {&cnicas, desburocratizando o acesso a estas
aos interessados, ‘

Ampliar as relagdes do Municipio com empresarios e entidades publicas e
privadas, : '

Elaborar relatérios mensais e anuais, apos a consolidagao dos dados, referentes
aos levantamentos ou as agbes efetivamente realizadas com o objetivo de
propiciar subsldios aos empresarios jocais ou aqueles que desejem se estabelecer
no Municlpio,

Exercer outras atividades correlatas de acordo com a determinagdo do Chefe do
Poder Executivo Municipal;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Suhsegaol
Do Departamento de Desenvolvimento Econdmico

Art. 101. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Econdmico:

L

Vi

Planejar, organizar, dirigicr e controlar as atividades do Departamento que
assegurem o fomento dos setores produtivos do Municlpio e a ampliagido de
empreendimentos;

Realizar levantamento, estudo e diagnosticos que permitem o conhecimento da
realidade do Municlpio, objetivando a formulagao politico-econdmica, voitada aos
interesses municipais, no setor industrial e comercial; :
Colaborar com os 6rgéos Estaduais e Federais e outros n3o Governamentais, gue
vise o desenvolvimenlo econdmico regional, ou de incentivo & Indastria, Comércio
e de Servi¢os, :

Elaborar estudos visando & implantagdo de Parques Industriais ou similares,
criando assim, estimulos & vinda de empresas para o Municipio;

Efetuar levantamento para manutengdo e melhorias nos Parques Industriais e
areas especlificas;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Subsecio il
Da Divisdo de Desenvolvimento e Turismo

Art. 102. Compete a Divisao de Desenvoivimento e Turismo:

Apoiar e desenvolver agdes gue promovam o lazer e o bem estar da populagao;
Promover atividades que possibilitem integrar o potencial do Municipio quanto sua
infraestrutura de lazer existente, apoiando o projeto do Roteiro de Lazer, bem
como incrementando novas opgdes nesse sentido;
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Ill.  Promover e apoiar iniciativas para capacitar e treinar 0s empreendedores e futuros
empreendedores do Roteiro do Lazer, possibilitando a melhoria continua da
qualidade do atendimento ao pablico e dos seus produtos e servicos oferecidos;

IV. Apoiar e desenvolver a atividade da piscicultura como forma de fortalecer os
empreendedores do ramo de pesque-pague e recantos, e integra-los ao Roteiro
de Lazer do Municipio; S '

V. Buscar alternalivas e experiéncias que possam atrair turistas de outros municipios
e regides do Estado, considerando que Pato Branco & rota de acesso ao litoral sul
do pals, com fitixo consideravel de turistas paraguaios argentinos;

VI. Promover e apoiar o turismo de negodcios, eventos, gastronomia e fortalecer os
setores de agronegécio, satide, educagéo e meio ambiente;

VIl. Executar outras alividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico

Subsegao Il
Do Setor do Parque de Exposigdes e Eventos

Art. 103. Compete a0 Selor do Parque de Exposigdes e Eventos:

I Administrar o Parque de Exposi¢ao, acompanhando todos os eventos agendados
no espago; ‘

i Organizar e manter toda a infraestrutura do Parque de Exposigao, zelando pelo
seu bom uso;

lil.  Apresentar sempre que solicitado relatérios e informagdes do Parque de
Exposicdo, submetendo a apreciagao do Secretdrio de Desenvolvimento
Econdmico, .

V.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Subsecao IV |
Da Divisio de Indastria e Comércio |

Art. 104. Compete a Divisdo de Industria € Comeércio:

i Analisar processos protocotados junto a Secrelaria,

Il Efetuar vistoria, fiscaliza¢ao junto as indastrias instatadas nos Parques Industriais
ou nao, detentoras de incentivos municipais; :

Il Realizar levantamentos e emisséo de relatorio com parecer apontando
irregularidades nas industrias detentoras de imoveis municipais;

V.  Realizar levantamento e emiss&o de relatdrio com parecer referente a solicitagdes
das industrias, com relagao a pedido de liberagéo de clausula de inalienabilidade
de imoveis municipais;

V. Realizar levantamento e emisséo de relatério com parecer referente a solicitactes
das induslrias, com relagao a pedido de incentivos municipais;

VI. Colaborar com a elaboragdo da Previsdo Orgamentaria gerir balancete das
despesas da secretaria;

ViIl. Elaborar a escala de férias dos servidores da Secretaria;

VIll. Manter agendado todos os eventos realizados no Parque de Exposigao,
fiscalizando a execugdo dos contratos,

IX.  Promover efou colaborar com campanhas de incentivo ao comeércio local;

X.  Colaborar na organizagao da Feira Expopato e Feiras Setoriais, em conjunto com
entidades parceiras; .

XI.  Estimular a implantagio efou ampliagdo de industrias no Municipio, observadas as
direfrizes do Programa de Desenvolvimento Econémico Municipal, bem como a
legistagdo em vigor,
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Xil. Apresentar quadrimestralmente, ou sempre que solicitado relatorio das atividades
da Secretaria, submetendo a apreciagdo do Secretario Municipal de
Desenvolvimento Econdmico; -

XIll. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econémico. ' :

Subsegao V
Do Setor de Micro Empreendedor Individual

Art. 105, Compete ao Selor de Micro Empreendedor Individual:

1. Planejar, regulamentar e institucionalizar a Lei Geral da Micro e Pequena
Empresa; ‘

It Desenvolver acdes pela melhoria do ambiente de negdcios para as micro e
pequenas empresas, visando o fortalecimento da economia local;

1. Fomentar a permanéncia dos empreendedores na cidade, criando oportunidades e
mantendo os recursos financeiros na economia local,

V. Contribuir para a redugao da informalidade e o apoio ao empreendedorismo por
meio da Sala do Empreendedor de Pato Branco;

V. Estimular o microcrédito, por meio das instituigdes parceiras na cidade;

VI.  Apoiar agdes de acesso ao mercado, como a participagio em licitagoes;

Vil Apoiar a atuagdo do Comité Gestor Municipal nas discussoes e encaminhamentos
para implementagéo da Lei Geral da Micro e Pequena Empresa;

Vill. Executar outras alividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econbmico. :

Subsec¢do Vi
Do Setor da Agéncia do Trabalhador

Art. 106. Compete ao Setor da Agéncia do Trabalhador:

I Visar o atendimento dos trabalhadores cadastrados na Agéncia do Trabalhador de
Pato Branco, atendendo os municipios abrangentes;
H. Valorizar a individualidade, o autoconhecimento, anseios e talentos, bem como 0
aprimoramento de suas competéncias;
Nl.  Favorecer a insergéo, permanéncia ou readequagao no mercado de trabalho;
V. Fomentar o aperfeicoamento profissional dos trabalhadores através de cursos e
palestras,
V. Promover apoio as empresas, divulgando as vagas disponiveis, e encaminhando
candidatos com o perfil solicitado; )
VI. Fomentar o crédito para micro e pequena empresa através do Banco Fomento;
VIl Promover a inclusdo de pessoa com deficiéncia ao mercado de trabalho,
Vil Promover o cadastro do beneficiario do Seguro Desemprego,
IX. Executar oulras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Subsegio VI
Da Secéo de Fomento Econdmico ¢ Micro Credito

Art. 107. Compete a Segéo de Fomento Econémico e Micro Crédito:

L Atender Micro-Empreendedores formais e informais em busca de crédito para
capital de giro'e investimentos;

Il. Realizar visitas a Micro Empresas para pré e pos-crédito;

. Encaminhar propostas de crédito para a agéncia de fomento Parana, para analise

e liberagdes; _ ;
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IV. Execular outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econémico.

Subsegao VI
Da Segéio de Apoio a Empresa

Art. 108. Compele a Segao de Apoio a Empresa:

1. Agendar entrevistas entre empregador e trabalhadores;

I Cadastrar Empresas; _

ill.  Cadastrar Resultado das Cartas de Encaminhamento;

IV. Cadastrar Vagas disponibilizadas pelas empresas;

V. Cadastrar vagas no site da Secretaria do Trabalho,

VI.  Convocar trabalhadores para as Vagas de Emprego;

VIl. Encaminhar candidatos & pré-selegéo ou ao empregador,

VIll. Gerenciar vagas disponibilizadas pelo empregador;

IX. Suspender as vagas cadastradas, e inserir colocados no sistema TEM;

X. FExecutar outras alividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Subsecdo IX
Da Secéo de Seguro Desemprego

Art. 109. Compete a Segéo de Seguro Desemprego:

3 Atender o cidadgo agendado, e ndo agendado, para seguro-desemprego,

1l Cadastrar Seguro {(Seguro Formal, Domeslica, Judicial Especial);

. Checar dados com a Receita Federal,

IV. Convocar trabalhadores para as vagas de emprego;

v, Efetuar troca de PIS e Processo de CPF suspenso;

V|  Etaborar Processo de Devolugio e Reemisséo de Parcelas;

Vil. Encaminhar Recursos para o TEM {Ministério do Trabalho e Emprego) e Processo
Judicial; '

VIIl. Habilitar Empresa na WEB e Procuragéo de Gestor na WEB Empregador;

IX.  Orientar Processo de CPF suspenso e Processo de dados com a Receita Federal,

X. Verificar motivo de suspensdo de seguro-desemprego,

Xl. Execular outras atividades inerenies da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Subsegido X
Da Divisao de Gestdo do Aeroporto

Art. 110. Compete a Divisao de Gestao do Aeroporto:

l Cumprir e fazer cumprir, no sltio aeroportuario, 0s requisitos definidos no RBAC
153 e nas demais normas vigentes; sempre que houver a impossibilidade de
cumprimento de qualquer requisito constante no RBAC 153, o operador
aeroportuario solicitara a ANAC isengdo do requisito regulamentar, nos moldes
definidos no RBAC 11 — "Procedimentos e normas gerais para elaboragao de
regras e emendas aos Regulamentos Brasileiros da Aviagdo Civil’ ou norma que o
substitua ou atualize; )

I. Registrar, arquivar nas dependéncias aeroportuarias, e manter atualizadas as
informagbes e os documentos que comprovem o cumprimento dos requisitos
exigidos em Regulamento;

111, Prover e manter no aeroporto, recursos humanos, financeiros e tecnologicos
suficientes para cumprir os requisitos e parametros estabelecidos em
Regulamento;
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Manter a seguranga operacional aeroportuaria dentro de niveis aceitaveis pela
ANAC: o opérador aeroportuario é responsavel por todas as etapas que envolvam
o gerenciamento de risco a seguranga operacional consolidada em uma AISO.
Eslabelecer, implementar e garantir funcionamento de um SGSO que garanta a
execugdo das atividades do aeroporto dentro dos padrdes estabelecidos na
Subpaite F do RBAC 153 e no PSOE/ANAC,

Estabelecer, implantar e manter operacionalmente um SREA adequado ao tipo e
ao porte das operagbes areas do aeroporto e que atenda aos requisitos
constantes na Subparte F do RBAC 153,

Prover treinamento a lodo pessoal cuja atividade influencie a seguranga
operacional, de modo a adequar suas atividades as caracteristicas especlficas
aeroportuarias, conforme estabelecido na se¢io 153.37, do RBAC 153;

Comunicar a ANAC qualquer ESO referente ao aeroporto, conforme estabelecido
pelo PSOE/ANAC e regulamentagao vigente; '

Elaborar e divulgar procedimentos e’ requisitos solicitados no RBAC 153 que
constituam o conjunto das atividades essenciais desenvolvidas no aeroporto;
Garantir a prestagio dos servigos aeronauticos € aeroportuarias de acordo com a
infraestrutura e servigos disponiveis,

Informar a ANAC interdigio temporaria ou desinterdigéo em seu aeroporto;
Monitorar as informagdes do aeroporto divulgadas no AlS e solicitar atualizagao,
guando necessario, ohservando a necessidade de anuéncia da ANAC nos casos
em que se aplique;

Solicitar a divulgac3o ou cancelamento de informacdo no AlS;

. Cumnprir as medidas operacionais divulgadas no AlS, monitorar o seu cumprimento

por parte de operadores aéreos ou aeronavegantes e informar a ANAC a
ocorréncia de descumprimento, .

Marler ¢ aeroporio dentro das condigdes operacionais e de infraestrutura
requeridas no Regulamento e nas demais normas vigentes;

Implementar e manter o funcionamento do SGSO estabetecido pelo Operador
Aeroportuario;

Implementar agbes que garantam a seguranca das operagbes aéreas e
aeroperluarias, .

Enviar a ANAC as informagées a serem divulgadas em decorréncia da execugio
de obra ou servigo de manutengéo na aerea operacional;

Presidir a Comisséo de Seguranga Operacional {CSO);

Executar ~outras alividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico. :

'Subsegio XI
Do Setor de Seguranga Operacional

Art. 111. Compete ao Setor de Seguranca Opefacional:

L.

V.

Manter os processos e metodologias estabelecidas dentro do SGSO em
conformidade com os requisitos regulamentares e padrées estabelecidos pelo
Operador Aeroporiuario; .

Coordenar a realizagdo dos processos € melodologias contidas no SGSO,
conforme estabelecido na Subparte C do RBAC 153;

Coordenar o processo de gerenciamento da seguranga operacional junto a demais
atividades operacionais envolvidas no aeroporto;

Assessorar 0 responsavel pela gestdo do aeroporto em assuntos pertinentes a
seguranga operacional, fornecendo subsidios para a tomada de decisdes;

Manter as informagdes sobre seguranga operacional do aeroporto atualizadas e
armazenadas em banco de dados;

Manter o MGSO atualizado e compativel com as operagdes do aeroporto;
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Adotar medidas mitigadoras visando manter a area operacional livre da presenga
de pessoas, equipamentos e veiculos ndo autorizados ou que constituam perigo
as operagdes aéreas e aeroportuarias;

Adotar medidas mitigadoras visando manter area operacional livre de animais que
constituam perigo as operagles areas e aeroportudrias;

Manter a pista de pouso e decolagem livre de obstaculos que comprometam a
seguranga das operagdes de pouso e decolagem;

Coordenar e fiscalizar a movimentagdo de velculos, equipamentos e pessoas em
solo, no que diz respeito as regras dispostas no RBAC 153 e demais normas
vigentes;

Manter a infraestrutura aeroportuaria e aeronautica, sob sua responsabilidade, em
condigbes operacionais para a garantia da seguranga e regularidade dos servigos
disponliveis, -

Garantir a seguranga das operagdes aéreas durante a execugdo de obra ou
servigo de manutengo na area operacional;

Monitorar a-presenga de animais no silio aeroportuario e os eventos de colisdo
entre fauna e aeronaves, com o objetivo de avaliar a aplicabilidade dos requisitos
estabelecidos em norma especlfica para o gerenciamento do risco da fauna em
aeroporlos;

Monitorar a area operacional de modo a identificar perigos que comprometam a
seguranga das operagdes aéreas e aeroportuarias;

Implementar agbes mitigadoras que garantam a seguranga das operagdes aereas
e aeroportuarias, : -

Execular outras -atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Subsegio Xl
Da Segdo de Operagdes

Art. 112. Compete a Segéo de Operagdes:

il
v

V.

Manter as atividades em conformidade com os requisitos estabelecidos na
Subparte D do RBAC 153;

Assessorar o responsavet pela gestdo do aeroporto no processo de identificagédo
de perigos, andlise e gerenciamento de risco;

Propor agbes para eliminar ou mitigar risco relacionado a perigo identificado;
Executar agbes que garantarn a seguranga das operagbes aéreas e
aeroportuarias,

Executar oulras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico. :

Subsegao Xl
Da Segao de Manutengio

Art. 113. Compete a Segao de Manutengéo:

.
V.

V.

Manter as atividades em conformidade com os requisitos estabelecidos na
Subparte E do RBAG 153,

Assessorar o responsavel pela gestdo do aeroporto no processo de identificacao
de perigos, analise e gerenctamento de risco;

Propor agdes para eliminar ou mitigar risco relacionado a perigo identificado;
Executar agbes que garantam a seguranca das operagbes aéreas ¢
aeroportudrias; '

Executar outras atividades inerentes da "Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico. - : '
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Subsegido XV
Da Segéo de Resposta 4 Emergéncia

Art. 114. Compete a Segdo de Resposta & Emergéncia:

l. Manter as atividades em conformidade com os requisitos estabelecidos na
Subparte £ do RBAC 153; _

I Assessorar o responsavel pela gestao do aeroporto no processo de identificagéo
de perigos, andlise e gerenciamento de risco,

Il.  Propor agdes para eliminar ou mitigar risco relacionado a perigo identificado;

IV. Executar acgbes que garantam a seguranga das operagBes aéreas e
aeroportuarias; .

V. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Subsegio XV
Da Segio de Seguranga - AVSEC

Art. 115. Compete a Segéo de Seguranga — AVSEC:

L Cumprir o estabelecido nos regulamentos da ANAC, em especial o RBAC 107,
cujas responsabilidades relacionadas a seguranca da aviagao civil contra atos de
interferéncia ilicita (AVSEC) est3o previstas no art. 8° do Programa Nacional de
Seguranga da Aviagio Civil Contra Atos de interferéncia llicita (PNAVSEC),
aprovado pelo Decreto n. 7.168, de 05 de maio de 2010, com vistas a garantir a
integridade de passageiros, tripulantes, pessoal de terra, publico em geral,
aeronaves e instalagdes aeroportudrias, de forma a proteger as operacdes da
aviaco civil contra atos de interferéncia illcita;

Il Elaborar e implementar um processo continuo de avaliagio de risco, com O
objetivo de orientar o planejamenlo de seguranca aeroportuaria;

. Assessorar o Operador Aeroportuério quanto ao estabelecimento &
implementagao da infraestrutura e os procedimentos para garantir a aplicagéo dos
controles de seguranga, adotando o conceito de imprevisibilidade de medida de
seguranga, com a finalidade de impedir que sejam introduzidas armas, explosivos,
artefatos qulmicos, bioldgicos, radiologicos e nucleares (QBRN), ou substancias e
materiais proibidos em &reas restritas de seguranga — ARS;

IV.  Assessorar o Operador Aeroportudrio a adquirir equipamentos de seguranga de
forma a atender aos requisitos dos regulamentos da Aviagao Civil;

V. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Segdo VI
DA SECRETARIA DE EDUCAGAO E CULTURA

Art. 116. Compete a Secretaria de Educagéo e Cultura:

1. Planejar, implementar e gerir a polltica educacional, cultural do Municipio,
através de agbes, servigos, programas e atividades visando & formagao para o
exercicio da cidadania;

Il Planejar, programar, organizar, hierarquizar as instituigbes e entidades que
compdem a Secretaria de Educagao e Cultura, em articulagdo com o Sistema
Estadual e Nacional, delineando politicas pablicas inclusivas, que combatam o
preconceito e a discriminacgao, :

Nni. Gerir e promover mudangas necessdrias nas agbes, nos projetos, nos
programas, na polftica educacionat e cultural;
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Garantir a graluidade do ensino da Educagfio Infantil ao 5° ano, 0 acesso,
ingresso, permanéncia e sucesso do-aluno na escola, em conjuntc com 0s
poderes estadual e federal, nos estabelecimentos mantidos pelo Municipio;
Assegurar os direitos do educando junto aos 4rgaos competentes municipal,
estadual e federal, '

Prover e manter laboratérios de pesquisa educacional, estimulando as

‘atividades criadoras;

Estender o ensino e a pesquisa & comunidade, mediante cursos ou Sermnigos
especiais, na forma do regimento proprio;

Viabilizar. e controlar a execucio de convénios, contratos, acordos ou outros
instrumentos, previstos em lei, celebrados pelo Municipio, com entidades
puiblicas, privadas e prestadoras de servigos de educacao e cultura;

Gerir o transporie escolar, .
Manter e zelar pelo bom funcionamento das escolas, dos parques infantis,
acervo, patriménio historico, artistico e cultural do Municlpio,

Oportunizar aos educadores a pratica pedagbgica, ética, humanista, cientlfica,
techoldgica e politica de forma dinamica e transformadora do saber;

Promover a formagao permanente dos profissionais da educagéo, bem como
dos demais profissionais de apoio técnico-administrativo e de suporte aos
processos educacionais e culturais do municipio;

Assegurar a pluralidade de ideias, concepgbes pedagogicas, liberdade de
aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento, a arte e o saber, a
coexisténcia de ideias sem disctiminagao;

Valorizar os profissionais de educagéo, garantindo-lnes na forma da lei, o Plano
de Carreira, para todos os cargos do Quadro Proprio do Magistério Municipal,
que compreende o pessoal docente e especialista em educagao;

Prover as escolas e Ceniros de Educagao Infantil da Rede Publica Municipal de
Ensino, de equipamentos, material didatico-pedagégico, acervo bibliografico,

"material esportivo e outros, para 0 desenvoivimento de programas

educacionais e culturais;

Resgatar e preservar a memoria historica, a partir de proposigdes de entidades,
de grupos, de individuos participantes, comprometidos com a educagao e a
cullura;

Supervisionar as atividades de informagdes soliciladas, sobre o andamento e
despacho de processos;

Viabilizar a elaboragio de informagdes que devam ser prestadas a Camara
Municipal e/ou oulros érgdos que as solicitarem oficialmente;

Propor ao Executivo Municipal a nomeagao, promogdo, exoneragéo, acesso,
reintegragdo, readmissdo de servidores, comissdo de sindicancia, inquerito
administrativo, em conformidade com as diretrizes de pessoal definidas em lei,
designagéo dos chefes de divisdes, diretores de escolas com menos de 100
(cem) alunos, pessoal especialista em educagdo elou coordenadores
pedagbgicos, pessoal de apoio, técnico, adminisirativo, criagéo de divisoes,
secdes e setores;

Zelar pelo patriménio pertencente a Secretaria de Educagéo e Cultura;

Indicar representantes da Secretaria de Educagao e Cultura para representar e
participar de eventos ou 6rgéos de controle social, em nivel municipal, estadual
e federal;

Convocar e presidir reunides;

Assinar documentos afetos a Secretaria;

Avocar para sua andlise e decisdo qualquer assunto de interesse da
Secretaria, inerente ao cargo,

Viabilizar na Rede Publica Municipal de Educagdo, a implantacéo e
funcionamento da extensao da jornada escolar, de forma a permitir a oferta de
regime de escolas em tempo integral;

Implementar programa que articule a permanente relagdo entre a familia e as
instituigdes educacionais, :
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Desenvolver progiamas de intercambio e cooperagio, com base na histéria,
cultura, folclore, resgatandc as tradigfes populares;

. Promover a valorizago dos arlistas amadores profissionais locais;
Assegurar a autonomia das escolas € CMEls na elaborago e gestdo do
Projeto Politico Pedagogico, do Regimento Escolar e dos recursos financeiros
ptblicos, para a manuten¢éo do catidiano escolar,
Elaborar, analisar e assinar documentos da Secretaria e pralicar outros atos
inerentes ao cargo, _ _
Propor, cocrdenar, acompanhar a elaboragdo, yerenciamento e revisdes dos
recursos orgamentarios anuais, destinados as agGes, programas, projetos de
investimento na -educagéo e cultura, observando o cumprimento dos preceitos
legais, as autorizagdes e concessdes posleriores;
' Divulgar o resultado de estudos e realizagoes;

XXXIIl. Planejar, organizar, coordenar, dirigir e conlrolar programas em consonancia

com ¢ MEC/FNDE, convénios e outras parcerias,

XXXIV. Coordenar os departamentos, programas afetos e outras modalidades que

XXXV

vierem a ser implantadas pela Secretaria de Educagao e Cultura,

. Opinar, na esfera do Poder Execulivo ou quando consullado pela Camara
Municipal de Pato Branco, sobre anteprojetos e projetos de lei que se
relacionem com a educagdo e a cultura  ou adotem medidas que nestes
possam ter implicagdes;

XXXVi. Gerir processos e respectiva documentagdo referentes & manutencéo das

entidades mantidas;

XXXVil. Exercer outras atividades correlatas de acordo com a determinagdo do Chefe

do Poder Executivo Municipal.

Subsegio |
Da Universidade Aberta do Brasil - UAB

Art. 117. Compete a Universidade Aberta do Brasil - UAB:

Responsabilizar-se pela gestdo do espago fisico, infraestrutura e equipamentos
necessarios ao funcionamento da UaB;

Mediar ‘a oferta de cursos pelas Instituigbes parceiras, gerindo processos e
pessoas (tutores e alunos); ' '

Manter estreita relagdo com a unidade gestora {Secretaria Municipal de Educagao
e Cultura), dando ciéncia dos processos desenvolvidos e dela recebendo anuéncia
3 oferta de cursos de qualquer modalidade,

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagao e Cultura.

Subsegdo ll
Do Plano de Agdes Articuladas - PAR

Art. 118. Compete ao Plano de Agbes Articuladas - PAR:

1.
M.

Wi

Manter atualizado o processo de alimentagdo de dados do formulério eletrénico —
PAR;

Acompanhar as demandas do PAR, articulando com os demais orgaos da SMEC;
Acompanhar o desenvolvimento dos programas, planos e recursos advindos do
Sistema Integrado de Planejamento, Orgamento e Finangas do Ministério da
Educacéo /Simec;: _ . ‘ .

Preencher e acompanhar as demandas referentes ao Sistema de Gerenciamento
de Ades3o a Registro de Prego/Sigarp, para liberagéo de recursos do FNDE;
Acompanhar o preenchimento atualizado do Sisterna Obras no Simec; :
Preencher e acompanhar o Sistema Estadual de Gestao do Transporte
Escolar/SIGET,
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Vil

Vili.

Xl

XI.

Xl

Xv.

AV.
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Monitorar a execugio de convénios, contratos, acordos ou outros instrumentos,
previstos em lei, celebrados pelo Municlpio, com enlidades publicas, privadas e
prestadoras de servigos, ’

Acompanhar os engenheifos da Secretaria de Engenharia, Obras e Servigos
Publicos na fiscalizagdo, vistorias e visitas durante a execugdo e no ato da entrega
das obras da Secretaria de Educagdo, procedendo ao registro das ocorréncias e
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento, quando necessario,
tendo como parametro os resultados previstos no conlrato;

Acompanhar as transferéncias de recursos estaduais e federais destinadas a
educagéo; o

Auxiliar na elaboragao de projetos para captagao de recursos existentes no ambito
publico estadual e federal;

Acompanhar e orientar as Associagbes de Pais, Meslres e Funcionarios (APM) e
diretores das escolas municipais quanto & destinagdo ao uso € a prestagdo de
contas do Programa Dinheiro Direto na Escola/PDDE, assim como aos demais
recursos oriundos do governo Federal, destinados as escolas municipais;

Receber, conferir @ encaminhar ao setor competente as prestagdes de contas das
entidades com as guais 0 municipio mantém convenio, contrato ou parceria;
Viabilizar ao Consetho de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB o
preenchimento do Sistema de Acompanhamento e Controle Social por meio
eletrdnico, assim como o preenchimento dos questionarios e emissdo de pareceres
no Sistema de Gestao de Conselhos/SIGECON;

Assegurar que seja efetivada a prestagdo de contas junto aos 6rgaos
competentes, sejam estaduais ou federais efou ndo governamenlais relativos a
recursos vinculados, convénios, contatos e parcerias;

Execular outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Culra.

Subsecao lll
Do Departamento Administrativo

Art. 119. Compete ao Departamento Administrativo:

Wi,
VL.

ViIL.

Gerenciar 0s servicos administrativos da rede de ensino do Municlpio, bem como
acompanhar e dar suporte ao funcionamento dos demais setores da SMEC; ‘
Viabilizar condicdes para o melhor desempenho dos trabalhos no ambito
administrativo da SMEC e suas instiluigdes, acompanhando e avaliando 0s seus
efeitos; ' '

Solicitar a realizagdo de concursos publicos efou Processo Seletivo Simplificado —
PSS, para suprir a demanda de pessoal, quando necessario,

Promover a gestdo de pessoas, do corpo social das escolas municipais, centros
de educagao infantil e departamentos pertencentes & SMEC, em consonancia com
o diretor do departamento de ensino; '

Gerir aos processos de avaliagbes do corpo social da SMEC, de acordo com 0
disposto nos Planos de Cargos e Salarios;

Viabilizar as condigbes técnicas para os processos eletivos dos gestores das
inslituicées educacionais da SMEC;

Acompanhar e dar suporte as escolas e centros de educagao infantil, quanto a
gestio de recursos financeiros, de acordo com a legislagao vigente,

Acompanhar o registro de frequéncia dos servidores da SMEC, bem como 0s
processos decorrentes do mesmo;

Acompanhar a realizagdo de horas extras pelos servidores, de acordo com as
normas internas e a legislagéo vigente;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultlura.

Subsecio IV
Da Divisdo de Compras e Infraestrutura
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Art. 120. Compele a Divisdo de Compras Infraestrutura:

l.
il

V.
Vi,

vil.
VIl

Al

Al

implementar o processo de aquisi¢do de materiais de consumo, de manutengao,
bens patrimoniais e servigos;

Elaborar pedidos de empenho, quando produto ou servigo licitado através de
sisterna, ndo licitado com orgamentos e documentos do fornecedor,

Elaborar pedidos de licitagio especificando adequadamente 0s servigos elou
materiais a serem contratadog/adquiridos, quantidade estimada, local e prazo de
entrega, vigéncia, condi¢bes de pagamento; '

Elaborar pedidos de dispensa de licitagdo anexando toda a documentagao
pertinente; '

Encaminhar os pedidos licitatérios e de empenhos para © departamento de
compras, com dotagdo orgamentaria; :
Acompanhar a vigéncia das licitagbes pertencentes a secretaria e acompanhar as
licitagbes de interesse da secretaria;

Prestar apoio administrativo & Comissdo Permanente de Licitagéo,

Acompanhar a comissdo de recebimento de mercadorias na conferéncia dos
materiais adquiridos conforme nota de empenho, especificagbes, quantidades,
qualidade, precos e suas garantias; '

Manter estreito entrosamento com a secretaria municipal de finangas e
administragBo, tendo em vista sua especificidade e trabalho em conjunto;

Auxiliar na elaboragdo das dotagdes orgamentéarias anuais;

Solicitar suplementagéo de dotagdo junto & contabilidade para envio a camara
municipal; :

. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cuitura.

Subsegdo V
Do Setor de Alimentagio Escolar

Art. 121. Compete ao Chefe do Setor de Alimentagao Escolar:

l.
i
.
Iv.
V.

V.

Vil
vill.
IX.
X.
Xl
Al

Al
Xiv.

Gerenciar e efetuar controle periédico dos trabalhos executados;

Avaliar o desempenho de colaboradores; :

Estabelecer condigbes para o cumprimento do cardapio escolar estabelecido pela
nutricionista RT (responsavel Técnica) para a rede municipal de ensino, conforme
critérios estabelecidos pelo FNDE;

Participar do planejamento e gestao dos recursos econdmico-financeiros do setor,
controles do custo aluno, custo por instituicdo de ensino;

Elaborar e ptanejar planilhas e cronogramas (excel) de controle e distribuicdo de
alimentos; :
Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selegdo, compra,
armazenamento, produgéo e distribuicao dos alimentos, zelando pela qualidade
dos produtos, observadas as boas praticas higiénicas e sanitarias;

Executar, quando necessério, compras no sistema {CETIL) de produtos e servigos
necessarios perlinentes ao setor;

Elaborar o planejamento de trabalho, logistica e rota anual, contemplando os
procedimentos dotados para a entrega de alimentos;

Organizar visitas as unidades escolares, para verificagio do cumprimento de
normas e critérios estabelecidos pelo FNDE;

Articular-se com a diregdo e com a coordenagio pedagogica das escolas e Cmeis;

Participar do planejamento e execugdo de programas de treinamento e
capacitagdes, educagéo nutricional e auxiliar nos eslagios para alunos de nulricao;
Colaborar com as autoridades de fiscalizagio profissional efou sanitaria;

Fiscalizar o cumprimento contratual de fornecedores;

Organizar o recebimento e distribuicdo dos produtos oriundos da agricuitura
familiar;
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Executar oulras atividades inerentes da Secretaria de Educacgéo e Cultura.

_ Subsegao VI .
~ Da Segéo de Distribuigdo de Alimentagéo Escolar

Art. 122. Compete a Segio de Distribuicéo de Alimentagao Escolar:

l.
L.

il

Vi,

VL.

VIIL.

Xl
XII.

Acompanhar a descarga e 0 armazenamento dos alimentos, em conformidade
com as normas estabelecidas pela Vigilancia Sanitaria e Ministério da Saude;
Gerenciar o recebimento e controle de géneros alimenticios e de produtos da
agricultura familiar, .

Acompanhar ¢ embarque/carga e as condigdes de transporte dos géneros
alimenticios até as escolas municipais e centros de educagdo infantil, conforme
guias e cronogramas estabelecidos,

Controlar as condicbes sanitarias e o prazo de validade dos alimentos por ocasiao
do transporte dos mesmos até as escolas e centros de educagdo infantil do
Municipio de Palo Branco;

Manter e realizar o controle atualizado do estoque central;

Receber e arquivar os relatérios mensais (mapas de merenda escolar) do uso dos
alimentos feitos nas escolas e nos centros de educagao infantil do Municipio;
Produzir os relatdrios mensais do destino dado aos alimentos adquiridos, contendo
as informagdes de custo aluno, custo de refeicdes servidas por dia, turno e por
més em ambito do municipioc;

Arquivar as guias de remessa dos alimentos as escolas e centros de educacio
infantil do Municlpio de Pato Branco; '
Controlar os pedidos de gas e efeluar relatério mensal referente ao abastecimento
da rede municipal de ensino;

Acompanhar o Controle de Qualidade dos produlos destinados & alimentagéo dos
alunos, oriundos das empresas licitadas,

Realizar pesquisas de pregos, quando necessario,

Executar oulras atividades inerentes da Secretaria de Educacgéo e Cullura.

Subsegio VII
Do Setor de Manutengao

Art. 123. Compete ao Setor de Manutengo:

VI
VII.
VIIL.

Planejar, coordenar e executar as atividades inerentes a manutengdo e
conservagio das Inslituigdes de Ensino e demais setores e departamentos
pertencentes & secretaria de educagéo e cuilura; .
Programar, coordenar e executar incumbéncias relacionadas aos servigos de
instalagbes hidraulicas e elétricas em baixa tensao;

Executar servicos de manutengao dos méveis e imoéveis, quando estes forem de
pequena monta, comunicando & chefia imediata quando se tratar de manutengo
mais complexa; ‘

Atuar em conjunto com o setor de obras da Prefeitura, para realizar a manutengao
preventiva e ou corretiva das edificagbes e das instalagdes elétricas e hidraulicas;
Providenciar junlo aos 6rgaos competentes a aquisigdo de produtos ou materiais
necessarios a realizagdo das atividades;

Coordenar e executar pequenas construgdes em madeira ou alvenaria;

Emitir relatério mensal das atividades realizadas,

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

" Subsegao VIl
Do Setor de Transporte Escolar

Art. 124, Compele ac Setor de Trahsporte Escolar:
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Il
.
iv.
V.
Vil
vill.
IX.
Xl
Xl

Xl
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Providenciar a vistoria dos velculos utilizados para o transporte escolar, mantendo
em dia a certificagio de suas condigbes de uso, com seguranca,

Gerir o servigo de transporte escotar do municlpio;

Monitorar a implemeniagao dos contratos das linhas terceirizadas;

Viabilizar o transporte quando solicitado pela secretaria de educagio e cultura e
outras entidades, quando autorizado pelo executivo municipal;

Fiscalizar o cumprimento do horario dos énibus escolares;

Solucionar possiveis reclamagbes de alunos, professores, orientadores, pais e
m&es referente ao transporte escolar, '

Monitorar as condi¢des das estradas onde passam oS 6nibus do transporte
escotar; ' ' -

Encaminhar aos ¢rgdos competentes a solicitagdo de licitagao para terceirizagéo
de linhas; ‘

Gerenciar a manutengao de todos os veiculos da secretaria de educacéo e cultura;
Fazer mapas das linhas escolare$ e medir quilometragem das mesmas;

Organizar e manter atualizados os documentos pertinentes ao setor de transporte
escolar, - .

Atualizar o sistema SIGET (Sistema de Gerenciamento do Transporte Escolar), da
SEED quando solicitado; '

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsecdo IX
Do Setor de Atendimento as Escolas

Art. 125. Compete ao Setor de Atendimento as Escolas:

VL.
Vil

Vil

X,

Prestar assisténcia no suporte e apoio logistico geral para todas as escolas,
centros de educacio infantil e demais setores da secretaria;

Gerenciar as solicitagdes das instituigdes de ensino, implementando 0s processos
de solugdo, no que tangem as necessidades de manutengao da infraestrutura,
mobiliario e equipamentos, ,

Auxiliar, acompanhar e monitorar a elaborag8o de projetos de censtrugao ou de
reforma das inslituigdes de ensino, junto a outros érgaos pertinentes;

Acompanhar, jintamente com o setor do PAR e secretaria de engenharia, obras e
servicos publicos, processos de reformas e construgao das instituigbes de ensino,
na fiscalizagéo, vistoria e recebimento de obra; _

Encaminhar aos setcres competentes e moniforar as adequagdes exigidas pelas
vistorias da Vigilancia em Satde e laudos técnicos do Corpo de Bombeiros;

Prestar assisténcia as Instiluigbes, em casos de furtos e roubos - no
monitoramento de segurancga;

Registrar, organizar e manter atualizado o histérico das solicitagbes das
instituigdes de ensino de servigos, equipamentos e manutengao,

Gerir e apoiar a logistica de manutengéo, servicos gerais e no suporte de
pequenos reparos, junto ao setor de manutengdo para todos os selores da
secretaria;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cullura.

Subsegido X
Da Secéo de Apoio Administrativo

Art. 126. Compete a Segfio de Apoio Administrativo:

Atendimento ao publico na recepgan; .

Organizar a agenda do Geslor(a) da SMEC e assisti-to(a) quando necessario;
Receber documentos destinados & Secretaria, realizando os devidos
encaminhamentos;
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Monitorar a entrada de atestados e proceder aos tramites necessarios, conforme
normas internas;

Confeccionar e controlar a retirado dos certificados emitidos pela SMEC;

Elaborar relatérios, quando solicitado;

Receber e iramitar processos no sistema; :

Auxiliar os demais setores dentro das fungées administrativas, quando necessario;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegdo Xl
Da Segao de Distribuigdo de Materiais

Art. 127. Compete a Secéo de Distribuigio de Materiais:

I
Il
.
Iv.
V.
V.

VII.

VIl
X

Al
Xl

Xl

AV,

Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos, de acordo com 0
documento de compra (nota de empenho e hota fiscal) ou equivalentes;

Armazenar e registrar os materiais em esioque,

Examinar, inspecionar e reportar aos supervisores os defeitos dos materiais,
Encaminhar aos 6rgaos competentes as notas fiscais; :
Empacotar e desempacotar itens a serem armazenados nas prateleiras do
almoxarifado, se necessario; ‘

Transportar mercadorias para as insliluigdes de ensino e departamenlos da
secretaria;

Monitorar as necessidades de aquisigio dos materiais de consumo para fins de
reposicdo de estoque, bem como solicitar sua aquisigdo aos orgaos competentes,
em tempo habil,

Armazenar itens de uma maneira ordenada e acessivel, preservando a qualidade &
a quantidade dos materiais estocados;

Marcar os itens usando etiquetas ou seios de identificagdo, se necessario;

Manter o almoxarifado limpo e organizado, garantindo que as instalagbes estejam
adequadas para movimentagdo e reliradas dos materiais, visando um atendimento
agil e eficiente; :

Controlar, organizar e manter atualizados os registros. de entrada e salda dos
materiais;

Verificar inventarios, comparando as contagens fisicas com os numeros existentes
no sistema de controle de estoque;

Elaborar balancetes dos materiais existentes e outros relatérios solicitados;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educag&o e Cultura.

Subsegdo Xl
Da Divisdo de Documentagio Escolar

Art. 128. Compete a Diviséo de Documentagéo Escolar:

.
\'3

VI.

VL.

Gerir 0 processo de escrituragao e arquivamento dos documentos das instituicdes
escolares, bem como da identidade de cada aluno, da regularidade de seus
estudos, da autenticidade da vida escolar;

Monitorar os registros da documentagéo individual dos alunos nas escolas,
zelando pelo arquive, no selor de documentagdo escolar, caso alguma escola
venha a ser exiinta;

Orientar e monitorar os documentos ulilizados para fins de transferéncia escolar;
Monitorar o fluxo e a autenticidade dos documentos recebidos e expedidos, da
divisdo de documentagao escolar,

Orientar as Escolas no fluxo do Sistema Estadual de Registro Escolar - SERE;
Conferir relatorios finais de aproveitamento escolar, encaminhando-os aos setores
competentes;

Conferir os dados langados nos historicos escolares com os registros nos relatdrios
finais;
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XV
XVIL

XVIIL
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XX.

PREFEITURA DE

PATO BRANCO

ESTADO DO PARAMA QABINETE DO PREFEITO

Montar processos de implantagéo da educagéo infantil e do ensino fundamental,
Sempre que necessario;

Orientar as entidades escolares municipais, na montagem dos processos de
autorizagio ou renovagao da aulorizagéo de funcionamento,

Manter informada a comunidade escolar da rede municipal sobre a forma de
avaliagéo do sistema de ensino adotada na rede publica municipal;

Organizar e manter atualizado 0 quadro informativo com dados estatlsticos de toda
a rede municipal; _

Organizar e manter em dia o protocolo, de forma a permitir, em qualquer época, a
verificago dos processos,; :

Organizar € manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, resolugdes,
circulares e demais documentos referentes & documentagao escolar, transmitindo
a quem de direito; .
Emitir certiddo de Tegulaiidade de estudos efou histérico de alunos cujos
documentos estdo arquivados no setor de documentagao escolar.

Orientar as escolas e centros de educagio infantil, no preenchimento do
EDUCACENSO; - s Co :

Informar e retificar o EDUCACENSO, nas datas estabelecidas pelo MEC;
Coordenar no municlpio a frequéncia escolar do programa Bolsa Famllia na
Educacio {escolas municipais, privadas, estaduais e SESI);

Elaborar instrugio normativa dos procedimentos do inicio e final do ano letivo
(rematriculas, matriculas e relatorio final};

Direcionar alunos concluintes do 5° ano, para matricula no 6° ano, através do
georreferenciamento ou fiuxo, conforme orientagdo do Nucleo Regional de
Educagao;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegao Xl
Do Departamento de Ensino

Art. 128. Compete ao Departamento de Ensino:

V.

VI,

Vil

Monitorar a elaboragdo e a manutengdo atualizada dos projetos polltico-
pedagdgicos das escolas e dos centros de educagao infantil, conforme a
legislagdo vigente,

Orientar as instituicoes quanto & organizagéo gestora, de acordo com a legislagao
pertinente,

Monitorar o suprimento efetivo do quadro de pessoal, necessario ao ensino
regular, em todos os ambitos;

Programar politicas para a formagao continsada de professores, em comum
acordo com a Equipe Pedagdgica da SMEC;

Assessorar as instiluigbes educacionais da rede municipal nas ocorréncias que
gerem conflito, envolvendo o corpo social das mesmas, em especial 0s
professores e alunos;

Propiciar a oferta de projetos de atividade complementar curricular aos alunos da
rede municipal de ensino, em contraturno, em conjunto com a divisao de educagao
integral. '

Garantir a elaboragio e cumprimento do calendario escolar, da educagdo infantil e
ensino fundamental anos iniciais, especifico para cada etapa, que combine com
acbes educativas das escolas e centros de educagdo infantil, com as
necessidades e ritmos da populagdo a que atende;

Realizar, em consonancia com o departamento administrativo, a distribuicdo das
aulas, para os professores do quadro proprio do magistério, através da instrugao
normativa expedida a cada ano letivo;

Acompanhar junto ao departamento administrative o remanejamento de pessoal
docente as escolas e cenlros de educagdo infantil, procurando adequar e
solucionar problemas quanto ao suprimento de recursos humanos de toda a rede
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municipal de ensino; _

Zelar pela oferta de processos educacionais de qualidade, com foco na
aprendizagem individual de cada aluno;’ '

Executar outras atividades inerenies da Secretaria de Educagao e Cullura.

Subsecido XIV
Da Divisdo de Ensino Fundamental

Art. 130. Compete a Divisdo de Ensino Fundamenta:

VI.
VIl

Vitl.

Xl
XIl.

K.

XIV.

XV.

XVI.

Monitorar o selor pedagégico das’ unidades escolares, com vistas ao
aprimoramento da qualidade do processo de ensino e de aprendizagem, _
Viabilizar as proposias pedagdgicas e os projetos educacionais das unidades
escolares; ' _ '

Organizar os contetdos bimestrais juntamente com as coordenadoras
pedagdbgicas de cada escola, a fim de que toda a rede municipal de ensino
trabathe os mesmos contedidos no mesmo bimestre; =~ :

Propiciar avaliagbes interna e externa as unidades escolares, monitorando 0s
resultados obtidos ap6s as avaliagdes e propiciando alternativas & methoria dos
processos de aprendizagem; '

Subsidiar o trabalho pedagogico das unidades escolares estimulando discusstes
sobre diversos assuntos relacionados ao ensino fundamental, organizando com a
dire¢ao da unidade escolar, projetos para a melhoria do trabalho na unidade;
Orientar a elaboragdo de trabalhos interdisciplinares entre as diversas areas do
conhecimento com base nos resultados qualitativos, obtidos apés a realizago de
avaliages; ‘ ‘

Articular reflexdes e realizar encaminhamentos tedricos e praticos subsidiando as
unidades educacionais em seu cotidiano, por meio da distribuigao de materiais
didatico-pedagogicos; _ _

Realizar pesquisas sobre as varias abordagens e concepgbes pedagogicas,
apresentando propostas significativas para aprimorar, cada vez mais, a qualidade
educacional oferecida nas unidades escolares, _

Atender aos docentes, em suas necessidades de formagdo continuada,
orientando-os quanto a aspectos tedricos e praticos da agdo educacional;
Coordenar & acompanhar a implantagéo de projetos especiais que estéo ligados a
4rea de Educagdo, organizados pela Secretaria de Educagédo e Cultura ou pelas
escolas;

Participar de encontros e evenlos promovidos pelas secretarias, conselhos
municipais e demais instituigdes, que sao parceiras em projelos educacionais;
Divulgar campanhas educativas promovidas ou patrocinadas pela pasta ou-outros
4rgdos da administrag&o publica, das diversas esferas de governo,

Diagnosticar junto as escolas as dificuldades de aprendizagem dos alunos do 1° ao
5° ano, através de sondagens, avaliagdo diagnostica, formativa e somativa com os
alunos da rede municipat de ensino;

Analisar as sondagens dos alunos.com a presenga dos professores, e a partir do
diagnostico fazer acompanhamento aos professores e aos alunos que
apresentarem dificuldades de aprendizagem;

Avaliar, analisar e apoiar constantemente o irabalho realizado pelos professores
das instituicdes escolares, objelivando um resultado positivo do ensino e de
aprendizagem dos alunos, nas a¢des pedagogicas;,

Exccutar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cullura.

‘ Subsegdo XV
‘Do Setor de Coordenagio Pedagdgica

Art. 131. Compete ao Setor de Coordenagéo Pedagogica:
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Assessorar escolas na implementagdo da proposta curricular adotada pela rede
ptiblica municipal de ensino;

Propor e desenvolver processos de trabalho pedagégico, a partir da andlise de
dados colelados no cotidiano escolar em conjunto com a equipe administrativo-
pedagogica das escolas, visando & melhoria do ensino e da aprendizagem da rede
publica municipal de ensino;

Assessorar a equipe administralivo-pedagdgica das escolas no processo de
elaboragao, reelaboragao, execugio e avaliagdo do projeto politico pedagdgico;
Elaborar e desenvclver projetos de formagéo continvada aos professores da rede
publica municipal de ensino,

Assessorar na elaboragdo de projetos de formagdo continuada dos demais
profissionais de educagéo que atuam na escola;

Propor, planejar e atuar em eventos (foruns, semindrios, encontros de
educacao.. ), a serem desenvoividos no decorrer do ano letivo;

Participar em conjunto com os demais setores da secretaria municipal de
educagdo e cultura na elaboragdo e execugho de projetos desenvolvidos em
parceria com outras insliluigoes que estejam em consonancia com a proposta
curricular da rede;

Assessorar e coordenar as discussdes referentes ao processo de selegdo dos
livios didaticos e oulros materiais didalico-pedagogicos, a serem adotados e ou
uiilizados pela rede publica municipal de ensino;

Participar ativamente do planejamento e implementagao dos processos € acgdes da
secretaria municipal de educagéo e cultura;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educacéo e Cultura.

Subsegao XVI
Da Segio de Articulagéo entre Familia e Escola

Art. 132. Compete a Segéo de Articulagao entre Familia e Escola:

i,
Iv.

VI
VL.

Vil

Fazer a articulagéo da secretaria de educago e cultura, com a escola e a familia.
Monitorar a evasdo escolar, bem como prevenir situagbes que possam
desencadear a mesma,;

Entrar em contato com as familias dos alunos faltosos, a partir do terceiro dia de
faltas sem atestados medicos;

Estabelecer um vinculo com as familias que apresentam problemas de ordem
emocional, envolvendo alunos, que apresentam dificuldades de aprendizagem,
com o objetivo de dar suporte através dos ¢rgaos responsaveis: equipe
multidisciplinar; sala de recursos; CREAS; CRAS; CAPS e Conselho Tutelar;
Garanlir o acompanhamento dos alunos com problemas emocionais. & de
aprendizagem, visando o aprimoramento dos mesmos;

Viabilizar junto aos centros de educagéo infantil e escolas, vagas a partir dos
pedidos do Conselho Tutelar, para a Secretaria de Educagéo e Cultura.

Mediar o tramite entre as instituicdes educacionais e os 6rgéos da rede protetiva a
crianga e ao adolescente;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educacgéo e Cultura.

Subsegdo XVII
Do Setor de Educagio Especial

Art. 133. Compete ao Setor de Educagéo Especial:

Garantir aos alunos portadores de necessidades especiais, adaptagdes
curriculares, equipamentos e materiais especificos, servico de apoio pedagodgico
especializado,

Manter registros de dados dos alunos portadores de necessidades especiais na
educagio infantil e no ensino fundamental;
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Produzir e orientar a produgdo de material didatico especifico para atender &
educacao especial @ promover sua divulgagéo e distribuicao para a rede municipal
de ensino;

Gerir o processo de atendimento aos alkinos, ‘pelas salas de fecursos
multifuncionais;

Realizar visitas as escolas e centros de educacéo infantil da rede municipal de
ensino, acompanhando e avaliando os alunos portadores de necessidades
especiais e orientando os professores que atuam com esses educandos,

Etaborar instrumentos de avaliagdo do curriculo e do processo de ensino e de
aprendizagem, orientando sua aplicagdo;

Mediar a articulagsio com entidades especializadas para atendimento as demandas
de educagdo de portadores de necessidades especiais, da rede escolar da
secretaria da educacio e cultura; .
Promover agbes em conjunto com as escolas e centros de educagdo infantil,
visando a integragdo dos estudantes com necessidades especiais/ especlficas;
Articular, colaborar e incentivar a elaboragdo de projetos interdisciplinares das
escolas e centros de educacio infantil em beneficio do atendimento ao aluno com
deficiéncia;

Estabelecer articulagdo com os professores da sala de aula comum, visando a
disponibilizagao dos servigos, dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade e das
eslratégias que promovem a participagio dos alunos especiais nas atividades
escolares; ‘

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegdo XVIIi
Da Seg¢do Muitidisciplinar

Art. 134, Compete a Segao Multidisciplinar:

V.

V.
Vi,

Gerir os processos de avaliagbes psicopedagogicas;

Articular os membros da equipe multidisciplinar, liderando planejamento e
implementagao de processos da segao multidisciplinar;

Estabelecer linhas de comunicagao entre a equipe multidisciplinar e as unidades
escoiares, de forma a que todos tomem conhecimento dos resultados das
avaliagbes realizadas, encaminhando fluxos de atendimento aos avaliados;
Viabilizar o processo de integragio e interagio entre as Unidades Escolares e a
Equipe Muitidisciplinar,

Manter atualizados os registros e os relatorios de atendimento multidisciplinar;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegao XIX
Da Divisao de Educagio Infantil

Art. 135. Compete a Divisao de Educagéo Infantil:

Gerir a oferta da Educagéo Infantil na rede municipal de Educacéo, planejando &
acompanhando os processos de planejamento e execugao, envolvendo a
infraestrutura, o corpo social e os projetos pedagdgicos das instituigdes que
formam a rede;

Promover a integragio dos profissionais que atuam na Educagio Infantil com a
comunidade que esta inserida;

Acompanhar a execugdo do curriculo, do planejamento, da avaliagdo com o
objetivo de consolidar as propostas educacionais das Instituicbes de Ensino da
Educacao Infantil da rede municipal,

Avaliar sistematicamente o processo educacional desenvolvido nas Instituigbes de
Educacdo Infantil, visando consolidar atendimenio de exceléncia, melhoria
continua da qualidade.
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V. Apoiar os processos aducativos detectando necessidades de aprimoramento
continuo das agdes desenvolvidas na Educagao Infantil;

VI. Promover e incentivar o funcionamento de grupos de estudo para os funcionarios
de Educagao Infantil;

VIl. Auxiliar os profissionais que atuam, na Educagao Infantil, na construgdo de
estratégias pedagédgicas que garantam aos educandos a apreensdo do
desenvolvimento de suas habilidades; ’

Vill. Detectar necessidades de capacitagdo continvada e em servigos para 0
aperfeicoamento dos profissionais que atuam na Educacdo Infantil;

IX. Promover agoes que ViSém o acesso e a permanéncia com sucesso do aluno na
Educagao Infantil.

X Execular oulras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cuitura.

: Subsegio XX
~ Da Divisao Pedagégica da Educagio Infantil

Art. 136. Compete a Divisdo Pedagégica da Educagao Infantil:

. Coordenar e acompanhar a etaboragdo e a implementagdo das Propostas
Pedagégicas dos Centros Municipais de Educagdo Infantil - CMEls;

I Planejar e viabilizar a oferta de formagéo continuada aos componentes do corpo
social dos CMEls;

1. Viabilizar a troca de experiéncias entre os centros de educagao infantil;

IV. Integrar a educagho infanlil com o ensino fundamental, através de mulliplos
eventos; _

V. Execular outras alividades inerentes da Secretaria de Educag&o e Cultura.

Subsegao XXl
Da Divisdo de Formagéo

Art. 137. Compete a Divisdo de Formagao:

. Gerir o processo de fermagdo confinuada do corpo social da Rede Municipal de
Educacfo, em consonancia comn as necessidades locais e as exigéncias legais;

Ik Manler estreito relacionamento com a Equipe Pedagégica da SMEC, para

_ planejamento e implementagao dos processos de formag&o continuada;

. Manter estreito relacionamento com o setor de elaboragao de materiais
pedagégicos, para a eficiéncia e eficacia dos objetives comuns;

IV.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsecdo XXl
Do Setor de Tecnologias em Educagao

Art. 138. Compete ao Setor de Tecnologias em Educagéo:

I Gerir os laboratorios de Informatica e os demais implementos de tecnologia digital
da rede municipal de educagao, zelando pela manutencéo dos equipamentos e
estruturacdo adequada dos espagos;

. Auxiliar em questdes técnicas o responsavel pelos programas de educagéo digital
nas escolas; :

fIl.  Orientar e auxiliar em cursos de capacitagdo a educagéo digital, oferecidos aos
professores da rede municipal de ensino;

V.  Vistoriar e efetuar manutengdes dos equipamentos de informatica dos laboratérios
do programa PROINFO;

V. Orientar ao setor pedagégico definigbes e melhor uso para producgéo de materiais;

VI. Verificar as condigdes dos equipamentos utilizados no programa CLIQUE
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CONHECIMENTO;

Vistoriar e efetuar manutengdes dos equipamentos de informatica do NTM (Nucleo
de Tecnologia Municipal)

Organizar os documentos pertinentes a rotina de trabalho;

Orientar professores da rede municipal de ensino sobre o uso das tecnologias na
educagao; '

Instalar sistemas operacionais e softwares pedagégicos conforme diretrizes da
secretaria municipal de educagao e estar em conformidade com o plano diretor de
tecnologia da informac&o (PDTI),

instalar recursos tecnolégicos, levantar, direcionar ‘e atender as demandas
técnicas, além de buscar e apresentar solugbes que aperfeicoem o uso de
tecnologias em sala de auta.

Avaliar e incentivar o grupo gestor das escolas para incorporacao das tecnologias
de informagao e comunicacgio, -

Etaborar estratégias que mantenham em funcionamento os programas PROINFO,
BANDA LARGA NAS ESCOLAS e CLIQUE CONHECIMENTO;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagdo e Cuitura.

Subsecdo XXl
Do Setor de Elaboragéo de Materiais Didaticos

Art. 139. Compete ao Setor de Elaboragéo de Materiais Didaticos:

Sistematizar a elaboragdo efou organizagdo de materiais produzidos pela rede, em
processos especiais de produgdo de conhecimento, conforme metas da SMECG,
Coordenar o processo de captagdo de materiais resultantes de processos
educativos, empreendendo as agbes necessdrias a divulgagio dos trabalhos
realizados, tanto pela Secretaria, como pelas escolas.

Orientar a rede municipal, quanto a aspectos técnicos de elaboragéo de materiais
pedagégicos, resultanies de processos inovadores, que utilizem tecnologias atuais
e de ponta; _ :

Acompanhar os processos formativos realizados pela Secretaria Municipal de
Educacio, bem como os projetos desenvolvidos pela Equipe Pedagégica,
sistematizando producdes e outros registros;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegao XXIV
Da Divisdo de Educagio de Jovens e Adultos

Art. 140. Compete a Divisio de Educagéo de Jovens e Adultos:

Vil

Gerir o processo de oferta da EJA, na dimensao administrativa e
acompanhamento pedagégico;

Promover a formagao continuada e a lroca de experiéncias entre os professores e
viabilizar a infraestrutura adequada as intervencdes no campo das pollticas
publicas de EJA, :

Realizar a chamada publica, para levantamento da de manda pela EJA;
Acompanhar o desenvolvimento do processo educacional durante o ano letiva,
coordenando o corpo docente, para que a modalidade se desenvolva de acordo
com a as exigéncias legais,

Acompanhar a elaboragio e execugéo do plano de ensino de cada docente;
Orientar os docentes no preenchimento dos registros dos diarios de classe, de
forma a estabelecer uma relagdo entre o planejamento, o projeto politico
pedagagico da escola, regimento escolar e a sua pratica;

Participar juntamente com.os professores, dos programas de capacitacao e
acompanhar .a pratica pedagégica, apoiando continuamente as atividades
docentes.com suporte pedagodgico adequado;
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Estabelecer sistematicas de irabalho que garantam a boa qualidade do trabalho do
professor, inclusive formas de registro de acompanhamento administrativo e
pedagoégico, que possibilitem o mapeamento da EJA, no municlpio e permita o
desenvolvimento das agdes planejadas e sua avaliagao,

Programar projetos de recuperagéo e convocagdo dos alunos ausentes,
organizados pela Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura, para assegurar aos
alunos uma aprendizagem bem sucedida e a conclus&o de estudos;

Oportunizar aos alunos projetos que contribuam para o aprendizado, auxiliando o
{rabalho do docente em sala de aula;

Oferecer subsldios para os docentes’ para que 0S mesmos possam manter a
frequéncia das turmas ofertadas; 7 ' ‘

Executar outras alividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

. Subsegdo XXV
Da Divisio de Educagdo em Tempo Integral

Art. 141. Compete a Divisao de Educagao em Tempo Integrat:

A

Vil

will.

Xl.

Al

bR
XIv.

Gerir o processo de oferta da educagao integral, de forma proativa, favorecendo a
participagio e a coesdo dos componentes do setor;

Viabilizar a oferta de oficinas diversificadas, como componente curricular de
contraturno escolar regular, com alividades culturais, artisticas, educacionais, de
saude e cidadania, primando pela ludicidade e o uso de tecnologias inovadoras;
Viabilizar a oferta da complementagéo alimentar as escolas/criancas participantes
da educacao integral; _

Acompanhar e orientar a implementagdo dos trabalhos das aquipes que atuam nos
diversos espagos onde ocorre a oferta da educag@o em tempo integral, de forma a
favorecer o aprendizado e o desenvolvimento individual de cada participante,
Promover agdes que favoregam a inclus@o social das criangas;

Prestar informagoes sobre as atividades desenvolvidas para fins de monitoramento
de dados e pela integragao harménica das atividades com o currlculo da escola;
Intermediar a implantacdo e acompanhar a execugéo de programas DE Educacéo
em Tempo Integral oriundos das esferas municipal, estadual e federal, nas
unidades escolares; '
Promover a articulagio e a cooperagio entre os setores da secretaria de educagéo
e cultura, visando o alcance dos objetivos da educagdo integral, gerenciando o
suprimento de material didatico-pedagdgico, para o bom andamenlo das oficinas
em execucgio, :

Articular no Ambito de atuagiio, parcerias corn outras entidades efou secretarias,
com vistas ao cumprimento das finalidades do setor, sendo o mediador entre o
parceiro, os educadores, os educandos, as familias e a comunidade em geral;
Articular acbes do setor do tempo integral junto aos programas oferecidos por
outras instiluigdes;

Gerir a demanda de pessoal, para realizacao das oficinas planejadas para as
unidades escolares com vistas ao numero de alunos previstos, no atendimento da
rede;

Manter registros nominais atualizados, contendo dados das oficinas ofertadas em
ambito da rede, bem como indicagdo do numero de participantes e refeiges
servidas;

Manter postura ética nas relagdes com a rede municipal de ensino, bem como na
comunicagéo interpessoal e institucional,

Executar oulras atividades inerentes da Secretaria de Educago e Cultura.

Subsegdo XXWVi
Do Setor de Recreagdo

Art. 142. Compeie ao Setor de Recreagao:
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Gerir a oferta de oficinas e ou alividades recreativas e de lazer, treinando e
orientando a equipe de trabalho, para as praticas pedagdgicas, com vistas ao
desenvolvimento das diniensdes afetivas, cognilivas e sociocullurais dos alunos
envolvidos, _

Planejar e viabilizar a oferta de atividades recrealivas tais como jogos
pedagdgicos, ulilizando materiais reciclaveis que promovam o desenvolvimento
motor, cognitivo, visual, auditivo, sensério motor criatividade, autonomia,
concenlragdo e atengio; ' ’

Acompanhar o planejamento e a execugio de atividades de recreacgao,
considerando as limitagbes fisicas das escolas e a integragao dos demais
professores envolvidos; _
Orientar e acompanhar os projetos recreativos, de acordo com o limite de idade e
respeitando condigdes fisicas de cada um; -

Promover a reflexao sobre os objetivos das atividades desenvolvidas;

Viabilizar a oferta de equipamentos e materiais adequados para as atividades de
recreacao; '

Orientar os professores quanto as atividades recreativas em areas de risco,
Promover a formagdo continuada dos profissionais envolvidos com as atividades
do tempo integral

Promover a interagdo e integragio, em ambito municipal ou regional, com as
demais ofertas de atividades esportivas e culturais;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educacgéo e Cuitura.

Subsecgdo XXVII
Do Setor de Escola de Artes

Art. 143. Compete ao Setor de Escola de Artes:

V.

Wi

Gerir a oferta de oficinas e ou atividades artistico-culturais, viabilizando a
infraestrutura @ os materiais necesséarios, visando a exploragdo das diversas
expressdes artlstico-cullurais, como estimulo as potencialidades dos alunos;

- Acompanhar o planejamento e a implementagao de projetos & planos de trabatho,

considerando as especificidades dos alunos atendidos e a integragdo dos
professores envolvidos;

Incentivar e apoiar a implantagao de projetos e iniciativas inovadoras, provendo o
material e o espago necessario para seu desenvolvimento, em comum acordo com:
a mantenedora,

Manter a comunicagdo com os pais dos alunos e atendé-los quando Necessario,
Envolver a equipe da escola no planejamento e execugio de tarefas, numa gestdo
democratica e transparente;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagao e Cultura.

Subsecao XXVIll
Do Setor de Oficinas Pedagdgicas

Art. 144. Compete ao Setor de Oficinas Pedagogicas:

Estruturar e gerir a oferta de projetos de atividade complementar curricular, aos
alunos da rede municipal de ensino;

Elaborar projetos pedagogicos proprios para as oficinas desenvolvidas, nas areas
de acompanhamento  pedagoégico, privitegiando as areas de
leiramento/alfabetizagio e matematica, o

Orientar a elaborago e a implementagéo de projelos e atividades dos professores
e estagiarios;

Rua Caramuru, 271+ 85501-064 « Pato Branco « Parand
Fone/Fax (46) 3220.1544 www.patobranco.pr.gov.br



VI.

VIl

VIL

Xl

XN,

Xl

XIV.

XV,

XV,

XVII.

PREFEITURA DE

PATO BRANCO

ESTADO DO PARANA GABINETE DO PREFETO

Encaminhar oficinas seguindo orientagbes propostas nos Programas Federais,
articutando o que esld proposto nos macrocampos contemplando a arte, cultura,
esporte e lazer, estimuiando um trabalho contextualizado;

Acompanhar os professores e estagiarios no desenvolvimento das oficinas
pedagobgicas,; : ' '

Manter estreito relacionamento com as coordenadoras efou diretoras que fazem o
acompanhamento direto das oficinas nas escolas, visando o bom desempento do
trabalho educalivo; - -

Estabelecer contato com as instituicdes parceiras e acompanhar a evolugdo do
projeto proposto; - '

Organizar encontros pedagégicos entre 0s professores para troca de experiéncias,
par oficina; - R ' :

Assessorar com indicagdo e referéncias de materiais pedagogicos o
desenvolvimento dos projetos e oficinas;

Proporcionar as criangas ¢ acesso as alividades educativas e cullurais que
contribuam para seu crescimento social, oportunizando seu ingresso e
permanéncia na educagio integral; - '

Acompanhar as escolas que ofertam o tempo integral, assessorando a pratica
pedagégica das dficinas; "

Estimular a produgdo de Mostras de atividades de cada instiluigio, para visitagao
da comunidade interna e externa, destacando as produgbes dos alunos nas
oficinds pedagogicas.

Organizar e promover atividades de integragdo enfre as escolas que ofertam o
tempo integral: campeonatos, apresentagbes, visitas pedagogicas, passeios
pedagégicos;

Articular agdes com as instituicdes parceiras, .

Promover evento de integragio, envolvendo todas as instituigbes com projetos em
parcerias e as escolas de tempo integral da rede municipal;

Fomentar a participagdo das criangas nas oficinas, com intuito de promover a
integragao social, visando a melhoria da qualidade de vida;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educag&o e Cultura.

Suhsegao XXIX
Do Departamento de Cultura

Art. 145. Compete ao Departamento de Cullura:

I
il.
1.
V.
V.
Vi,

Vil

VL.
1X.

Xl

bAIR

Conduzir a politica cultural do Municipio de Pato Branco;

Promover o planejamento e fomento das atividades culturais;,

Valorizar as manifestagbes cullurais que expressam a diversidade;

Preservar e valorizar o patrimdnio cultural material e imaterial do Municipio;
Promover intercambio cultural nos ambitos regional e nacional;

Coordenar e promover o desenvolvimento de atividades, instituicGes,
empreendimentos e iniciativas de natureza artlstica;

Permitir & populag&o acesso aos equipamentos e bens cullurais;

Organizar e administrar a infraestrutura artistica e cultural do Municlpio;
Formular, coordenar e executar as pollticas e planos voltados para atividades
histérico-culturais e artisticas do Municipio;

Preservar, ampliar e divulgar o patrimdnio historico-cuitural, arquiteténico e
artistico do Municipio de Pato Branco;

Promover e o incenlivar a exposigdes, cursos, seminarios, palestras e eventos
visando a elevar e enriguecer o padrao cuitural da comunidade;

Promover, criar, desenvolver e administrar o teatro, centros culturais,
bibliotecas e outros espagos e equipamentos voliados para a preservagao de
valores histdricos e para o fomento de atividades culturais e artlsticas;
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XV,
XV,
XV
XVII.
XVill.
XIX.
XX
XL
XX
XXM,

XXV,
XXV

XXVI.

XXVIL

KXV

XXX,

XXX, .

XXXI.

XXX

XXX

PREFEITURA DE

PATO BRANCO
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Formular, administrar e controlar convénios, acordos e contratos com a Uniao,
o Estado e outras entidades para o desenvolvimento de projetos culturais na
area de competéncia do Municipio;

Formular, coordenar e executar a politica, planos, programas & projetos
voltados para o desenvolvimento e fortalecimento da cultura do Municlpio;
Planejar e organizar o calendario cultural e artistico do Municipio, promovendo
e apoiando as festividades, comemoragdes e eventos programados;

incentivar e apoiar os setores industriais, comerciais e de servicos relacionados
4 cultura no Municlpio,

Promover campanhas e agbes para o desenvolvimento da mentalidade cultural
no Municipio e a participagao da comunidade local no fomento a cultura;
Promover e coordenar estudos e analises visando & atragéo de investimentos e
a dinamizagao de atividades culturais no Municlpio; ,
Valorizar as manifestagdes artisticas e cuiturais que expressam a diversidade
étnica e soctal do Municlpio;

Promover atividades culturais, artisticas e folcloricas, respeitando-se a
liberdade de criagao;

Manter e preservar, com o apoio das Secretarias afins, os espagos- pablicos
destinados as atividades de cultura, .

Elaborar e divulgar, com a participagdo dos segmentos sociais organizados,
calendario municipal de cultura;

Analisar recursos para equipamentos especiais & produgéo da arte;

Participar do planejamento estratégico do Departamento de Cuitura;

Incentivar a formagao de novos profissionais na area cultural;

Promover o resgate, difusao, manutengao, desenvolvimento, aprimoramento e
divulgagao da cultura em lodas as suas formas de manifeslagao, hem como o
aproveitamento das suas potencialidades para a preservagido da memdria do
povo, da educagéo das pessoas e das comunidades e a imagem do Municipio;
Estimular e orientar as atividades culturais no Municipio;

Caplar recursos para a instalagdo e a manutencdo de espacos culturais no
Municipio, :

Criar instrumentos para a defesa e o resgate do patriménio histérico-artlstico-
cultural do Municlpio; .

Incentivar a pesquisa no campo das artes & da cultura;

Preservar o folclore e as tradicdes populares regionais e locais, assim como
patrocinar espetaculos congéneres;

Realizar promogdes destinadas & integracéo social da populagao, visando a
elevagio de seu nivel cultural e artistico e & conscientizagao sobre a
importancia de sua histéria, de seus costumes e de sua tradi¢ao,

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegdo XXX
Da Assessoria de Plangjamento

Art. 146. Compete a Assessoria de Planejamento:

Assessorar o diretor do departamento de cultura, nos projetos culturais do
munic(pio;

Supervisionar a equipe responsével pela promogéo de eventos culturais, clvicos

e outras atividades artisticas no ambito do municipio e regiao;

Elaborar projetos culturais e providenciar o encaminhamento para leis de
incentivo do municlpio, estado e do governo federal, bem como a instituicdes
internacionais; _

Assessorar as atividades desenvolvidas no departamento .com vistas a
divulgagao da culiura e a arte;

Supervisionar a execugéo dos projetos culturais;
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Xl

Xil.
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XV,
AV,

Xvil.
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Levantar as informagdes prévias necessarias para se tomar a iniciativa de
desenvolvimento de ag&o cultural e/ou evento;

Assessorar insliluigdes, produtoras culturais e artistas dos mais diversos
segmentos, nas diversas etapas de realizagao de projetos, incentivados ou nao.
Elaborar projetos para o desenvolvimento dos programas culturais do
departamento, de eventos pontuais como: mostras, datas comemorativas (natal,
dia da crianga e outros),

Auxiliar na execugao das atividades;

Observar o regimento interno da unidade culturat;

Organizar o agendamentg e o cronograma do uso das instalagdes: auditérios,
galerias, ateliers, salas de reunides, salas de ensaio, etc.,, bem como as
realizagbes de atividades culturais, tais como: exposi¢ies de artes plasticas,
datas comemorativas, artesanato, folclore e objetos culturais; ‘
Auxiliar na realizagdo de espetaculos, seminarios, congressos, palestras e
outros eventos artisticos cuiturais;

Coordenar as diferentes agdes desenvolvidas pelas segdes subordinadas;
Manter atualizado o cadastro de entidades, associagbes, grupos, conjuntos,
arlistas, espacos e equipamaentos, nas diversas areas de atuagao cultural;
Prestar assessoria técnica de promogao de eventos as entidades e produtores
culturais em projetos de parceria com o municlpio de Pato Branco, secretaria de
educacdo e cullura efou depariamento de cultura;

Supervisionar equipe de montagem e desmoriagem de instalagbes e
equipamentos de festivais, feiras, espetacuios, exposigies e mostras, entre
outros eventos do departamento de cuitura;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cuitura.

Subsegio XXXI
Da Divisdo de Patriménio Cultural

Art. 147. Compete a Diviséo de Patriménio Cuitural:

Vi
VI

VIil.
IX.

Xl

Xl
XN,

XIV.

Efetivar o funcionamento do Conselho Municipal do Patriménio Cultural;

Gerir a polltica municipal da cultura e patrimdnio histérico, submetendo a
apreciagdo da SMEC; :

Viabilizar a capacitagio dos funcionarios responsaveis por este setor,

Prestar assisténcia e assessoria, na elaboragio e desenvolvimento de
programas, projetos e agdes que tenham como objetivo o desenvolvimento da
cultura;

Garantir a pluralidade de ideias, concepgdes e a coexisténcia das instituicbes
publicas e privadas; .
Promover campanhas de difusdo da importancia social da cultura e do
patriménio histérico material e imaterial;

Elaborar, avaliar e apresentar relatorio semestral, anual ou quando solicitado,
sobre as atividades desenvolvidas na area;

Garantir e estimular o acesso da populagéo em geral as produgdes culturais;
Pesquisar, editar e divulgar estudos relacionados com o patriménio cultural do
municlpio;

Identificar, pesquisar, selecionar, cadastrar @ manter sob sua guarda o arquivo
atualizado na éarea de patriménio cultural,

Difundir, estimular e apoiar iniciativas na 4rea de preservagac do patrimoénio
cultural;

Identificar e orientar a preservagao de bens de valor histérico-cultural;

Viabilizar o estabelecimento do sistema de controle e registro dos acervos
restaurados e preservados,

Executar outras alividades inerentes da Secretaria de Educagao e Cultura.
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Subsegao XXXII

Do Setor de Biblioteca
Art. 148. Compete ao Setor de Biblioteca:

1. Gerenciar o setor Biblioteca, em todos os seus componentes;

Ii. Promover e coordenar a realizagao de projetos de literatura infantil, juvenil,
adulla e para terceira idade; :

. Desenvolver projetos e programas de incentivo a leitura;

IV. Promover a atualizagdo do acervo, pesquisando tltulos novos, organizando
orgamentos e listagem para licitagéo de novos litulos;

V.  Acompanhar o funcionamento de cada setor da biblioteca, como o sistema de
empréstimo e devoiugao, os projetos, a armazenagem, as doagbes, efc,;

VI. Buscar parcerias com inslituicdes educacionais, para 0 desenvolvimento dos
projetos literarios, .

vil. Manter a Diretoria de Cullu_ra'infdrmada,sobre o desenvolvimento de projetos,
propostas; ‘

VIIl. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsecio XXXl
Da Segéo de Projetos Literarios

Art. 149. Compete a Segdo de Projefos Literarios:

1. Gerir o desenvolvimento de projetos literarios, com o objetivo de incentivar e
promover o habito de leitura como: Noite na biblioteca, hora literaria, contagao
de histérias, hora da leitura, xadrez, etc, em parceria com a coordenagdo da
biblioteca; '

il Viabilizar a realizagdo de semanas de estudo, conferéncias, palesiras,
concursos, exposigdes de interesse geral;

ll. - Promover ¢ apoiar projetos e agbes que incentivem e divulguem a produgao
literaria, junto a comunidade;

IV. Executar ouiras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

~ Subsecao XXXIIV
Da Segdo de Restauragio

Art. 150. Compete a Secdo de Restauragao:

1. Restaurar livros, gibis, revistas e todo o acervo, cuidando da manutengdo do
acervo da Biblioteca, mantendo todo material em dia, restaurando-os através de
costura, prensagem, colagens e outras técnicas de restauro.

Il. Operacionalizar o tratamento {écnico das informagdes documentais;

. Realizar a manulenc&o do acervo e a recuperagio das obras especiais da

' biblioteca;

IV.  Organizar e realizar a manulengéo do acervo da biblioteca municipal de Pato
Branco (videoteca, discoteca),

V. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéio e Cultura.

Subsegao XXXV
Da Segao de Catalogagio

Art. 151. Compete a Se¢do de Catalogagao:
1 Ordenar coleghes de periodicos, livios, discos, fitas magnéticas, mapas,

documentos, sistemas de informagdes, uiilizando os servigos de informatica;
il. Analisar e processar os documentos, utilizando sistemas de codigo
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V.
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internacionais; .

Indexar a codificagio de arquivamento do material;

Orientar o usuario na consulta as fontes bibliograficas e de referéncia;
Estabelecer, coordenar e executar a politica de selegéo e aferigéo do matertal
integrante das colegdes de acervo, programando as prioridades de aquisigdo
dos bens patrimoniais para a operacionalizag&o dos servigos,

Organizar e realizar a manutengao do acervo da biblioteca municipal de Pato
Branco, (videoteca, discoteca), ‘

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

"Subsegdo XXXVI
Do Setor de Desenvolvimento Cuitural

Art. 152. Compete ao Setor de Desenvolvimento Cultural:

I
L
M.
v
V.
Vi

Vil

Vil

Coordenar eventos, espetaculos, shows, festivais, mostras e outros;

Elaborar, criar, divulgar todos os eventos do teatro, museu, galeria, efc;

Planejar e coordenar as atividades concernentes a cultura, criando mecanismos
que possibilitem seu desenvolvimento;

Desenvolver enquetes com o publico, artistas e oulros setores, tendo em vista o
crescimento de grupos artisticos;

Pesquisar editais e elaborar projetos de Arte/Cultura seja para captacédo de
recursos, seja projetos de aplicagdo sazonal ou anual;

Pesquisar espagos culturais e desenvolver projetos com 0 intuito de utilizar os
diversos espagos alternativos disponlveis;

Criar formas de envolver todos os setores cullurais (Artes Cénicas, Musica,
Patriménio Cultural Material e Imaterial, Danca, Livro, Leitura e. Lileratura, Artes
Plasticas, Arte de Rua e oulros);

Acompanhar o andamento do Conselho Municipal de Pollticas Culturais, suas
reunides, solicitagbes e evolugao,

Criar projetos gue visem a coleta de fatos histdricos, valorizando cada identidade
cultural (terceira idade, agricultura, etnias, etc),

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Suhsegido XXXVII
Da Segao da Casa da Musica

Art. 153, Compete a Se¢do da Casa da Musica:

Etaborar curriculo basico para o ensino de musica; :
Ensinar musica, seja instrumental ou vocal, para criangas de seis anos em
diante;

Formar grupo de coral,

Propiciar o ensino de instrumentos: violino, violdo, teclado, gaita, outros;

Ensinar técnica vocal;

Organizar os hordrios de uso para a Orquestra Sanfonica e corais;

Elaborar projetos para o trabalhoc em equipe;

Promover intercambio entre musicos;

Criar projetos e desenvolver agdes de fomento a musica de todos os estilos;
Zelar pelos instrumentos que fazem parte do acervo, propondo manutengéo e
melhoria dos mesmos, :

Integrar-se com as demais &reas artlsticas;

Execular outras atividades inerentes da Secretaria de Educagao e Cultura.

Subsegio XXXVl
Da Secgio Escola de Danga
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Art. 154. Compete a Se¢do Escola de Danga:

Propiciar o ensino de Balé para criangas a partir de 06 anos de idade, conforme
evolugio;

Propiciar a oferta de ensino de outras dangas: saldo, contemporéneas,
folclaricas, urbanas e outras; '

Formar o corpo de danga que representara o municlpio sempre que solicitado;
Elaborar projeto e propostas de melhoria no ensino de danga,

Desenvolver, realizar e acompanhar as mostras e os festivais de danga;

Promover intercambio entre dan¢arinos;

Pesquisar e desenvolver novos figurinos que integram espetaculos em conjunto
com as demais areas artisticas; '

Organizar horarios de uso da sala de danga e regras de uso da mesma, zelando .
pelo cumprimento das mesinas; ' ' '

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegdo XXXIX
Da Segio de Ensino e Artes

Art. 155. Compete a Segao de Ensino e Artes:

Il
.
Iv.
V.
V.

VII.
VI,

Coordenar as oficinas e cursos, cuidando da documentagdo de presenca e
certificados;

Promover cursos para os professores e instrutores;

Ofertar material pedagégico de auxilio aos docentes;

Coordenar reunibes com pais;

Auxiliar a equipe docente com materiais;

Acompanhar o andamento dos alunos, nas oficinas, sua evolucéo,
desenvolvimento e bom relacionamento;

Contribuir nos eventos do calendério de espetaculos e shows;

Organizar mostras de talentos, fechamento de ano, apresentagio de artes e
outros que envolvam os alunos participantes das oficinas;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagao e Cultura.

Subsegio XL
Do Setor de Patrimdnio Pablico Cultural

Art. 156. Compete ao Setor de Patrimdnio Publico Cultural:

.
Iv.

V.
VI.
VIl

Vil

Efetivar o funcionamento do Consetho Municipal do Patriménio Cultural;

Gerir a polltica municipal da cultura e patrimonio historico, submetendo &
apreciagio da SMEC;

Viabilizar a capacita¢ao dos funcionarios responsaveis por este setor;

Prestar assisténcia e assessoria, na elaboragio e desenvolvimento de programas,
projetos e agdes que tenham como objetivo o desenvolvimento da cultura;

Garantir a pluralidade de ideias, concepgdes e a coexisténcia das inslituigdes
publicas e privadas;

Promover campanhas de difusdo da importancia social da cultura e do patrimdnio
histdrico material e imaterial;

Elaborar, avaliar e apresentar relatorio semestral, anual ou guando solicitado,
sobre as atividades desenvolvidas na area;

Garantir e estimular o acesso da populagio em geral as produgdes culturais;
Pesquisar, editar e divulgar estudos relacionados com o patriménio cultural do
municipio;

Identificar, pesquisar, selecionar, cadastrar e manter sob sua guarda o arquivo
atualizado na 4rea de patrimdnio cuitural,
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Difundir, estimular e apoiar iniciativas na area de preservagéo do patrimonio
cultural; '

Identificar e orientar a preservagio de bens de valor histérico-cultural;

Viabilizar o estabelecimento do sistema de controle e registro dos acervos
restaurados e preservados; .~ _

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educacao e Cuitura.

" "Subsecido XL
Da _Segz”\o do Museu

Art. 157. Compele a Segao do Muse:

|
il
.
V.
V.
vl

VIL.
VilL.

Viabilizar a digitalizago e informatizagdo do acervo, mantendo-o atualizado;
Garantir e estimular o acesso da poputagio em geral as produgdes cullurais;
Promover exposigdes itineranies, visando fomentar a producao cultural local e
regional; ' _ '

Promover exposi¢gdes historicas referentes a instituigdes, entidades, biografias,
folclore dentre oulras; o

Realizar um levantamento histérico das pegas que estdo em exposigdo no
museu e calaloga-las;

Firmar parceria com instituicdes, visando a-oferta de oficinas, para alunos das
escolas do municipio;

Criar e implementar o funcionamento do Muset or line. _
Proporcionar cutsos de aperfeigoamento, sempre que necessario, aos
funcionarios da divisao do patriménio cultural, propiciando-lhes condicbes de
aperfeicoamento no desempenho de suas fungdes,

Execular outras atividadas inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegdo XLII
Da Scciio Galeria de Artes -

Art. 158. Compete a Segdo Galeria de Arles:

n.
V.

V.
Vil

ViIi.
IX.
X

Xl.

Promover eventos que envolvam: artesanato, a galeria com vernissage {evento
cultsral que organizam pintores, escultores e fotdgrafos, encontro prévio a
inauguragdo de uma mostra de arte, pode ser individual ou coletiva, visitagdo,
exposigao, instalagio, saldo de artes;

Acompanhar as diversas exposigdes de Artes no Estado e no Brasil, buscando
formas de trazer ac municipio exposigdes gratuitas;

Organizar encontro com os artistas plasticos;

Desenvolver, junto aos artistas, oficinas em diversos setores;

Promover exposi¢cies com artesgos do municlpio;

Buscar espacos alternativos de exposigdes;

Desenvolver, com a comunidade e artistas, o Conselho de Patrimdnio Material e
Imaterial;

Preservar o Patriménio Imaterial, o acervo do Municipio como fotos, obras e outros
objetos que relatam a Histéria do Municipio;

Auxiliar outros setores, departamentos e secretarias quanto a organizagdo de
eventos referentes a histdria, exposigéao de fotos ou objetos historicos;

Ampliar o acervo de fotos, videos, discos, fitas e outros, através de "garimpagem”,

.junto &s famllias mais antigas de Pato Branco,

Execular outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cullura.

Subsegao XLII
Da Secgao de Bens e Materiais

Art. 159. Compele a Secdo de Bens e Maleriais:
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Manter e zelar pela guarda do acervo, zelando pela conservagio, reslauragéo e
preservagao documental e material historicos;

Auxiliar no levantamento de dados histéricos e culturais locais e regionais;

Auxiliar no desenvolvimento de projetos de pesquisa histérica e na difusao da
memoria histérica da cidade,

Viabilizar parcerias ¢om instituigdes publicas e privadas e a comunidade para 0
desenvolvimento de agdes conjuntas, visando o desenvolvimento cultural;
Executar oulras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegdo XLV

Da Divisdo do CEU — Centro de Artes e Esportes Unificados

Art. 160. Compete a Divisdo do CEU — Centro de Artes e Esportes Unificados:

V.

Vik

ViIL.

Gerir-o funcionamenio do CEU das Artes e do Esporte a organizagao do CEU das
Artes e do Esporte, visando & otimizagdo do sistema de atendimento aos
frequentadores e a consolidagdo de seu papel como centro de educagio, cultura,

lazer, recrea¢ao e exercicio da cidadania;

Promover a intersetorialidade, mediante a adequagao das diretrizes e prioridades
das diversas secretarias e orgdos que o integram, implementando as pollticas
publicas conforme as especificidades locais;

Definir juntamente com o Conselho Geslor as diretrizes, prioridades e metas para
cada ano;

Acompanhar os programas e projetos dos varios equipamentos sociais que
constituermn o CEU das Artes e dos Esportes; :

Avaliar em conjunto com a comunidade e Conselho Gestor o desempenho da
entidade, em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas;

Gerenciar a organizagdo e o funcionamento, o atendimento, o acompanhamento
da demanda e a ulilizagio do espago fisico, de acordo com as orienlagbes fixadas
pela Administragio Municipal e o Regimento Interno do Conselho Gestor do CEU
das Artes e dos Esportes; .

Estabelecer critérios, em consonancia com o Conselho Gestor, para a cessao, uso
e preservagio das instalagdes, inclusive em finais de semana, observando a
demanda da comunidade e a legislagéo vigente;

Propor alternativas para a solugdo de problemas de nalureza pedagégica €
administrativa, tanto aqueles detectados pelo préprio Conselho Gestor, como 0s
que forem a ele encaminhados, '

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegdo XLV
Da Divisédo de Eventos

Art. 161. Compete a Divisdo de Eventos:

Propor a programacao artlstica anual e o calendario artistico, em consonancia
com os demais setores administrativos,

Elaborar projetos cuiturais e providenciar o encaminhamento para leis de
incentivo do municipio, estado e do governo federal, bem como a inslituicdes
internacionais;

Coordenar a loglstica, a produgéo, as tendéncias, os espetaculos, os desfiles, a
produgfo, iluminagdo, sonorizagdo, montagem, desmontagem, decoragéo,
cenario, figurino e outros alusivos a realizagéo de cada evento;

Coordenar as .atividades artisticas do Natal de Pato Branco, elaborando o
esquema de ensaios, apresentagdes, logistica, elc;

Organizar, em conjunto com 0s demais entes, o evento de datas comemoratlivas
como: pascoa, dia das criangas, aniversario do municipio e Natal;
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Responsabilizar-se pelo cumprimento da programagéo aprovada;

Manter-se atualizado em relagao as tendéncias e inovagdes tecnologicas de sua
area de atuagéo e das necessidades do setor,

Elaborar arranjos coerentes com a estrutura do evento;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegdo XLVI
Do Setor de;Prqmogﬁo

Art. 162. Compete ao Setor de Promog&o:

L.
Ik
in.
V.
V.
wi.

VL.
Vil

Planejar, elaborar e executar projetos e produtos culturais, seguindo critérios
arilsticos, sociais e econdmicos; .
Criar e organizar espetaculos de teatro, danga e musica, além de produgdes
televisivas, festivais, desfiles, mostras e eventos culturais;

Acompanhar e coordenar todas as etapas da produgdo, da captagdo de
recursos financeiros a realizacéo final do evento;

Elaborar o orgamento e o cronograma do projeto de evento;

Trabathar com artistas ou com organizagdes e empresas com atividades
voltadas para a area cultural, vinculados momentanea ou em carater efelivo
com a SMEC,;

Definir politicas de investimentos no setor e analisar as propostas de patrocinio,
em comum acordo com as chefias;

Divulgar eventos e garantir o acesso do publico conforme legislagao vigente;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsecgao XLVII
Do Setor de lluminagdo e Sonorizagao

Art. 163. Compete ao Setor de lluminagéo e Sonorizagao:

Zelar, manter, guardar e operar os equipamentos de sonorizagao e iluminagac do
teatro municipal Naura Rigon e do departamento de cultura;

Montar, desmontar, acompanhar e supervisionar as montagens e desmontagens
de equipamentos de sonorizagéo e outros necessarios ao desenvolvimento das
atividades desenvolvidas pelo departamento de cultura e petas secretarias que
compdem o municipio, _

Montar, acompanhar, organizar, desmontar, checar malerial de som e luz em
todos os eventos, em que o teatro for locado por outras entidades;

Execular outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegado XLV
Da Sec#o de Cendrios e Aderecos

Art. 164. Compele a Segédo de Cenarios e Aderegos:

Vi,
Vii.
wiil.

Confeccionar figurinos, cenarios e aderegos;

Confeccionar, refazer, reaproveitar e reformar figurinos utilizados nos desfiles de
Natal e nos eventos sazonais;

Pesquisar novos figurinos para espetaculos e desfiles;

Criar croquis de figurinos;

Criar mapas de ornamentagdo de Péscoa, Natal e outras festividades do
Municlpio, _ :

Criar ornamentagdes de acordo com a festividade;

Confeccionar ornamentacdes novas & reaproveitar o que foi utilizado num ano;
Organizar planilha de utilizagio de aderegos, cenarios e figurinos;
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Pesquisar adeiegos e crid-los de acordo com a apresentagdo (Natal, Pascoa, e
outras sazonais)

Coordenar a decoragdo natalina e de Pascoa;

Coordenar outras decoragdes conforme necessidade de evento;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagdo e Gultura.

Subsegao XLIX
Do Setor de Produgao

Art. 165. Compete ao Setor de Produgao:

I
Il
1l
V.
V.
Vi

Vil
VIl

Plansjar, elaborar e executar projetos e produtos culturais, seguindo critérios
art[sticos, sociais e economicos; ' :
Criar e organizar espetaculos de teatro, danga e musica, além de produgoes
televisivas, festivais, desfiles, mostras e eventos cuiturais;

Acompanhar e coordenar todas as etapas da produgéo, da captacao de recursos
financeiros & realizagao final do evento;

Elaborar o orgamento e o cronograma do projeto de evento;

Trabalhar com ‘artistas ou com organizagbes e empresas com atividades
voltadas para a 4rea cultural, vinculados momentanea ou em carater efetivo
com a SMEC;

Definir pollticas de investimentos no setor e analisar as propostas de patrocinio,
em comum acordo com as chefias;

Divuigar eventos e garantir o acesso do plblico conforme legislagao vigente,
Executar outras atividades inerentes da Secrelaria de Educagéo e Cultura.

_ ~ Segéo Vil
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 168, Compete a Secretaria Executiva:

V.

Vil

VIl

Assistir ao Chefe do Poder Executivo Municipal na supervisdo e coordenagao das
alividades das secretarias integrantes da estrutura administrativa do municlpio e
das entidades a ele vinculadas;

Auxiliar o Chefe do Poder Executivo Municipal na definigdo de diretrizes e na -
implementagéo das agdes das diversas secretarias vinculadas;

Supervisionar e coordenar as atividades que requerem conhecimentos das
estruturas dos sistemas federais de plangjamento e orgamento, organizagao e
modernizagdo adminisltrativa, recursos da informagdo e informatica, recursos
humanos e de servigos gerais, no ambito municipal. :

Atuar como érgdo de apoio as demais Secretarias integrantes, auxiliando e
assessorando em decisées administrativas.

Atender alividades de relacionamentos internos e externos, suprimindo, apoio
operacional, patrimonial, pessoal, legal, financeiro, materiais para a manutengao
de toda a estrutura. '

Atuar direta e continuamente na rotina da Prefeitura, consciente da importancia
desta participago aliva, e buscar a constante evolugéo através de processos &
procedimentos modernos para garantir a eficiéncia, eficacia e pronto atendimento
nas atividades que lhe forem atribuldas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;
Viabilizar as metas previstas pelo Prefeito Municipal, através de recursos flsicos,
financeiros, tecnolégicos e informativos para a. operacionalizagéo dos programas,
atvando para atingir os objetivos estabelecidos no Plano de Governo Municipal,
Coordenar estudos e acompanhar processos, projetos e programas relacionados
com questdes administrativas e burocraticas, a serem implantados pela
Administragao Municipal. ‘

Representar ¢ Municipio nas suas relagbes administrativas;

Deliberar sobre os requerimentos, reclamagdes ou representagbes dirigidas ao
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Chefe do Poder Executivo,

Xl Exercer, com o0s Secretarios Municipais, Diretores e demais auxiliares, a direcao
da Administragdo Pdblica Municipal, na area Executiva;
Xl Assessorar 6 Chefe do Poder Executive Municipal no provimento dos cargos e
fungdes publicas;
Xil. Orientar e acompanhar a execugéo da politica administrativa, determinada pelo
Chefe do Podér Executivo Municipal,
XIV. Equacionar com os Secretarios Municipais e demais auxiliares, 0 cumprimento das
diretrizes do Plano de Govermno, na area administrativa,
AV, Promover o relacionamento administrativo do Poder Executivo com os varios
segmentos da comunidade;
XVl Desenvolver atividades visando o aprimoramento do sistema administrativo dos
orgaos da Administragdo Municipal, .
AVIL Supervisionar a elaboragdo do Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias
e o Orgamento Anual;
AV Propor scbre a estruturagéo e a organizagéo dos servicos municipais, observadas
as normas legais pertinentes; '
XIX. Expedir os atos administrativos necessarios ao exerclcio de sua fungao;
XX. Despachar os assuntos de ordem administrativa, dos diversos orgdos da

Prefeitura, com o Chefe do Poder Executivo Municipal, quando estes prescindirem
da presenca do respectivo fitular,

XXl Desempenhar outras alividades correlalas que forem determinadas pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal;

Subsegio |
Da Assessoria de Assuntos Legislativos

Art. 167. Compele a Assessoria de Assuntos Legislativos:

. Elaborar mensagens e projetos de lei a serem encaminhados & Camara de
Vereadores do Municlpio; - _

Il. Analisar projetos de lei aprovados, visando a sangéo ou veto do Prefeito;

. Acompanhar a lramitag&o dos projetos de lei e de outras matérias de interesse do
Executivo Municipal.

V. Coordenar as relagdes do Executivo Municipal com a Camara Municipal de Pato
Branco, acompanhando a tramitagdo de projetos de lei na Camara Municipal,
mantendo atualizado o sistema de informagdes sobre os aspectos legais e
encaminha-los & Assessoria Juridica para providéncias;

V. Controlar as medidas relativas a prazos de pronunciamento, pareceres e
informagdes do Poder Executivo que atendam as soficitagdes da Camara
Municipal de Pato Branco, '

Vi Assessorar nos estudos para elaboragao de Projetos de Lei;

VIl. Viabilizar a elaboragdo de informagdes que devam ser prestadas a Camara
Municipal e/ou outros érgéos que solicitarem oficialmente;

VIIL. Executar oulras atividades inerentes da Secretaria Executiva.

Subsegdo |
Da Assessoria de Programas e Metas

Art. 168. Compete a Assessoria de Programas e Metas:

| Coordenar estudos e agfes técnicas visando a modernizagéo, ac aperfeigoamento
institucional e & implementagao de projetos com o objetivo de otimizar a utilizagéo
de recursos humanos, flsicos e maleriais da Prefeitura;

Il Coordenar e controlar a execugao de projetos, elaboragdo de metas e controle de
resultados de agdes vinculadas aos programas de governo;
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Nl Promover a integra¢do e a articulagéo de iniciativas e agbes inovadoras com 0s
demais 6rgéos e unidades administrativas da Prefeitura;

IV. Desenvolver acbes ligadas a organizagdo interna, ao gerenciamento e ao
funcionamento dos 6rgaos e unidadss da Prefeitura;

V. Promover a realizagio de diagnosticos sobre o desempenho instituctonal em
relagdo acs resultados obtidos na execugio de planos, programas, projetos e
atividades planejadas,;

Vl. Coordenar a elaboragdo de manuais, regutamentos, regimentos internos, normas
e oulros instrumentos de orientagio e controle que auxiliem no disciplinamento
das agdes e procedimentos especlficos da Prefeitura;

VIl.  Promover a realizagdo de estudos técnicos e de analises especializadas e a
elaboracéo de projetos especiais de interesse da Prefeitura;

Vill. Elaborar o Plano de Metas e o Relatério Anual da Prefeitura;

IX. Acompanhar a eiaboragfo da proposta orgamentaria anual da Prefeitura,

X.  Promover a elaboragdo e a manutengao de sistemas de indicadores e indices de
avaliagéo de desempenho administrativo, operacional e técnico;

Xl. Coordenar a coleta, a an4lise e o tratamento de informagdes sociais, pollticas e
econdmicas para dar suporte as atividades, programas e metas da Prefeitura;

Xl Executar outras atividades inerentes da Secretaria Executiva.

Subsegido il
Da Assessoria de Captagdo de Recursos

Art. 169. Compele & Assessoria de Captagao de Recursos:

I Coordenar a elaboragio de projetos para captagdo de recursos existentes no
ambito publico estadual e federal, assim como na iniciativa privada voltados a
Indistria, Comércio e Servigos;

I. Coordenar a elaboragdo de propostas de convénios a nivel municipal, estadual e
federal;

Il.  Encaminhar e acompanhar projetos e processos junto ac SICONV; _

IV. Coordenar e dar andamento nos varios Contratos de Repasses ou Convénios
ativos;

V. Coordenar o encaminhamento dos trabalhos decorrentes destes convénios junto
aos profissionais de desenvolvimento internos e externos {projeto e obra);

Vi.  Coordenar a elaboragao de projetos deniro das normalivas estabelecidas pela Lei
das Licitagbes (lei 8666/93 e alteragdes) e do TCE-PR, constituldo de Projetos
arquiteténicos completos, memoriais descritivos, orgamentos detalhados,
cronograma fisico financeiro, BDI e encargos sociais, @ demais. pe¢as pertinentes
a execugdo qualificada de uma obra publica;

VIi. Auxiliar os 6rgdosfentidades do Poder Executivo Municipal no cumprimento das
metas e na obtengdo dos produtos previstos nos planos de trabalho;

VIIl. Oferecer subsidios ao processo de tomada de decisdo do Executivo Municipal;

IX. Acompanhar o processo de celebragéo de Convénios para monitorar a utilizagao
das Declaragdes de Contrapariida,

X Sanar eventuais davidas e posslveis problemas na execucdo dos convénios;

XI.  Acompanhar o aporte de recursos para contrapartida,

XIi.  Apoiar na etaborag&o da proposta orgamentaria relativa a Convénios;

XIl. Executar outras atividades inerentes da Secretaria Executiva.

SEGAO IX
DA SECRETARIA DE ENGENHARIA E OBRAS

Art. 170. Compete a Secretaria de Engenharia e Obras:

I Definir instrumentos técnicos, financeiros e legais e os procedimentos
necess4rios para se atingir os objetivos e as metas do Plano Diretor e do Plano
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de Governo, especialmente aqueles que propiciam uma diminuicdo do
dasequillbrio entre os bairros, no que se refere a equipamentos e servicos
urbanos basicos; ' ’

Promover o planejamento urbano, com a colaboragéo dos demais érgdos da
administragao Municipal, visando o desenvolvimento harménico do Municlpio;
Efetuar o plangjamento, a operagdo e o gerenciamento do Sisterna de
Transporte Coletivo do Municipio de Palo Branco, de maneira a garantir a sua
eficiéncia e qualidade; T

Criar 0 cadastro técnico multifinalitario com um banco de dados informatizado;
Promover suporte técnico para a implantagéo da base cartogréfica, bem com a
sua alualizagao e manipulag&o,

Efetuar o planejamento operacional, a execugéo, a implantagéo e a fiscalizagio
da legislagdo relativa ao uso e ao parcelamento do solo, a loteamentios e ao
cédigo de obras e posturas do Municlpio; '

Examinar e dar despacho final em todos os processos referentes a servigos
pUblicos ~“permitidos ou concedidos, bem como aos assuntos que digam
respeito & Secrelaria de Engenharia e Obras; ' '

Examinar e dar despacho final em todos os processos referentes a construcdo
de obras, pavimentacao e edificagio,

Promover esludos visando & racionalizagdo dos servigos publicos prestados
pelo Municipio;

Promover a execucio e a conservagao da arborizacio e do ajardinamento nas
vias e nos logradouros ptblicos;

Estudar e propor tarifas para os servigos publicos efou de utilidade publica,
concedidos ou permitidos, pertinentes a esta Secretaria;

Promover a fiscalizagdo e o controle das permissionarias e/ou concesstonarias
relativos ao cumprimento das determinagdes técnicas e operacionais para a
prestagéo dos servigos;

Propor a expans&o da rede de iluminagdo publica, bem como a manutencao
desta; ‘

Promover a apuracao do custo dos servigos sob sua diregao, prestados pelo
Municipio, e propor ao Chefe do Poder Executivo a lixag@o de tarifas e taxas,
bem com a sua alteragdo, sempre que Necessario;

Inspecionar com regularidade o funcionamento dos servigos a seu cargo;
Programar e orientar a execugdo dos servicos de reposigho, construgdo,
conservacao e revestimento das vias integrantes do sistema viario do Municipio
e suas obras;

Estabelecer e controlar os padroes de qualidade e eficiéncia a serem
desenvolvidos pelos servigos publicos;

Fiscalizar servigos de pavimentagio urbana realizados por meio de contratos
e/ou convénios;

Manter uma equipe de manutengio publica para realizagéo de pequenos
Servigos;

Programar a elaboragdo de normas que devem se subordinar 4 execugao ou a
fiscalizagdo das obras e dos servicos de competéncia a Secretaria de
Engenharia e Obras;

Promover a organizagdo do cadastro das obras publicas e outros cadastros
necessarios aos servicos da Secretaria de Engenharia e Obras;

Emitir pareceres nos projetos de loteamentos e de subdivisdo de terrenos,
submetendo-os & aprovagédo do Prefeito;

Estudar, examinar e despachar processos ou documentos relativos a

. aprovagdo e ao licenciamento de projetos para construgdo, reformas,

ampliagdes . ou demoligio de prédios particulares, inclusive loteamentos,
arruamentos, subdivisdo e desmernbramento de terrenos, com base na
legislagcdo municipal em vigor;
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Expedir o “Habite-se” para as novas edificagbes apés as necessarias vistorias,
e o “in loco” das condigdes do imobvel, que devem estar quites com o fisco
municipal, '

Fiscalizar a aplicagdo das normas legais relativas as construgdes particulares,
aos arruamentos, aos loteamentos e seus desmembramentos e ao
zoneamento a estética, aplicando multas e embargos as obras clandestinas;
Promover o controle das aobras licenciadas;

Etaborar relatérios periddicos, informando ao Prefeilo, sobre o andamento de
todas as obras do Municipio, realizando a andlise priméria e visando orientar as
decisdes ou as providéncias de cada uma;

Promover a conservagdo, a readequagao e as melhorias do Sistema
Rodoviario Municipak,

Executar a construgéo e o reparo em pontes, bueiros, contengao de eroséo e
obras viartas nas estradas vicinais;

Realizar a execugdo e a manutengdo da sinalizagéo do sistema viario do
Munictpio;

Promover a organizagio e manter atualizado o fichario das maquinas e dos
velculos rodoviarios da Prefeitura, com as especificagdes de todas as
caracter(sticas,

Providenciar a execugdo dos servicos mecanicos necessarios para a
competente manutengao das maquinas e dos velcutos da Prefeitura, bem como
a guarda das ferramentarias,

Atender aos pedidos de utilizagdo de veiculos e maquinas para as diversas
frentes de trabalho, principalmente para aquelas consideradas de urgéncia;
Organizar e manter o controle de distribuigao dos velculos e das maquinas, por
espécie de localizagéo; .

Zelar pela perfeita ordem da documentagao dos velculos e dos moloristas;
Atuar prontamente em todos os casos de acidentes com veiculos e maquinas
da Prefeitura, tomando as providéncias necessarias; _ .
Orientar os motoristas e os operadores de maquinas em relagéo & conducao
dos velculos e das maquinas quando transitarem pelas vias publicas,
observando as normas de transito vigentes;

Orientar e fiscalizar a distribuigdo dos motoristas e dos operadores de

maquinas em servigos,

Opinar nos processos de aquisicio de veiculos e maquinas antes da deciséo
final do Prefeito e promover a elaboragfio dos Planos Rodoviarios do Municipio,
em harmonia com os planos rodoviarios estadual e federal;

Elaborar o Plano Municipal de Tréansito em conjunto com oulras secretarias,
institutos e orgaos da Administragdo Municipal;

Elaborar projetos definindo o tragado e os perfis dos logradouros e ©
tratamento dos pisos, bem como as demais especificacdes técnicas;

Delalhar para execugao os projetos de obras do Municipio de Pato Branco;
Estabelecer padrbes de execugao de obras;

Providenciar e gerenciar a elaboragio e a execugdo de projetos de obras no
Municipio de Pato Branco,

Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal.

Subsegio |
Do Departamento de Engenharia

Compete ao Depaﬂarﬁento de Engenhariaﬁ

. Definir instrumentos técnicos, financeiros e  legais e os procedimentos
necessarios para se atingir os objetivos e as metas do Plano Diretor e do Plano de
Governo, especialmente aqueles que propiciam uma diminuicdo do desequillbrio
entre os bairros, no que se refere a equipamentos e servigos urbanos basicos;
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IE. Promover o planejamento urbano, com a colaboragéo dos demais orgdos da
administragdo Municipal, visando o desenvoivimento harmonico do Municlpio;

fll.  Efetuar o planejamenlo operacional, a execugéo, a implantagdo e a fiscalizac8o da
legislagdo relativa ao uso e ao parcelamento do solo, a loteamentos e ao codigo
de obras e posturas do Municipio;

IV. - Examinar e dar despacho finai em todos os processos referentes a Senvigos
publicos permitidos ou concedidos, bem como aos assuntos que digam respeito a
Secretaria de Engenharia e Obras; .

V.  Examinar e dar despacho final em todos os processos referentes & construgéo de
obras, pavimentagdo e edificagéo;

vl. Promover a fiscalizagdo e o controle das permissionarias e/ou concessionarias
relativos ao cumprimento das determinagdes técnicas e operacionais para a
prestagdo dos servigos; :

VIl. - Promover a apurag&o do custo dos servigos sob sua dire¢o, prestados pelo
Municipio, e propor ao Chefe do Poder Executivo a fixagdo de tarifas e taxas, bem
com a sua alteragdo, sempre que necessario,

VIll. Eslabelecer e controlar os padrdes de qualidade e eficiéncia a serem
desenvolvidos pelos servigos publicos;

IX. Fiscalizar seivigos de pavimentagéo urbana realizados por meio de contratos efou
convénios; ,

X Programar a elaboragéo de normas que devem se subordinar & execugdo ou a
fiscalizagao das obras e dos servigos de competéncia da Secretaria;

Xl. Promover a organizagido do cadastro das obras publicas e oulros cadastros
necessarios aos semvicos da Secretaria;

Xil. Emitir pareceres nos projetos de loteamentos e de subdivisdo de terrenos,
submetendo-os a aprovagéo do Prefeito; :

Xlll.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e

Obras.

Subsegdo I
Da Divisio de Fiscalizagao e Obras

Art. 172, Compete a Divis&o de Fiscalizagéo e Obras:

I Expedir o “Alvara” para as novas edificages apds a devida aprovagao de projeto,

Il Expedir o “Habite-se” para as novas edificagdes apos as necessarias vistorias, e 0
“in loco” das condicbes do imovel, que devem estar quites com o fisco municipal;

ll.  Fiscalizar a aplicagao das normas legais relativas s construgdes particulares, aos
arruamentos, aos foteamentos e seus desmembramentos e ao zoneamento a
estética, aplicando muitas e embargos as obras clandestinas; .

IV.  Promover o controle das obras licenciadas;

V. Elaborar projetos definindo o lragado e os perfis dos logradouros & o tratamento
dos pisos, bem como as demais especificagbes técnicas;

VI. Detalhar para execugao os projetos de obras do Municlpio de Pato Branco,

VIi. Estabelecer padrbes de execucdo de obras;

VIIl. Providenciar e gerenciar a elaboragéo e a execugio de projetos de obras no
Municipio de Pato Branco;

IX. Executar outras alividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
QObras.

Subsecgdo lll
Do Setor de Conservacgao de Prédios Pliblicos

Art. 173. Compete ao Setor de Conservagao de Prédios Publicos:

1. Verificar a situagdo dos prédios e fazer os levantamentos, or¢amentos e pedidos
de material para as manutengdes;
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Receber os materiais e vérificar se as especificagbes estdo corretas e qualidade
esla de acordo com a licitag&o; R :

Estabelecer cronograma de execugao de servigos de conservagao e reparos de
equipamentos e proprios municipais; : :

Supervisionar a execugdo de trabalhos de conservagdo e reparos em prédios
publicos municipais;

Manter equipe de trabalhc com profissionais especializados em servicos de obras
de engenharia, hidraulica e de eletricidade;

Manter controle de equipamentos e ferramentas utilizados na execucdo de
servicos de sua responsabilidade; ' '

Executar ou promover a execugdo de oulros servigos indispensaveis &
conservagao ol reparos dos prédios publicos municipais;

Manter um sistema de apropriag&o de custos das obras e dos servigos urbanos,
Executar outros servi¢os necessarios 4 adequada manutengo geral;
Supervisionar, controlar e determinar os servicos a serem desempenhados pelas
segOes de elétrica, pintura, carpintaria e serralheria;

Supervisionar a execugao de servigos de readequagdes de layout de unidades,
Supervisionar as revisées elétricas e hidraulicas, substituigdo de telhas quebradas,
vidros, portas, torneiras, pintura, troca de piso danificado, aumento na altura de
muros de protegao, dentre oulras obras de manutengéo que aumentam a vida atil
dos prédios publicos, visando a melhoria e a seguranca dos usuarios e
funcionarios;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
Obras.

Subsegao IV
Do Setor de Manutengio e Servigos

Art. 174. Compete ao Setor de Manutengao e Servigos:

Xl

Xl

Responsabilizar-se pela execugdo dos trabalhos em alvenaria, concreto e outros
materiais, utilizando processos pertinentes para construir, reformar ou reparar
prédios e obras similares;

Executar servicos de manutenglo, reparos e acabamentos nas adificagbes
municipais; '

Efetuar servigos em instalagdes sanitarias e hidraulicas,

Executar servigos de alvenaria, concreto e outros materiais, auxiliando em
processos pertinentes para construir, reformar ou reparar prédios e obras
similares;

Preparar concretos e argamassas,

Assentar e revestir diversos materiais;

Realizar reforma e manutengio de prédios, calgadas e oulras estruturas;

instatar molduras de portas, janelas, quadro de energia e outros;

Auxiliar na armagao e desmonte de andaimes metalicos para a execugéo de obras
desejadas;

Auxiliar na montagem de tubulagées para instalagdes elélricas,

Execular servicos de pintura em superficies exlernas e internas em edificios e
outros;

Escavar valas e fossas, abrir picadas e instalar piguetes;

Executar oulras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
Obras. . . -

: Subsecdo V
De Departamento de lluminagéo Plblica

Art. 175. Compele ao Departaménto de liuminagéo Publica:
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' Coordenar, monitorar, controlar, prevenir, executar e manter fodas as agdes

ligadas a iluminagdo das areas ptiblicas do municipio de Pato Branco,

Estudar, planejar, projetar, programar e fiscalizar a ampliagao e remaodelagdo da
rede de iluminag&o publica;

Desenvolver e implantar projetos de eficiéncia energética;

Gerenciar e administrar conlratos e licitagGes referentes ao sislema de iluminagao
publica;

Controlar as faturas de consumo de energia elétrica da rede de iluminagéo
publica; :

Manter o cadastro atualizado das unidades de iiuminag&o publica e do sistema
semaférico;

Manter as instalagdes elétricas nas edificagbes municipais; _
Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
Obras.

Subsegio VI
Do Departamento de Manutengao de Frota

Art. 176. Compete ao Departamento de Manutengéo de Frota:

Vi,
VII.

Vill.

Al

Providenciar a execugao dos servigos mecanicos necessarios para a competente
manutengio das maquinas e dos velculos da Prefeitura, bem como a guarda das
ferramentarias; '

Solicitar a compra de pegas, lubrificantes, combustiveis e demais produtos
necessarios para o desenvolvimento dos servigos;

Solicitar autorizagdo para realizagdo de servicos externos em empresas
terceirizadas; : '

Atuar prontamente em todos os casos de acidentes com veiculos e maquinas da
Prelfeitura, tomando as providéncias necessérias; )

Administrar, orientar e acompanhar os servigos internos de mecanica, chapeagéo
e pintura, manutengio e corregdo em parte elétrica, manutengio preventiva da
frota {(pneus, baterias, elc); '

Efetuar o controle e planejamento de gastos dos velculos e maquinas da frota;
Relacionar-se com todos os profissionais envolvidos no servigo ( motoristas e
operadores, chefes de setor e secretarios municipais), bem como 0s chefes de
oficinas terceirizadas, afim de melhor solucionar os problemas apresentados;
Tratar diretamente com fornecedores de suprimentos, tais como pegas,
lubrificantes, combustiveis, pneus e prestadores de servigos terceirizados;
Analisar o momento correto para ampliar, reduzir ou trocar velculos e maquinas da
frota; ' :
Planejar agbes para diminuigdo dos custos de manutencéo da frota;

Executar oulras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
Obras.

Subsegdo VII-
Do Departamento de Transito

Art. 177. Compete ao Departamento de Transito:

.

Adrinistrar e gerir o transito em seus diversos setores de aluagao;

Planejar, projetar, -regulamentar e operar o transito de velculos e promover 0
desenvolvimento da circilagdo e da seguranca;

Promover a execugao de atividades destinadas a garantir a circulagéo de velculos,
no territ6rio do Municipio, dentro de condigbes adequadas de fluidez e seguranga,
Cumprir e fazer cumprir a legislag8o e as normas de transito, no ambito de suas
atribuicdes;
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implaritar, manter e operar o sistema de sinalizagao, os dispositivos e o0s
equipamentos de controle viario em todo o territorio do Municlpio;

Estabelecer, em conjunto com os orgéos de policia de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito;

Executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas
cablveis por infragdes de circulagdo, estacionamento e paradas previstas no
Cadigo de Transito Brasileiro no exercicio regular do poder de policia de transito;
Aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multas por infragbes de
circulagdo, estacionamento e parada previstas no Cédigo de Transito Brasileiro,
notificando os infratores e arrecadando as multas que aplicar;

Implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;
Promover e participar de projetos e programas de educagio e seguranga de
transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN, .
Planejar e implantar medidas para reducdo da circulagdo de velfculos e
reordenacao do trafego;

Autorizar a utilizagio de ‘'vias municipais, sua interdicao parcial ou total,
permanente ou temporéria, bem como estabelecer desvios ou alteragdes do
trafego de veicuios e regulamentar velocidades superiores ou inferiores as
estabelecidas no Cédigo de Transito Brasileiro;

Regulamentar e fiscalizar as operagdes de carga e descarga de mercadorias,
Propor e implantar pollticas de educagéo para a seguranga do transito, bem como
articular-se com 6rgdo de educagdo do Municipio para o estabelecimento de
encaminhamento metodolagico em educagdo para o transito;

Implementar planos e programas da area afim, em conjunto com oS
Departamentos da Secretaria de Engenharia e Obras e demais Departamentos da
Prefeitura; .

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia
Obras.

Subsegdo VI
Da Divisdo Administrativa de Transito

Art. 178. Compete a Divisdo Adminisirativa de Transito:

Coordenar e fiscalizar o setor de Gestao de Infragbes de Transito (GIT) em agao
conjunta com a CELEPAR e DETRAN;

Efetuar julgamentos (como Autoridade de Transito) de recursos apresentados em
defesa prévia e aplicagdo de penalidades previstas na legislagao de transito;
Efetuar o gerenciamento e planejamento operacional de atividades;

Fiscalizar o Orgéo Gestor do Transporte Coletivo, a JARI e demais setores
integrantes do DEPATRAN,;

Implementar plano de educagfo de transito para alunos de escolas do ensino
fundamental;

Execular outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
QObras. : '

Subsegio IX
Do Setor de Transporte Coletivo

Art. 179. Compete ao Setor de Transporte Coletivo:

Operar o transporte publico de passageiros do Municipio diretamente ou atraves
da concess3o e permissao a terceiros; mediante concorréncia publica,

Controfar, fiscalizar, orientar e elaborar linhas, itinerarios e horarios do Transporte
Regular de Passageiros Urbano;

Controlar, fiscalizar e elaborar localizagdo de Transporte por Taxi;
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Controlar, fiscalizar e orientar. 0 Transporte Escolar Urbano e interiorano,o
Transporte por Fretamento no Municipio, o Transporte por Caminhao de Aluguel, o
Transporte por Moto-Frete e do Food Truck;

Operar o transporte publico de passageiros do Municfpio diretamente ou através
da concessao e permissao a terceiros, mediante concorréncia pablica,;

Pramover a fiscalizacio do transporte piblico de passageiros, concedido ou
permitido a Empresas especializadas, mediante concorréncia publica, fazendo
curprir as normas e regulamentos; ‘

Acompanhar o desempenho das Empresas concessionarias ou permissionarias,
mediante concorréncia piblica; ‘ ' ‘

Efetuar estudos visando levantar necessidades, quanto & implantagao de novas
linhas, horarios, pontos de paradas abrigos e oulros; _
Determinar, no interesse publico, os itinerarios, pontos de paradas, abrigos e
horarios para as linhas urbanas; )

Propor normas e estabelecer especificagbes técnicas gerais para 0 servico de
transporte;

Registrar e vistoriar os vefculos usados no lransporte publico de passageiros,
anotando suas condi¢des de seguranga e conforto;

Participar do planejamento de obras, que tenham reflexo no fiuxo do transporte
publico de passageiros; ‘

Promover a capacitagdo e aperfeigoamento técnico do pessoal com atividade nas
areas operacionais e administrativas do sistema de transporte;

Participar e viabilizar as propostas e deliberagbes da Camara Técnica de
Transporte e Mobilidade Urbana;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
Obras. _

Subsecao X
Do Setor de Estacionamento Regulamentado

Art. 180. Compete ao Setor de Estacionamento Regulamentado:

Adminisirar os cariées para o estacionamento regulamentado,
Efetuar o controle financeiro relativo & venda de cartdes do “ESTAR", bem como,

~ pelo deposito diario do valor arrecadado na conta do municipio junto a Caixa

Econdmica Federal,

Controlar o material de expediente, de uso diario do Depatran;

Efetuar Comprasflicitagbes & empenhos;

Efetuar.o conirole de pessoal relativo a férias, horas extras, cartdo ponio,
encaminhamento de atestados, uniformes, EPls;

Emitir credenciais para idosos e pessoas com necessidades especiais;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
Obras. ’

Subsegdo XI- .
Do Setor de Controle e Fiscaliza¢a

Art. 181. Compete ao Setor de Controle e Fiscalizagéo:

1.
1.
M.
v,
V.

V.
VL.

Efetuar a Coordenagio operacional dos agentes de transito;

Gerir equipamentos eletrénicos de fiscalizagéo de transito;

Confeccionar escalas de jornadas de trabalho dos agentes de transito;

Efetuar o controie/manutengao de velculos e motocicletas do Depatran;

Efeluar o controie/manutencio/preservagéo de materiais usados no desempenho
das atividades de campo do Depatran;

Efetuar pinturas/demarcagbes de sinalizagao em vias,

Colocar placas de sinalizagao;
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Efetuar a instalagdo/manutengéc e controle de semaforos;

instalar redutores de velocidade, tachdes e faixas elevadas;
Instalar/manter/remover pontos de 6nibus; -

Efetuar servicos operacionais relalivos a transito;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
Obras. ‘

SEGAO X
DA SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

Art. 182, Compete a Secretaria de Esportes e Lazer:

V1.

VIl

ViH.

Xl
Xl
XHL.

AV,

XV.

XV
AVIL
XVHLI.

Planejar, organizar, controlar, orientar, avaliar, executar a politica e o Plano
Municipal de Desenvolvimenlo 'do Esporte e Lazer, elaborado em consonancia
com as demais Secretarias, Departamentos, divisbes e entidades mantidas pela
Secretaria de Esporte € Lazer, de forma a possibilitar a ampliacdo da participagéo
popular, bem como o acesso a sua pratica; o

Representar a Secretaria, junto a instituicbes publicas ou privadas, no que é
inerente a fungio efou determinagéo da mesma;

Convocar e presidit reunides de Esporte e Lazer, direcdes de escolas, clubes,
especialistas da area, pessoal técnico, de apoio e administrativo,

Contratagio de docenles, pessoal especialista em educagao fisica, técnico, de
apoio e administrativo, _

Promover e incentivar o desenvolvimento de estudos cientificos e tecnologicos,
voltados para a consecugdo de agbes, programas e projetos que objetivem a
promogao social, através do desenvolvimento da comunidade esportiva,

Estimular a formacdo e aperfeigoamento de recursos humanos, atraves da
promogao de cursos, seminarios, intercambios, estagios e cooperagdo técnica,
com 6rgaos publicos e privados; '

Integrar as agbes das respeclivas unidades, tendo em vista o melhor
aproveiiamento e racionalidade de suas atividades;

Controlar, acompanhar, prestar ¢ontas dos recursos financeiros provenientes de
doagbés, campanhas, promogdes esportivas, lazer e recreagao, prestacédo de
servigos e outros; . '
Flaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas;

Realizag&o de eventos municipais, estaduais e nacionais através de programas e
projetos que tenham como iniciativa o desenvolvimento do esporte e lazer,
relevando a realidade concreta exislente no Municipio;

Incentivo e o assessoramento a realizagdo de eventos esportivos organizados por
entidades Municipais; A

A proposigao de projetos que possibilitem o surgimento de clubes e assocfagdes
para o conhecimento e desenvolvimento do esporte;

Estimular liderangas comunitarias voltadas ao esporte, principalmente as
associagdes de bairros;

Criagédo de condigOes através de eventos de lazer, para uma melhor utilizagéo do
espago existente no Municipio, pela comunidade, atendendo suas necessidades e
aspiragdes,

Promogao de campanhas de divuigagdo sobre a importancia social do Esporte e
Lazer, a fim de incentivar a comunidade a participar de alividades esportivas de
maneira consciente;

Estruturar programas de atragdo de investimentos que contribuam para o
planejamento das atividades do esporte.e lazer; . :

Realizagdo e participagao em eventos das equipes gue representam o municipio
em jogos oficiais e amistosos no estado e pals; :

Realizar treinamento de equipes e escolinhas de varias modalidades para
representar o municlpio em competigdes de todos os niveis;.
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Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Subsecgdo |
Do Departamento de Planejamento

Art. 183. Compete ao Departamenio de Planejamento:

wi.
VI
Vil

IX.

Xl.
XL

XHI.

XV,

XV.

PAYN

Auxiliar no planejamento, organizagdo, controle, orientagdo, avaliagdo, execugao
da politica e o Planc Municipal de Desenvolvimento do Esporte e Lazer, elaborado
em consonancia com as demais Secretarias, Departamentos, divisdes e entidades
mantidas pela Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, de forma a possibilitar a
ampliagao da participago popular, bem como o acesso a sua pratica; :
Representar a Secretaria, junto a inslituigdes publicas ou privadas, no que é
inerente a fungao efou determinagéo da mesma;

Convocar e presidir reuniées de Esporte e Lazer, junto a associagdes esportivas,
clubes, especialistas da area, pessoal técnico, de apoio e administrativo inerente a
fungo. '

Contratagdo de docentes, pessoal especialista em educagso fisica, técnico, de
apoio e administrativo, de acordo com a necessidade;

Avaliar e controlar a infra-estrutura esportiva e administrativa, bem como dar
encaminhamentos nas medidas a serem tomadas;

Promover e incentivar o desenvolvimento de estudos cientfficos e tecnolégicos,
voltados para a consecugdo de agdes, programas e projetos que objetivem a
promogao social, através do desenvolvimento da comunidade esportiva;

Estimular a formagdo e apetfeicoamento de recursos humanos, alravés da
promogdo de cursos, seminarios, intercambios, estagios e cooperagao técnica,
com ¢érg&os publicos e privados; '
Coordenar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas, bem como
os atendimenlos realizados; ' ‘ .

Coordenar e conduzir reunides mensais com todos os setores da secretaria;
Coordenar a realizagio de eventos municipais, estaduais e nacionais através de
programas e projetos que tenham como iniciativa o desenvolvimento do esporte e
lazer, relevando a realidade concreta existente no Municlpio,

Coordenar, incentivar e assessorar a realizagdo de eventos esportivos
organizados por entidades Municipais,

Estimular liderangas comunitarias voltadas ao esporte, principalmente as
associagbes de bairros;

Coordenar, formatar e fomentar junto com a equipe SELPB condi¢des através de
eventos de lazer, para uma melhor ulilizagado do espago existente no Municipio,
pela comunidade, atendendo suas necessidades e aspiragdes;

‘Coordenar promogéo de campanhas de divulgagio sobre a importancia social do

Esporte e Lazer, avaliando propostas, o0 momento e o contexto, a fim de incentivar
a comunidade a participar de atividades esportivas de maneira consciente, em
conjunto com o departamento de midia da Prefeitura;

Coordenar e buscar mecanismos de insergdo a Esportes Adaptados para
portadores de necessidades educalivas especiais,

Coordenar as demais diregdes e chefias para o bom andamento das agdes;

XVil. Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

Subsegio ll
Da Divisdo Administrativa

Art. 184. Compete a Divisao Administrativa:

Planejar, organizar, controlar, orienlar e executar as atividades administrativas e
financeiras da Secretaria;
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Elaborar pedidos de maleriais e licitagdes; :

Elaborar pedidos de transporte, participagbes em competigbes e eventos, sob
supervisao do Departamento de Planejamento e area afim;

Controlar e administrar a carga horéria de cada funcionario da Secretaria e o
relégio ponto; '

Coordenar agbes administrativas em todas as chefias, para agilizar os trabalhos
do cotidiano ou de eventos esporadicos,

Controlar, acompanhar e prestar contas dos recursos financeiros provenientes de
doagées, campanhas, promogdes esportivas, lazer e recreagao, prestacdo de
servigos e outros,

Coordenar e conduzir reunibes quinzenais para discutir agoes relevantes a
SELPB, bem como acelerar as pendéncias existentes;

Elaborar pedidos para execucdo das atividades e agilizar os processos
administrativos; ' ‘

Execular oulras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

Subsegido |
Do Setor de Gestéo do Parque Aquatico

Art. 185. Compete ao Setor de Gestdo do Parque Aquatico:

Il
M.
V.

Vi
Vil

Vil

Xl

Organizar a secretaria da Escola de Natagéo e Hidroginastica no que se refere a:
cadastros, controle de lista de presenga, exame médico, controle de planilhas,
conirole interno, informativos;

Atender ao puUblico;

Realizar um trabalho em conjunto com a coordenagéo lécnico-pedagogico, dire¢ao
e professores, em busca de apeifeigoamento, capacitago, criando novos projetos
e realizando feed back de como estfio as atividades do Centro Aquatico;

Divulgar os trabalhos executados pela Escola de Natag#o e Hidroginastica;
Auxiliar nos eventos relacionados a Escola de Natagédo e Hidroginastica;

Etaborar pedidos de materiais para Escola de Natac#o e Hidroginastica;

Etaborar e divulgar os eventos a serem realizados por essa coordenagdo em
conjunto com o departamento de comunicagéo da Prefeitura;

Organizar e construir os refatdrios de cada evento realizado, citando todos os
delalhes e informagdes relevantes, bem como o registro fotografico, sendo de
fundamental importancia divulgar as ag8es realizadas nos meios de comunicagao,
em parceira com o departamento de comunicago da Prefeitura,

Repassar todas as ag¢bes realizadas pelo setor da SELPB ao departamento de
planejamento, para direcionamento ao responsavel para a alimentagéo das
informacdes para o Boletim Anual de Notlcias; .
Monitorar os espagos relacionados a4 SELPB onde estiver atuando, zelando pela
seguranga, patriménio e observando os ambienies internos e externcs de forma
geral;

Execular e auxiliar outras atividades inerentes ao Complexo Aquatico e a
Secretaria de Esporte e Lazer.

Subsegédo IV

Do Setor de CEDEL — Centro de Desenvolvimento Esporte e Lazer

Art. 186. Compete ao Setor de CEDEL - Centro de Desenvolvimento Esporte e Lazer:

Elaborar, planejar,. divulgar, orientar, executar e avaliar as atividades vinculadas
ao CEDEL; :

Elaborar pedidos para execugio das atividades, de acordo com o planejamento e
demanda;

Divulgar as agbes nas redes sociais em conjunto com o departamento de
comunicagio da Prefeitura; -
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V.
Vil

VIl
IX.

XI.

PREFEITURA DE

PATO BRANCO

£STADO DO PARANA GABWETE DO PREFETO

Organizar e consiuir os relatérios de cada evento realizado, citando todos os
detalhes e informagfes relevantes, bem como o fegistro fotogréfico, sendo de
fundamental importancia divuigar as agdes realizadas nos meios de comunicagao,
em parceira com o departamento de comunicagao da Prefeitura;

Supervisionar os trabalhos realizados junto aos CEDEL,;

Coordenar os professores e organizar os horarios dos mesmos, bem como o
planejamento antecipado das atividades que serao desenvolvidas,

Encaminhar alunos/atletas com potencial para o rendimento;

Buscar integragao entre todos os nticlecs existentes do CEDEL,

Repassar fodas as agbes realizadas pelo setor da SELPB ao Departamento de
Planejamiento, para direcionamenio ao responsavel para a alimentagdo das
informagdes para o Boletim Anual de Noticias; . _
Monitorar os espagos relacionados a SELPB onde estiver atuando, zelando pela
seguranga, patrimonio e observando os ambientes internos e externos de forma
geral; o :

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

Subse¢ao V :
Do Setor de Gestio do Centro Integrado Multiuso

Art. 187. Compete ao Setor de Gestao do Centro Integrado Multiuso:

M.
V.

V.
Vit
Vil

IX.
Xl

Xl

XIv.

X.

Elaborar, planejar, divulgar, orientar, executar e avaliar as atividades no Largo da
Liberdade - Centro de Convivéncia;

Elaborar pedidos para execucao das alividades, de acordo com o planejamento e
demanda; : ‘ ‘

Desenvolver projelos que aperfeicoeém o esporte e o lazer, através de eventos que
integrem praticantes e novos adeptos das alividades ofertadas,

Divulgar as agdes nas redes sociais, em conjunto com o departamenio da
comunicagdo da Prefeitura; _

Organizar e construir os relatérios de cada evento realizado, citando todos os
detalhes e informagées relevantes, bem como o registro fotografico, sendo de
fundamental importancia divulgar as agbes realizadas nos meios de comunicagao,
em parceira com o depariamento de comunicagdo da Prefeilura; _

Oportunizar mostras de atividades comerciais, junto ao espago do Centro de
Convivéncia; :

Buscar parcerias graluitas através de voluntariado para atividades sisteméticas €
pontuais nas mais variadas areas;

Realizar parcerias com entidades ou afins trazendo novidades nas mais variadas
atividades; .
Supervisionar os trabalhos realizados junto ao Centro de Convivéncia;

Coordenar os professores e organizar os horarios dos mesmos, bem como o
planejamento antecipado das alividades que serfo desenvolvidas,

Repassar todas as agdes realizadas pefo setor da SELPB ao departamento de
planejamento, para direcionamento  ao responsavel para a alimentagdo das
informagdes para o Boletim Anual de Noticias;

Monitorar os espagos relacionados & SELPB onde estiver atuando, zelando pela
seguranga, patriménio e observando os ambientes internos e externos de forma
geral;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

: Subsegido Vi
Do Setor de Esportes de Categoria de Base e Rendimento

Art. 188. Compste ao Setor de Esportes de Categoria de Base e Rendimento:
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Vi,
Vil

VIl

Xl
Xil.
X
XIV.
XV.
XVI.
XVIIL.

XVIIL.
XX,

XX,

XXI.

XXil.

XXIH.

PREFEITURA DE

PATO BRANCO

ESTADO DO PARANA GABINETE DO PREFEMO

Planejar, organizar, coordenar € “executar as atividades inerentes aos
coordenadores de Esporle de'categoria de Base e Esporte de Rendimento;
Estruturar programas de atragao de investimentos que contribuam para o
plangjamento das afividades do Esporte e Lazer,

Elaborar e apresentar relatorio anual das atividades desenvolvidas;

Promover e incentivar o desenvolvimento de estudos cientlficos e tecnologicos,
voltados para a consecugdo de agdes, programas e projetos que objetivem a
promogao social, através do desenvolvimento da comunidade esportiva.

Planejar, organizar e supervisionar os lreinamentos das modalidades que
representam o municlpio nas competigdes oficiais: atletismo, basquetebol, bocha,
bolgo, ciclismo, futebo!, futsal, GR, handebol, vélei, volei de praia, xadrez,
taekwondo, karate, judd, natagéo, ténis, ténis de mesa, badminton, skate, natagao,
capoeira, dentre outros, nas ‘diversas calegorias e nas categorias masculino e
feminino, e se necessario intervir em busca de melhorias no processo, de acordo
com a necessidade;,

Planejar e organizar as escolinhas municipais junto aos técnicos de cada
modalidade;

Organizar, controlar, orientar e avaliar as parcerias com Entidades e Associagdes
Esportivas; .

Capacitar geslores esporlivos, presidenies as associagfes esporlivas para
captagdo de recursos nos seguintes eixos: governo federal, estadual, municipal,
nota PR, elaboragao de projetos e promogdes;

Organizar o calendario esportivo de competicdes;

Planejar e executar as participagdes em competicdes, bem como organizar
viagens, alojamentos, alimentagdo e todas as alividades inerentes a essa
participacao,; .

Desenvolver projetos que viabilizem o crescimento técnico individual dos atletas
em cada modalidade;

Planejar, organizar e executar a Corrida de Rua Cidade de Pato Branco,

Controlar e avaliar periodicamente a execugao do plano de trabalho proposto;
Etaborar, acompanhar, orientar e planejar as metas propostas para as
modalidades juntamente com cada técnico, _

Elaborar pedidos referentes ao Esporte de Rendimento;

Montar equipe de competigao para os jogos oficiais nas diversas categorias;
Desenvolver agdes voltadas ao Paradesporto nas mais variadas modalidades;
Coordenar os professores e organizar os horarios dos mesmos;

Autonomia para criar convénios com equipes ou modalidades que representem o
municipio, cabendo a SELPB a supervisido da execugdo do convénio, de
preferéncia com contra partida social,

Organizar e construir os relatérios de cada evento realizado, citando todos os
detalhes e informagdes relevantes, bem como o registro fotografico, sendo de
fundamental importancia divulgar as agdes realizadas nos meios de comunicagao,
em parceira com o departamento de comunicagao da Prefeitura;

Repassar todas as agdes realizadas pelo setor da SELPB ao departamento de
planejamento, para direcionamento' ao responsavel para a alimentagdo das
informagdes para o Boletim Anual de Noticias; '

Monitorar os espagos relacionados a SELPB onde estiver atuando, zelando pela
seguranga, patiiménio e observando os ambientes internos e externos de forma
geral, .

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

Subsegao VI
Do Setor de Eventos Esportivos e Esporte Amador

Art. 189. Compete ao Setor de Eventos Esportivos e Esporte Amador:
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VII.

Vill.

PREFEITURA DE

- PATO BRANCO

ESTADO DO PARANA . GABINETE DO PREFETO

Elaborar, supervisionar, orientar, planejar e executar os evenios esportivos a
serem realizados no municlpio;

Estimular liderangas comunitarias voltadas para o esporte;

Incenlivar efo assessoramento a realizaclo de eventos esportivos organizados por
entidades municipais; '

Cumprir com o calendario esportlvo anual, definido pela Secretaria, através do seu
plano de agéao;

Elaborar pedidos para execugdo dos eventos, :

Organizar e construir os reldtorios de cada evento realizado, citando todos os
detalhes e informagdes relevantes, bem como o registro fotogréfico, sendo de
fundamental importancia divulgar as agdes realizadas nos meios de comunicagéo,
em parceira com o departamento de comunicagéo da Prefeitura;

Estimular os evenlos de esportes comunitarios (inter-bairros) e interior; -

Repassar todas as agbes realizadas pelo setor da SELPB ao departamento de
planejamento, para dirécionamento ao responsavel para a alimentagdo das
informag6es para o Boletim Anual de Notlcias;

Monitorar os espagos relacionados 4 SELPB onde estiver atuando, zelando pela
seguranga, patriménio e observando os ambientes internos e externos de forma
geral,

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

Subsegio Vil
Do Setor de Recreagiio, Lazer, ATls e Projetos Sociais

Art. 190. Compete ao Setor de Recreag2o, Lazer, ATls e Projetos Sociais:

L
L.
.
V.

V.
V.

X

bAIIR

Elaborar, planejar, divulgar, orientar, executar e avaliar as atividades vinculadas a
recreacgao, ao lazer e aos projetos sociais;

Elaborar, planejar, divulgar, orientar, execular e avaliar as alividades vinculadas a
todas as faixas etarias;

Elaborar pedidos para execug&o das atividades;

Divulgar as acdes nas redes sociais;

Organizar, executar e supervisionar os trabathos realizados junto as ATls;

Criar e desenvolver projetos inovadores voitados ao esporte e lazer, através de
atividades que envolvam a hidicidade nos mais variados locais da cidade
(itinerante),

Tornar-se referéncia na area de lazer com projetos como: rua de lazer, toboagua,
domingo no largo, entre outros;

Avalliar, perceber e criar agbes nos espagos ptblicos existentes voltados ao lazer;
Supervisionar problemas ocasionados por vandalismo, intemperies e dar
encaminhamento o mais breve possivel para os reparos necessénos e melthorias,
quando for necessario;

Coordenar os professores e organizar os horarics dos mesmos;

Organizar e construir os relatérios de cada evento realizado, citando todos os
detalhes e informagdes relevanles, bem como o registro fotografico, sendo de
fundamental impertancia divulgar as a¢des realizadas nos meios de comunicagao,
em parceira com o departamento de comunicagao da Prefeitura;

Repassar todas as agfes realizadas pelo setor da SELPB ao departamento de
planejamento, para direcionamento ao responsavel para a alimentagdo das
informagdes para o Boletim Anual de Noticias,

Monitorar os espacgos relacionados 4 SELPB onde estiver atuando, zelando pela
seguranga, patriménio e observando os ambientes ‘internos e externos de forma
geral;

XIV. Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

Subsecao IX

Da Segao de Momtoramento e Orientagéo de Praticas Esportivas
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PREFEITURA DE

3 PATO BRANCO

iF ESTADO DO PARANA GABWNETE DO PREFEMTO

Art. 191. Compete a Se¢&o de Monitoramento e Orientagéo de Praticas Esportivas:

l. Elaborar, planejar, divulgar, crientar, executar e avaliar as atividades das praticas
esportivas;

I Estimular e criar acées de praticas de atividades fisicas para meihora da qualidade
de vida,

Il. Elaborar atividades onde ndo haja exclusio, seja por idade ou por dificuldades
motoras e inteleciuais; '

IV.  Elaborar pedidos para execug&o das atividades;

V. Assegurar que as praticas desénvolvidas sejam executadas de maneira correta e
segura,

XIl. Prezar pelo bom andamento, atendimento e demonstrar cordialidade para com
todos os usuarios dos locais de praticas esportivas;

Xlll. Organizar e construir os relatérios de cada evento realizado, citando todos os
detalhes e informagdes relevantes, bem como o registro fotografico, sendo de
fundamental importancia divulgar as agbes realizadas nos meios de comunicagéo,
em parceira com o departamento de comunicagdo da Prefeitura;

XIV. Repassar todas as agdes realizadas pelo setor da SELPB ao departamento de
planejamento, para direcionamento ao responsével para a alimentagéo das
informagdes para o Boletim Anual de Notl(cias;

VI.  Monitorar os espagos relacionados 8 SELPB onde estiver atuando, zelando pela
segurancga, patriménio e observando os ambientes internos e externos de forma
gerai;

VIl. Execular outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

SEGAO XI
DA SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Art. 192, Compete & Secretaria de’ Meio Ambiente:

I Articular-se com organismos municipais, estaduais, federais e privados, visando
obter recursos financeiros e tecnoldgicos para desenvolver programas de protegao
ao meio ambiente;

Ii. Promover a preservagdo, a recuperagéo e a exploragéo sustentavel dos recursos
naturais do municlpio, através do uso racional do solo, do subsolo, de agua e do
ar,;

.  Executar e fazer cumprir a Politica Ambiental do Municipio, atuando junto aos
agentes e entidades publicas e privadas com vistas 4 prevengao e a recuperagao
de recursos nalurais afetados por processos predaiérios ou poluidores;

IV. Elaborar e administrar projetos, com a criag&o, manutengéo e melhoria de areas
verdes, parques municipais e areas de interesse ecologico de acordo com politica
urbana do municlpio;

V. Promover a protecdo dos ecossistemas, com a preservagdo de areas
representativas;

Vl.  Executar agdes previstas no Plano Diretor da Arborizagdo Urbana de Pato Branco,
atendendo a necessidade do plantio, tutoramento, substituigdo, poda, manutengao
e erradicagdo de determinadas espécies indesejaveis;

VII.  Desenvolver e planejar agbes para a manutengdo dos servigos de ajardinamento e
ornamentagio de espagos plblicos,

VIIl. Elaborar e implantar campanhas de educa¢3co ambiental, para despertar a
percepgdo para a manutencdo e preservagdo da qualidade ambiental, espagos
publicos em parceria com outras secretarias e 6rgéos afins; .

IX. Fiscalizar todas as agfes lesivas e .nocivas ao meio ambiente, aplicando as
sangdes cablveis e orientar a recuperacéo e a reparagao dos danos causados;

X.  Assessorar a administragdo municipal no tocante a execug&o. da politica municipal
de proleg&o ao meio ambiente;
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Xl
XKiv.

XV.
RVL

XVl

XV,

XIX,

XX

XXI.

AXIL

XX

XXIV.
XXV.
XXVL

PREFEITURA DE

PATO BRANCO

ESTADO DO PARAMA OABINETE DO PREFEMO

Emitir parecer ¢ restrigbes para a concessao de anuéncias e licengas ambientais,
Emitir pareceres e ‘laudos . técnicos e estudos ambientais quanto ao uso e
ocupacdo do solo urbano para quaisquer empreendimentos, em areas verdes, de
preservagao de encostas ou de préservagao permanente,

Fiscalizar a manuteng3o e melhorias dos parques ambientais do municlpio;
Fiscalizar e fazer cumprir o Plano Diretor da Arborizagdo Urbana de Pato Branco,
contemplande a manulengdo, poda, tratamentos filossanitarios, plantio e
subslituicao de espécies indesejaveis; ‘

Emitir laudos apos vistorias para a retirada e substituigio de individuos da
arborizagéo urbana,;

Manter o Viveiro' Municipal para produgdc de mudas de arvores de espécies
nativas e ornamentais; S

Administrar na esfera municipal, os recursos provenientes do Fundo Municipal do
Meio Ambiente e demais fontes de recursos para a melhoria da qualidade
ambiental em parcerta com o Conselho Municipal de Meio Ambiente;

Fiscalizar e autuar qualquer vetor de degradagdo da qualidade ambiental do
municlpio;

Acompanhar os processos de encaminhamento de Licenciamento Ambiental
Prévio, Instalagdo, Operagdo e encerramenlo dos empreendimentos de mineragdo
do municipio, bem como a recuperagao das areas degradadas,;

Participar do planejamento e execugdo das cbras de saneamento ambiental do
municlpio;

Acompanhar e orientar o gerenciamento integrado dos reslduos solidos urbanos,
compreendendo a operagao do aterro sanitario, o reaproveitamento dos residuos
alravés da reciclagem, reutilizagiio, compostagem e a forma ambientalmente
adequada para a sua disposicao final, :

Fiscalizar e autuar as alteragées do solo, do subsolo, do uso e ocupagao de locais
de risco, do acumulo de poluentes, visando & protegdo e contengdo de processos
que possam degradar o meio ambiente;

Realizar agdes de educagio ambiental em todos os niveis. da educagdo no
municlplo, em parceria com as demais secretarias da esfera municipal, extensivo
a toda a comunidade;

Coordenar os trabalhos de manutengio e gestio dos cemitérios municipais;
Executar outras aiividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;
Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal. '

Subsecgdo |

Do Departamento de Limpeza, Conservagao de Vias e Espagos Publicos

Art. 193. Compete ao Departamento de Limpeza, Conservagéo de Vias e Espagos

Pudblicos:

Coordenar os servigos de rogada e capinas, de limpeza de vias pavimentadas, de
limpeza puiblica de coleta de lixo domiciliar e seletivo, juntamente com os chefes
de divisdo e secdo, prevendo inicio e término, m&o de obra, materiais,
equipamentos e demais itens necessarios, para o perfeito andamenlo dos servigos
correlacionados ao departamenio;

Coordenar e manter o quadro pessoal necessdrio e suficiente para a boa
execugdo dos servigos relacionados ao departamento;

Supervisionar, e solicilar ao departamento competente se necessario, o uso de
materiais, equipamentos, infraestrutura e demais itens adequados;

Dar suporte na execugdo dos servigos essenciais dos departamentos
pertencentes ao execulivo municipal na preparagdo e manutengdo nos locais de
eventos e outras atividades correlacionadas do executivo;

Programar. a locagdo e distribuicio das cagambas estacionarias (brocks) para o
apoio da limpeza de espagos puablicos, edificagdes e obras pdblicas, e quando
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VI
Vil

vill.
IX.

QABIHETE DO PREFEITO

possivel para pessoas de baixa renda, para o acondicionamento, transporte e
destinacgao final adequada dos residuos;

Programar e coordenar a limpeza e lavagem: Teatro, pragas, calgado central,
Feira do Produtor e outros espagos pUblicos;

Encaminhar ao secretario da pasta diarfamente, mensalmente e
quadrimestraimente relatério dos servigos a serem executados no periodo;
Auxiliar, qitando necessérlo e se possivel, os outros departamentos da secretaria;
Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com ©
Secretario de Meio Ambienle;

Execular outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Subsegio
Da Divisao de Arborizagdo e Controle Sanitario

Art. 194. Compete a Divisao de Arborizago e Controle Sanitario:

3
il.

Wi

VII.

Verificar in foco e encaminhar ao secretario sobre necessidades para a
manutengao de parques ambientais e as pragas do municipio; '

Levaniar periodicamente a necessidade de reforma ou substituicdo de
equipamentos instalados nos parques municipais, pragas e academias ao ar livre,
proporcionando seguranga € o uso adequado desses espagos publicos;
Encaminhar ao setor competente a necessidade de irrigagéo, corte de grama e
manuteng3o de jardins, pragas e academias ao ar livre; _

Auxiliar as segdes e departamentos nos servicos de gestéo integrada de residuos
solidos, incluindo coleta seleliva mecanizada e conteinerizada, bem como a
manutengdo dos contéineres na area central da cidade;

Auxiliar, quando necessario e se possivel, os oulros departamentos da secretaria;
Encaminhar ao secretario da pasta relatérios diarios, mensais, quadrimestre dos
servigos a serem executados no perlodo;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Subsegao lll
Do Setor Administrativo

Art. 195. Compete ao Selor Administrativo:

Coordenar a execugdo das atividades administrativas relacionadas ao
departamento de limpeza, conservagao de vias e espagos publicos;

Controlar, ¢ solicitar se necessario ao departamento de compras, materiais,
equipamentos e de infraestrutura para o andamento dos trabalhos do
departamento de limpeza, conservagao de vias e espagos publicos;

Coordenar o registro de patrimonio e sua movimentagao dentro da secrelaria;
Coordenar o controle de assiduidade e pontualidade dos colaboradores do
departamento de limpeza, conservagéo de vias e espagos publicos;

Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com o
diretor do departamento; ,

Auxiliar, quando necessario e se possivel, 0s outros departamentos da secretaria;
Encaminhar ao secretario da pasta relatério diario, mensal e quadrimestral do
departamento; '

Execular oulras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meioc Ambiente.

Subsecgao IV
Da Segdo de Paisagismo

Art. 196. Compete a Seg:éo de Paisagismo:
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PREFEITURA DE

. PATO BRANCO

ESTADO DO PARANA GABMETE DO PREFETO

l. Prever e encaminhar com antecedéncia para o chefe imediato, a relagéo de
materiais, insumos, ferramentas, equipamentos e infra-estrutura necessarios para
os trabalhos a serem executados anualmente,

. Organizar, planejar, programar e coordenar a produgéo, distribuicéo, plantio, tratos
culturas e manutencio de flores para paisagismo e ajardinamento dos espagos
ptiblicos, bem como a €strutura necessaria para a manutengao;

Ill.  Acompanhar e executar a produgdo, disribuicio, plantio, tratos culturas e
manutengdo de flores para paisagismo ‘e ajardinamento dos espagos pablicos,
bem como a estrutura necessaria para a sua manutengao;

IV. Acompanhar o pessoal necessario e suficiente para a boa execugo dos servicos
relacionados ao departamento; '

V. Executar projetos de ajardinamento em locais de eventos, exposigbes e alividades
realizadas pelo Munic(pio;

VI. Controlar e solicitar ao departamenio compelente se necessario, o uso de
materiais, equipamentos, infraestrutura e demais itens adequados;

Vil. Executar cutras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Subsegao V
Da Segdo de Manu_tengﬁo'de.Espa(;os Pubiicos

Art. 197. Compete a Se¢ao de Manutengao de Espacgos Publicos:

l. Identificar e informar a chefia imediata com a antecedéncia a necessidade dos
trabalhos de manutengao e conservagao de espagos publicos;

Il Encaminhar para o chefe imediato as demandas de trabalhos de manutengao e
melhoria da infraestrutura dos espagos publicos;

lfl.  Execular em tempo habil as melhorias e adequages necessénas na infraestrutura
dos espagos publicos que sediardo eventos realizados pelo Municlpio ou por
entidades parceiras; - '

IV. Colaborar na programagao e execugao de alividades de manutengao dos parques
municipais e demais areas verdes do Munic(pio;

V. Identificar e apresentar ao chefe imediato as demandas quanto a sinalizagao de
crientag&o, de seguranca e a iluminago dos espagos publicos;

VI. Participar da execugao da manutengao dos servicos de ajardimanemento, poda e
rogada de espacos publicos;

VIl. Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Subsegdo VI
Da Secéo de Limpeza das Vias Pablicas

Art. 198. Compete a Segao de Limpeza das Vias Piblicas:

L Executar juntamente com as equipes de trabalho, os servigos de limpeza e
conservacio de vias publicas;

I Encaminhar para o chefe imedialo os malteriais necessarios para o atendimento
das demandas de trabalhos de manuteng&o e limpeza das vias publicas;

. Verificar em tempo habil a necessidade de limpeza e adequagdes necessarias nas
vias pubicas de acesso que sediardo eventos realizados pelo Municipio ou por
entidades parceiras;

IV. Colaborar na limpeza e execugio dos trabalhos e alividades de manutengéo dos
parques e areas verdes do Municlpio;

V. Identificar e apresentar antecipadamente ao chefe imediato a necessidade dos
servicos de limpeza e de manutengao das vias pUblicas;

V].  Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

Subsegdo VIl
Da Secéo de Manutengédo de Cemitérios
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Art. 199. Compete a Segéo de Manutengéd de Cemiterios:

VL.

VI,

X

Xl
XI.

Supervisionar os trabalhos de manutengéo e fimpeza dos Cemitérios Municipais,
através de seus subordinados, a fim de manter limpas as areas de circulagio
interna e externa;

Fiscalizar os trabalhos realizados por particulares e pelos seus subordinados
dentro dos Cemitérios Municipais, afim de que seja cumprida a legislagdo e
normativas relacionadas ao cemitério;

Atendimento ao publico na liberagdo de servigos relacionado aos Cemitérios
Municipais; ‘ '

Supervisionar e orientar as funerarias em geral quanto as normas de utilizagao
das dependéncias dos cemitérios, principalmente relacionados a sepultamentos; .
Supervisionar os plantdes de atendimento em finais de semana e feriados;
Supervisionar, e solicitar ao departamento competente se necessario, o uso de
matefiais de manutencgéo assim como as ferramentas;

Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados, conforme legislagao e
normativas vigentes;

Executar tarefas afins;

Auxiliar no atendimento publico, no controle de protocolos e auxiliar quando
necessario os outros departamentos da secretaria;

Encaminhar ao secretario da pasta relatorio diario, mensal e quadrimestral do
departamento;

Acompanhar a exumagao de cadaveres;

Executar oufras atividades inerentes da Secrelaria Municipal de Meio Ambiente.

Subsecdo VI
Da Segidc de Reciclaveis

Art. 200. Compete a Segio de Reciclaveis:

Iv.
VI.

VIL.

Controlar, e solicitar se necessario ao departamento de compras ou a Garagem
Municipal, materiais, equipamentos e de infraestrutura para o andamento dos
frabalhos da se¢ao;

Encaminhar a0 secretario da pasta relatério mensal e quadrimesiral do
departamento;

Coordenar e auxiliar a execugdo das atividades conforme Programa de
Gerenciamento de Reslduos, especialmente no que se refere aos reslduos
domiciliares e da coleta regular e na operagéo do aterro sanitario;

Coordenar o registro de patriménio e sua movimentag&o dentro da segéo,
Coordenar o controle de assiduidade e pontualidade dos colaboradores da seg¢ao;
Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com o
diretor do departamento;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Subsegio IX
Do Departamento de Desenvolvimento Ambiental

Art. 201. Compete ac Departamento de Desenvolvimento Ambiental:

Planejar e executar integralmente as orientagbes e recomendagbes do Plano
Municipal de Arborizagdo Urbana; - )

Supervisionar os servicos referente 4 arborizag¢ao urbana do Municipio;

Planejar e executar os trabalhos de manutencdo da arborizagdo urbana,
compreendendo o plantio, substituicdo, tutoramento, tratamentos fitossanitarios de
arvores e arbustos da cidade;
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Supervisionar os servicos de coleta s transporte ac Aterro Sanitarios dos residuos
de poda, de colela de residuos e entulhos em campanhas de mutirdo para o
confrole de vetores de doenga;

Aurxiliar, quando necessario e se possivel, os outros departamentos da secretaria;
Auxiliar, se necessario, 0s deparlamentos da secretaria na realizagdo de poda de
arvores, corte de grama e oulros servigos correlacionados com a Secretaria de
Meio Ambiente;’ ' ‘

Encaminhar ao secretario da pasta relatorio diario, mensal e quadrimestral do
departamento;

Planejar e exacutar os lrabalhos de manutencdo da arborizagho urbana,
¢ompreendendo o plantio, substituigéo, tutoramento, tratamentos fitossanitarios de
arvores e arbusios da cidade,

Auxiliar, quando necessério e se possivel o0s outros departamentos da secrefaria;.
Realizar vistorias in foco com registro folografico, objeto de fiscalizago de
terrenos sujos e encaminhar para a assessoria administrativa;

Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordlnados juntamente com o
Secretario;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Subsegio X
Da Divisdo de Politicas Ambientais

Art. 202, Compete a Divisdo de Pollticas Ambientais:

VI

VIl

Will.

Xl

X

X,

Analisar, supervisionar e deliberar sobre autorizagoes, licengas ou documentos
afins para o manejo de vegetagfio, uso e ocupagdo do solo urbano em areas
publicas ou privadas;

Analisar, supervisionar, fiscalizar, elaborar e aprovar Planos de Recuperagéo de
Areas Degradadas referente a areas publicas ou privadas, bem como da exigéncia
e analise dos PGRS - Plano de Gerenciamento de Reslduos Soélidos Urbanos
encaminhados a Secretaria de Meio Ambiente;

Supervisionar, elaborar, acompanhar e fiscalizar processo de Licenciamento
Ambiental para manejo de vegetagdo em é&reas publicas, de acordo com a
legislagao vigente; '
Supervisionar o desenvolvimento e manutengdo de programas de educacao
ambiental, interagindo com outras secretarias, principalmente a da Educagéo, e
com demais enlidades do Municlpio;

Assessorar e elaborar programas, eventos e projetos relacionados a pollticas
ambientais;

Coordenar o desenvolvimento de execugdo de estudos, programas, projetos e
atividades de monitoramento e controle ambiental;

Coordenar agbes de fiscalizagdo, imposicao de sangdes e multas relacionadas a
legislagio ambiental e outras legislagdes municipais de competéncia da Secretaria
de Meio Ambiente; ' )

Coordenar a fiscalizagdo da aplicagdo de normas contidas no Planto Diretor, no
Cédigo de Posturas e legislagdo complementar ou regulamentar no que tange ao
meio ambiente;

Encaminhar, acompanhar e fiscalizar todos os licenciamentos ambientais de
empreendimentos de responsabilidade da Prefeitura;

Auxiliar, quando necessario e se possivel, os outros departamentos da secretaria;
Encaminhar ao secretario da pasta relatério mensal e quadrimestral do
departamento; ‘

Acompanhar a execugéo em cumprimento da legislag&o que compreende o bem-
estar animal PROBEM e da Lei do PSIU — Programa do Siléncio Urbano e articular
juntamente com o Secretario de Meio Ambiente os trabalhos em parcerias com as
entidades afins;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.
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Subsegao Xl
Do Setor do Aterro Sanitario

Art. 203. Compete ao Setor do Aterro Sanitario:

.

\'AR

VI

ViIL.

Xl
Al

Al

XV

XV,

Supervisionar, fiscalizar e controlar a execugao dos servigos, lerceirizados ou néo,
de toda a estrutura do Aterro Sanitario,;

Efetuar e fazer cumprir todas as normas técnicas e ambientais relacionadas ao
gerenmamento dos reslduos solidos urbanos e do aterfo sanitario;

Manter o quadro de pessoal, equipamentos e infraestrutura adequadas necessaria
para a boa prestagao de servico;

Controlar o provimento de materiais em geral para os servicos de operagao do
Aterro Sanitério;

Supervisionar ‘e acompanhar relatdrios de servigos realizados no Aterro Sanitario
{Pesagem de residuos, relatdrio de uso de combustivel, etc.),

Garantir aos subordinados as devidas condigdes, levando sempre ao
conhecimento do diretor as irregularidades enconiradas;

Augxiliar, quando necessario e se possivel, os outros departamentos da secretaria,
Encaminhar ao secretario da pasta relatério mensal e quadrimestral do
departamento;

Atender visitas técnicas agendadas e trabalhos de educag¢do ambiental nas
dependéncias do aterro sanitario e outros espagos plbiicos;

Realizar vistorias técnicas in loco sobre pedidos para a supresséo da arborizagéo
urbana, registro fotografico, bem como orientar e deliberar sobre as intervengbes
cablveis e necessarias;

Efetuar a vistoria e possiveis notlflcagées no que se refere a arborizagdo urbana,
afim de gue o Plano de Arborizagdo seja seguido rigorosamente;

Cotfaborar na programacio e execugédo de eventos e atividades realizadas pela
Secrelaria a pedido do Secretario;

Responder tecnicamente sobre o planejamento de execugdo dos trabalhos de
produgéo, preparo de solo, plantio e cuidados fitossanitarios necessarios para o
paisagismo e ajardinamento dos espagos piblicos;

Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com o
Secretario de Meio Ambiente;

Executar ouiras atividades inerentes da Secrelaria Municipal de Meio Ambiente.

SEGAQ Xl
DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO URBANO

Art. 204, Compete & Secretaria de Planejamento Urbano: |

I,
Il
ll.
v
V.
V.

wil.
VIl

Desenvolver o planejamento urbano e rural do Municlpio, visando ao
desenvolvimento fisico e social; '

Efetuar o planejamento global da infraestrutura do Municlpio;

implantar, coordenar, prograrmas e execular a polltica urbanistica;

Implantar, fazer cumprir € manter atualizado o plano Diretor, bem como o
desenvolvimento integrado e a obediéncia das leis comptementares;

Elaborar projetos, compatibilizados, das agfes em conjunto com as demais
secretarias;

Efetuar registros e informar sobre imdveis, calculos de tribuios e dados dos
cidaddos, subsidiando planos e projetos;

Elaborar e atualizar a cartografia municipal;

Autorizar uses,-obras ou parcelamento do solo;

Captar recursos, elaborar, desenvolver e acompanhar pro;etos buscando recursos
juntos a organismos federais, ndo-governamentais, internacionais e entidades de
classe;
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XV.

XVI.
XVIL.

XV

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XX,

XAV,

XXV.

XXV,
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Elaborar projeto, programas, planos de trabalho e demais documentos
necessarios a viabilizagao de recursos para o Municlpio;

Revisar Leis complementares previstas no Plano Diretor;

Controlar os sistemas de numeragdo predial, identificagdo dos logradouros
publicos, execugdo de projetos para gerag@o e atualizagdo de cadastros, bem
como o levantamento e sistematizagdo dos dados;

Analisar e " aprovar projetos arquitetonicos, loteamentos, condominios,
desmembramento/anexagdo de chacaras urbanas e subdivisdes/unificagbes de
lotes urbanos, bem como emitir os respectivos documentos;

Emitir: certificados de conclus&o de obras, certificados de anuéncia e demoligao,
certidao de aprovagao de projetos, segundas-vias de documentos, informagdes de
edificagdes constantes nas éreas subdivididas e autorizagbes de alvara de
estabelecimentos;

Auxiliar na elaboragao das Leis de: imposto predial e territorial urbano, taxa de leo
e iluminagéo publica e incéndio, nos termos do Plano Diretor;

Gerenciar o Geoprocessamento;

Manter, revisar e atualizar os valores da Planta de valores Genéricos,

Realizar pesquisas e levantamentos sobre o meio urbano e rural;

Realizar servicos de topagrafia para alinhamento, elaboragdo de projetos publicos
e apoio a cartografia municipal,

Fiscalizar o cumprimento do Codigo de Posturas do Municipio em conjunto com as
Secretarias responsaveis,

Planejar e implantar medidas para reorientagdo de trafego, sentido de vias,
reestruturacao do sistema viario, redugio de circulagio de veiculos, em conjunto
com 0 DEPATRAN,;

Desenvoiver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da
secretaria;

Exercer o controle orgamentario no @mbito da secretaria;

Execular atividades administrativas no dmbito da secretaria;

Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo responsavel
sobre eventuais alteragdes;

XXVI).Executar outras tarefas correlatas que forem delerminadas pelo Chefe do Poder

Executivo Municipal.

Subsegio |
Do Departamento de Desenvolvimento Urbano

Art. 205. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Urbano:

3

Realizar o acompanhamento sistematico da evolugdo urbana da cidade e
monitorar a implementagio e atualizagdo do Plano Diretor, em conjunto com os
orgéos competentes e munlcipes;

Promover estudos e pesquisas no campo do planejamento urbano, direito e
urban(stico e urbanismo aperacicnail;

Definir os instrumentos técnicos, legais e os procedimentos necessarios para se
atingir os objetivos e metas propugnados no Plano Diretor e prop&-los ao Chefe do
Executivo, especialmente aqueles que propiciem uma diminuigdo dos
desequillbrios entre os bairros, quanto aos respectivos niveis de equipamentos e
servigos urbanos basicos;

Promover ¢ planejamento urbano, com a elaboragdo dos 6rgaos e enlidades da
Administragdo Municipal; visando ao desenvolvimento harménico do Municipio,
Promover o planejamento do sistema viario e de transportes com a colaboragéo
de orgaos e entidades afins;

Propor ao Chefe do Execulivo a criacdo e regulamentag:ao de setores especiais,
como também a adogdo de planos setoriais de desenvolvimento urbano como
instrumento de implementagio das diretrizes do plano Diretor,
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Vil

Al
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Coordenar, com o0s 6rgos operacionais e setoriais da administracdo direta e
empresas da administragdo municipal, o acompanhamento gerencial dos planos,
programas e projetos desenvolvidos, mediante celebragéo de ajustes proprios com
as respectivas unidades executoras;

Incorporar ao planejamento os avangos da técnica e da tecnologia pertinentes, de
modo a atingir niveis cada vez maiores de qualidade, racionalidade, eficiéncia e
eficacia;

Articutar suas alividades com orgdos estaduais e federais relacionados com o
planejamerito do desenvolvimento urbano, de modo a aumentar a integracdo
desse processo;

Compete ao Diretor de Desenvolvimento Urbano encarregar-se das atividades e
responsabilidades da Secretaria de Planejamento Urbano na auséncia do
Secretario interino.

Colaborar, quando for solicitado e possivel, com 6rgéos de planejamento urbano
de oufras administragdes municipais do Brasil e do exterior, promovendo uma
cooperaco técnica horizontal, sempre que ndo prejudicar o andamento de suas
responsabilidades especificas na administrag@o municipal;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.

Subsecao ll
Da Divisdo de Arquitetura

Art. 206. Compete a Divisao de Arquitetura:

I
il.
i.
Iv.
V.
VI.

VIL

VIl

Al

XIt.

K.

XIV.

XV.

X\

XVil.

Sugerir a modificagio de projetos de obras e edificagdes, quando para isso haja
motivo de origem técnica ou econdmica;

Fiscalizar as diretrizes contidas no Cédigo de Obras do Municipio e demais
elementos pertinentes;

Detalhar para execugao, os projetos de obras do Municipio;

Projetar a recuperacéo efou ampliagio de edificios publicos municipais;

Promover a organizacdo do cadastro das obras ptblicas e outros cadastros
necessarios aos servigos do Departamento;

Elaborar projetos de arquitetura e complementares, memoriais descrilivos de
obras publicas municipais;

Elaborar em conjunto com os 6rgaos afins, projetos de arquitetura e paisagisticos;
Elaborar desenhos técnicos que se tornem necessarios & execugao de obras;
Flaborar em conjunto com os orgaos afins, projetos de recuperag@o efou
ampliagao dos prédios da Prefeitura;

Elaborar em conjunto com os 6rgaos afins projetos de construgao e urbanizagéo
de pragas, pargues e jardins;

Promover estudos, pesquisas e projetos sociais, econdmicos e inslitucionais,
ligados & sua area de atuagdo ou de carater mullidisciplinador ou ainda, de
pricridade especial;

Estudar os processos e assuntos que lhe sejam submetidos pelos 6rgéos
compelentes, elaborando pareceres que se tornarem necessarios;
Acompanhamento e revisio das leis basicas, e respectivos regulamentos na area
fisica e terrilorial;

Promover os estudos, exames, vistorias e despachar os processos ou
documentos, quais versem sobre o licenciamento de projetos para construgao,
demolicio, ampliagéo ou reforma de construgbes particulares,

Promover a organizagdo do cadastro das obras publicas e outros cadastros
necessarios aos servi¢os do Departamento;

Estudar os processos e assuntos que lhe sejam submetidos pelos orgaos
competentes, elaborando pareceres que se tornarem necessarios;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.
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Subsegao i
Do Setor de Gerenciamento de Projetos

Art. 207. Compete ao Selor de Gerenciamento de Projetos:

V.
V.

Vi
Vil

Wil

Xl

Etaborar planos, programas e projetos conforme necessidade da Administragao
Publica Municipal, o

Preparar previsdes detathadas das necessidades de obras publicas determinando
e calculando os respeclivos custos, tempo de duragdo e'outros elemenlos para
es'tgbe'lecer 0S recursos necessarios a realizagao do projeto;

Sugetir a modificagdo de projetos de obras e edificagdes, quando para isso haja
motivo de origem técni¢a ou econdmiica; ‘ ' ,
Prever a recuperagdo efou ampliagao de edificios publicos municipais;

Auxiliar na organizagdo do cadaslro das obras plblicas e outros cadastros
necessarios aos servicos do Departamento;

Elaborar em conjunto com’ os 6rgaos afins, a necessidade de implantagio de
projetos de arquitetura, projetos paisagisticos, como: pragas, parques e jardins;

- Promover estudos; pesquisas e projetos sociais, econdmicos e institucionais,

ligados & sua area de aluagdo ou de carater multidisciplinador ou ainda, de
prioridade especlal;, " '

Coordenar e coletar dados referentes aos aspectos econdmicos, saciais, flsicos e
demais varidveis que compdem o perfil de desenvolvimento do Municlpio para a
realizaco dos estudos de urbanizagio que determinam a natureza, amplitude de
rilmo de crescimento e desenvolvimanto urbano;

Auxiliar, planejar e projetar a paisagem, harmonizando o novo tragado com as
caracteristicas do ferreno e dos edificios existentes e levando em conta as obras
previstas, para assegurar o equilibrio do ecossistema;

Desenvolver e coordenar a implantagio de projetos, visando a produgéo de dados
graficos digitais para o geoprocessamento, a partir de levantamentos cadastrais e
ambientais,

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano. :

| Subsecao IV
Da Segiio de Projetos Arquitetdnicos

Art. 208. Compete a Segéo de Projetos Arquitetonicos:

V.
VIl
Vil
IX.
Xl

Elaborar estudos, projetos, orgamentos, analises, avaliagdes, vistorias, pericias,
pareceres e outros documentos de divulgagé&o técnica;

Elaborar projetos de arquitetura e complementares, memoriais descrilivos de
obras pubticas municipais;

Elaborar em conjunto com os 6rgéos afins, projetos de arquitetura e paisaglsticos;
Elaborar desenhos técnicos que se tornem necessarios a execugéo de obras;
Elaborar em conjunto com os Orgaos afins, projetos de recuperagdo efou
ampliagdo dos prédios da Prefeitura,

Elaborar em conjunlo com os érgdos afins projetos de construgdo e urbanizagéo
de pracas, parques e jardins;

Estudar os processos e assuntos que lhe sejam submetidos pelos 6érgaos
competentes, elaborando pareceres que se tornarem necessarios,

Compor plantas, layouts, maquetes e demais representagdes, graficas ou em
escala, para orientar a execugéo dos trabalhos;

Detalhar para execugo, os projetos de obras do Municlpio;

Registrar responsabilidade técnica (RRT/ART);

Dirigir, executar e fiscalizar obras e servigos técnicos;
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Xll. Etaborar planos, programas e projetos conforme necessidade da Administragao
Puablica Muntcipal,

XItl.  Analisar dados e informagfes a fim de compatibilizar ptanos, programas e projetos
setoriais efou complementares definindo técnicas e materials necessarios a
execugao dos mesmos;

XIV. Elaborar projetos de edificagdes, urbanizagio e paisagismo, aplicando princlpios
arquitetonicos, funcionais e estéticos para integrar os elementos respeciivos
dentro de um espago fisico;

XV. Preparar previsbes detalhadas das necessidades da conslrugéo determinando e
calculando materiais, méo-de-obra e os respectivos custos, tempo de duragao e
outros elementos para estabelecer os recursos necessarios & realizagéo do
projeto;

XVI. Efetuar analises, estudos e vistorias “in foco" relativas a projetos arquitetdnicos em
conformidade com a legislagio vigente;

XVII. Planejar, orientar e fiscalizar os trabalhos de construgdo ou reforma de edificagbes
e demais obras publicas municipais;

XVIIl. Consultar especialistas das diversas areas, discutindo o arranjo geral das
estruturas e a distribuicdo dos diversos equipamentos com vistas ao equillbrio
técnico-funcional do conjunto, para determinar a viabilidade técnica e financeira do
projeto;

XIX. Prestar assisténcia técnica a obras em construgéo;

XX. Planejar, orientar e fiscalizar vistorias, pericias e emitir laudos técnicos;

XXI. Consultar especialistas das diversas &reas, discutindo o arranjo geral das
estruturas e a distribuigdo dos diversos equipamentos com vistas ac equilibrio
técnico-funcionat do conjunto, para determinar a viabilidade técnica e financeira do
projeto;

¥XH. Controlar, coordenar e participar de programas e projetos de preservacao, defesa
e desenvolvimento do meio ambiente;

XXIl. Elaborar e emitir pareceres técnicos em processos,

XXIV. Realizar vistorias “in loco” em areas e imdveis, visando conferir as suas
caracteristicas fisicas, topograficas e arquitetdnicas;

XXV. Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.

Subsegio V
Da Segao de Desenho Técnico

Art. 209. Compete a Segdo de Desenho Técnico:

I Executar desenhos técnicos e ou artisticos e graficos em geral; desenhar plantas
baixas de edificagdes; situar a edificagdo no terreno; interpretar documentos de
apoio, tais como plantas, projetos, catdlogos, croquis e normas; observar
caracteristicas técnicas de desenhos e desenha-los. '

. Executar desenhos baseando-se em croquis, originais ou vistoria in foco;

lil. Elaborar e interpretar esbogos de plantas topograficas, cartograficas e outros,
conforme normas técnicas, utilizando instrumentos de desenho, aplicando efou
baseando-se em célculos, dados compilados, registros e demais dados, para
demonstrar as caracter(sticas técnicas e funcionais da obrg;

IV. Submeter os esbogos efaborados & apreciagdo superior, fornecendo as
explicagbes oportunas, para possibilitar. corregdes e ajuste necessarios;

V. Elaborar desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinando os
estagios de execugdo e outros elementos técnicos;

VI. Modificar, redesenhar e atualizar os desenhos existentes, de acordo com as
necessidades;

Vil. Fazer plantas e croguis utilizando o sistema CAD;
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Proceder a levantamentos e medigdes de edificagbes, ambientes e locagdes que
se fizerem necessario, referentes ao trabalho, para posterior execugdo dos
desenhos;

Desenhar tabelas, diagramas, quadros estalfsticos, graficos, mapas, plantas,
projetos e outros, utilizando compasso, normégrafo, esquadro, reguas e demais
instrumentos de desenhos baseando se em rascunhos ou orientagbes fornecidas
pelo setor;

Reduzir ou ampliar desenhos, elaborando ou guiando-se por croquis, esbogos ou
efetuar desenho em perspectiva e sob varios angulos, observando medidas,
caracteristicas e outras anotac¢des técnicas;

Desenhar, pintar efou montar (past up) cartazes informativos, folhetos, folder,
material promocional, dispondo adequadamente os letreiros e ilustragbes, para
conseguir os efeitos visuais de acordo com o objeto fixado;

Copiar desenhos ja estruturados, segundo a forma, dimensbes e demais
especificagdes dos originais;

Auxiliar na artefinalizagdo dos tay-outs, escolhendo ou criando as ilustragdes e
desenhando letras;

Accmpanhar, quando foro caso, a impresséo final do trabalho para garantia de sua
qualidade;

Cotaborar na confecgdo de maguetes;

Realizar levantamentos fopograficos "in locc”

Elaborar relatérios, indicando os trabalhos realizados;

Redigir documentos técnicos;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Execular outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Plangjamento
Urbano.

Subsegio VI
Da Secgéo de Subdivisdo e Unificagdes

Art. 210. Compete a Se¢éo de Subdivisdo e Unificacdes:

VI
VII.

VIIL

Analisar os projetos que envolvam o parcelamento do uso do solo;

Analisar dados e informagdes referentes a processos de aprovagdo de
parcelamento do solo a fim de compatibilizar planos, programas e projetos
setoriais efou complementares definindo técnicas e maleriais necessarios a
execugdo dos mesmos; '

Analisar viabilidades e projetos de condominio de loles em dareas urbanas,
verificando os padrdes técnicos e a sua adequagdo a legistagdo urbanistica
vigente;

Promover os estudos, exames, vistorias e despachar o0s processos ou
documentos, quais versem sobre o licenciamento de projetos de
desmembramento, unificagdo ou retificagdo de &reas, glebas particulares e

‘municipais;

Avaliar a documentagao quanto aos dados técnicos dos iméveis, verificando a sua
validade e a adequagio as exigéncias estabelecidas em Legislagao,

Elaborar e emitir pareceres téchicos em processos;

Controlar, coordenar e participar de programas e projetos de preservagéo, defesa
e desenvolvimento do meic ambiente;

Atender o publico em geral e profissionais habilitados para realizar parcelamento
do solo, realizando consultas em Leis, decretos, normas, memoriais, informagoes
técnicas, cartas topograficas e demais documentos cadastrais, visando atender as
solicitagfes e demandas;

Verificar projetos de urbanizagao em terrenos e areas, apreciando as solicitagbes
de loteamentos, desmembramento, unificagao e retificacio consultando Leis,
Auxiliar a Municipalidade em assuntos pertinentes a sua area de atuagéo;
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Acompanhamento e das leis basicas, e respectivos regulamentos na area fisica e
territorial;

Estudar os processos e assuntos que lhe sejam submetidos pelos orgaos
competentes, elaborando pareceres que se tornarem necessarios;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.

Subsegdo VIl
Da Segéo de Andlise de Projetos

Art. 211. Compete a Segdo de Andlise de Projetos:

Vi,

Vil
Vil

Xl

Xil.
X1,

XV,

XV.

Analisar os projetos que envolvam o uso do solo;

Analisar dados e informagdes referentes a processos de aprovagéo de projetos
arquitetdnicos a fim de compatibilizar planos, programas e projetos setoriais efou
complementares definindo técnicas e materiais necessarios & execugdo dos
mesmos; '

Analisar projetos arquitetdnicos e viabilidades em dreas urbanas e oulros,
verificando os padrbes técnicos e a sua adequagdo a legislagao urbanistica
vigente;

Promover os estudos, exames, vistorias e despachar 0s processos ou
documentos, quais versem sobre o licenciamento de projetos para demoligao,
ampliago, reforma ou regularizagao de construgdes particulares,

Avaliar a documentagio quanto aos dados técnicos dos iméveis, verificando a sua
validade e a adequagfo as exigéncias estabelecidas em Legislagéo;

Fiscalizar as diretrizes contidas no Coédigo de Obras do Municipio e demais
elementos pertinentes;

Elaborar e emitir pareceras técnicos em processos;

Controlar, coordenar e participar de programas e projetos de preservacgéo, defesa
e desenvolvimento do meio ambiente;

Atender o piblico em geral e profissionais da construgo civil realizando consultas
em Leis, decretos, normas, memoriais, informagdes técnicas, cartas topograficas e
demais documentos cadastrais, visando atender as solicitagdes & demandas;
Verificar projetos de urbanizagdo em terrenos e areas, apreciando as solicitagdes
de loteamentos, consultando Leis;

Realizar vistorias “in loco” em é&reas e iméveis, visando conferir as suas
caracterlslicas flsicas, lopograficas e arquiteténicas; _

Auxiliar a Municipalidade em assuntos pertinentes & sua area de atuag&o;
Acompanhamento e das leis basicas, e respectivos regulamentos na area fisica e
territorial; A
Estudar os processos e assuntos que lhe sejam submetidos pelos drgéos
competentes, elaborando pareceres que se tornarem necessarios;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.

Subsegdo Vil
Da Diviséo tle Geoprocessamento e Cadastro Técnico

Art. 212. Compete a Divisdo de Geoprocessamento e Cadastro Técnico:

Implantar o Sistema e Geoprocessamento atendendo a todos os setores da
administrag&o municipal no fornecimento de dados;

Estruturar o banco de dados do Municlpio para langamento no sistema de
informacgéo do geoprocessamento,

Manter o sistema de informagao atualizado utilizando programas compativeis com
outros sistemas normalmente utilizados;
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Garantir a alimentagdo do sistema com permanente atualizag8o dos dados,
garantindo uma informag¢é&o segura;

Otimizar o uso do sistema de geoprocessamento levando informagéo especifica a
todos os departamentos;

Criar o cadastro técnico Multifinalitario com um banco de dados informatizado;
garantir a inviolabilidade e a seguranga do sistema;

Buscar instrumentos eficazes para garantir o georeferenciamento de lotes, glebas,
chécaras, loteamentos, desmembramentos, edificagbes, elementos naturais, redes
de servigos ptiblicos e outros que s&o de interesse pablico.

Executar todos os trabalhos topograficos indispensaveis 4 execugéo de obras e
servigos de engenharia do Municlpio, transpondo-os para plantas ou mapas,
mantendo atualizada a base cartografica do Municipio;

Proceder a levantamentos topogréficos, visando conferir os projetos de
loteamentos, arruamentos, desmembramentos de terrenos, encaminhados ao
Departamento para aprovag:éo e licenciamento de obras, vistoriar a execugao
desses servigos, com vista ao fornecimento do termo de vistoria, ou outro,
conforme legislagdo municipal o estabelega; Executar outras atividades inerentes
da Secrelaria Municipal de Planejamento Urbano;

Executar outras anwdades lnerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano. ‘

Subsecao IX
Da Divisédo de Urbanismo

Art. 213. Compete a Divisdo de Urbanismo:

A
VI

VI
iX.

Xl
X
Xl

XIV.
XV.

Promover os estudos, exames, vistorias e despachar os processos ou
documentos, quais versem sobre o licenciamento dos loteamentos, subdivisao,
desmembramento de terrenos baseados na legislagdo Municipais em vigor,

Fazer a andlise e proposigdo das diretrizes dos novos loteamentos em
consonancia com o Plano Diretor de Desenvelvimento;

Auxiliar a definir instrumentos técnicos, legais e os procedimentos necessarios
para se atingir os objetivos e finalidades Plano Diretor, especialmente aqueles que
propiciem uma diminuigdo dos desequillbrios entre os bairros, quanio aos
respeclivos niveis de equipamentos e servigos urbanos basicos,

Promover em conjunto com demais 6rgdos afins a elaborag&o dos planos de
desenvolvimentos e expansio do Municipio;

Elaborar, supervisionar, controlar e avaliar os planos e programas especiais de
trabalho dos 6rgdos da administragio municipal, que envolvam aspeclos
urbanisticos;

Elaborar projetos definindo o tragado e perfis dos logradouros e o tratamento dos
pisos, bem como demais especificacdes técnicas;

Realizar estudos visando a methoria do sistema viario do Municlpio, adequando ao
ja existente, bem como 0s novos sistemas que venham a ser implantados;

Estudar e planejar alleragdes e expansdes do esquema viario; ‘

Propor a elaboragao de manuais de operacionalizagéo dos servigos, bem como de
regulamentos, normas e diretrizes relacionados ao transito municipal;

Participar de estudos que visem a pavimentagdo ou a construgéo de obras no
gistema viario;

Coletar, analisar e fazer tabular, quando for o caso, os dados necessarios a
elaboragdo de projetos viarios;

Receber e analisar as reivindicagdes relativas ao sistema vidrio, encaminhando-as
para as solugdes cabiveis;

Registrar responsabilidade técnica quando necessario (RRT/ART);

Executar outras atribuigbes afins;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.
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Subsecdo X
Do Setor de Planejamento Urbano

Art. 214. Compete ao Setor de Planejamento Urbano:

.
V.

Vi
VI,

Vill.

IX.

Xl
Xil.

Planejar ou projetar regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transportes,
exploragdes de recursos naturals e desenvolwmento da produgdo industrial e
agropecuaria;

Prestar assessoria técnica relacionada a definigdo dos instrumentos técnicos
urbanisticos, legais e os procedimentos necessarios para se atingir os objelivos e
metas propugnados no Plano Diretor.

Elaborar estudos preliminares de ocupac¢ao urbana;

Assessorar processos ou documentos e despachar quais estejam relacionados ao
licenciamento e regutarizagao dos loteamentos, subdivisdo, desmembramento de
glebas baseados na legislagéo, Federal, Estadual e Municipal em vigor;

Promover estudos e projetos relacionados a urbanismo em conjunto com demais
orgaos afins a elaborac,éo dos planos de desenvolvimentos e expansdo do
Municlpio;

Elaborar e supervisionar, planos e programas especiais de trabalho dos 6érgéos da
administrag&o municipal, que envolvam aspeclos urbanisticos;

Realizar estudos visando a melhoria do sistema vidrio do Municlpio, a partir de
dados necessarios a elaboracio e adequando ao ja existente, bem como 0s novos
sistemas que venham a ser implantados;

Produzir estudos a fins de planejar alteragbes e expansdes do esquema viario,
Elaborar manuais de operacionalizacdo dos servigos, bem como de
regulamentos, normas e diretrizes relacionados ao transito municipal;

Desenvolver de estudos que visem a construgdo ou a pavimentagéo ode obras no
sistema viario;

Produzir estudos a partir reivindicagdes de contribuintes, relativas o sistema viario,
encaminhando-as para as solugdes cablveis;

Execular outras alividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.

Subsegao XI
Da Secao de Controle de Bens Imobiliarios

Art. 215. Compete a Segéo de Controle de Bens Imobiliarios:

VI

Administrar o patriménio imobiliario do Municipio e zelar por sua conservagao,
Adotar as providéncias necessarias a regularidade dominial dos bens do
Municipio;

Lavrar, com forga de escritura publica, os contralos de aquisi¢do, alienacéo,
locagéo, arrendamento, aforamento, cessao e demais atos relativos a iméveis do
Municlpio e providenciar os registros e as averbagdes junto aos cartorios
competentes;

Promover o controle, fiscalizagc e manutengdo dos iméveis do Municlpio
utilizados em servigo publico,

Promover a organizagdo do cadastro das obras publicas e outros cadastros
necessarios aos servigos do Departamento;

Coordenar, controlar .e orientar as alividades de incorporagdo imobiliaria ao
Patriménio do Municlpio, nas modalidades de aquisi¢do por compra e venda, por
dacio em pagamento, doagao, usucapido, administrativa, e de imoveis oriundos
da extincdo de 6rgéos da administragdo publica municipal direta, autarquica ou
fundacional;
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Realizar o levantamento e a verificagdo “in loco” dos iméveis a serem
incorporados ao Patriménio Mummpal inclusive promover avaliagao imobiliaria do
imdvel;

Formular, propor, acompanhar e avaliar a polltica de gestdo do palrimdnio do
Municipio, e os instrumentos necessarios a sua implementagéo,

Formular e propor a polmca de gestdo do patrimbnio das aularquias e das
fundagdes publicas municipais;

Integrar a Politica Municipal de Gestao do Patriménio do Municlpio com as demais
politicas publicas voltadas para o desenvolvimento sustentavel;

Obter coordenadas geograficas e fotografias de todos os imoveis;

Arquivamento de processos de: loteamentos e subdivisdes e demais documentos
relacionados & geragao dos bairros do municipio;

Providenciar averbagbes de decretos de desapropriagdes, doagdes, comodatos e
de obras publicas, para que conste em registro a utilizagdo de cada imével;
Emissdo de certiddes relacionadas a 4areas urbanisticas, de bens imoveis e
demais certidées pertinentes;

Atendimento ao publico com finalidade de regularizagéo fundiaria de imoveis;
Averbacéo de obras publicas;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano. '

Subsegao Xl
Da Secdo de Cadastro

Art. 216. Compete a Segéo de Cadastro:

I
Il
.
Iv.

Vi

VII.
VIl

Xl

Xl
X,

XV,

Controlar os sistemas de numeragio predial, identificagdo dos logradouros
publicos, execugdo de projetos para geragdo e atualizago de cadaslros, bem
como o levantamento e sistematizag8o dos dados;

Dirigir, executar e fiscalizar obras e servigos tecnicos;

Elaborar planos, programas e projetos conforme necessidade da Administragdo
Publica Municipal;

Planejar, orientar e fiscalizar vistorias, pericias e emitir laudos técnicos;

Coordenar e coletar dados referentes aos aspectos econdmicos, sociais, fisicos e
demais variaveis que compdem o perfil de desenvolvimento do Municlpio para a
realizagdo dos estudos de urbanizacdo que determinam a natureza, amplitude de
ritmo de crescimento e desenvolvimento urbano;

Avaliar a documentagao quanto aos dados técnicos dos imdveis, verificando a sua
validade e a adequag&o as exigéncias eslabelecidas em Legislagao;

Elaborar e emitir pareceres técnicos em processos;

Atender o publico em geral e profnssmnals da construgio civil realizando consullas
em Leis, decretos, normas, memoriais, informagdes técnicas, cartas topograficas e
demais documentos cadastrais, visando atender as solicitacfes e demandas;
Realizar vistorias “in loco” em éareas e imdveis, visando conferir as suas
caracieristicas fisicas, topograficas e arquitetonicas;

Assistir a Municipalidade em assunios atinentes & sua area de atuagéo;

Fiscalizar e proceder ao cumprimento das leis de uso, ocupago e parcelamento
do solo, posturas municipais, codigo de obras municipais ou leis correlatas,
reunindo, examinando, selecionando e preparando elementos necessarios a
execucao da fiscalizagdo externa,

Fazer o cadastramento e o controle de loteamentos clandestinos e iiregulares &
outros assentamentos informails;

Propor a realizagdo de.inquéritos ou sindicancias que visem salvaguardar o
interesse publico na regularizagao fundiaria,

Inspecmnar de acordo com a legislagdo em vigor, todas as &reas com risco de
ocupagio clandestina ou irregular e impedir atividades que identifiquem tais
objetivos;
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Prestar informagées para expedigdo de alvard de construgéo, de autorizagao de
desdobramento, de unificagdo, de anexagio de lerrenos, de transferéncias de
alvaras, de habite-se e de certiddes de andamento de obras;

Acompanhar e vistoriar obras com alvaras expedidos conferindo com os projetos e
memoriais descritivos aprovados pelo 6rgéo proprio;

Percorrer as vias publicas e fiscalizar quadras e lotes detectando obras que n&o
possuem o respeclivo alvara de construg&o ou reconstrugao,

Verificar e orientar o cumprimento das normas municipais e da regulamentagao
concernente a ocupagdo e parcelamento do solo, bem como de edificagdes
particulares;

Fornecer dados estatlsticos; 7

Coletar dados para a atualizagio do cadastro urbanlstico do Municipio;

Prestar esclarecimentos a contribuintes quanto a legistagéo vigente; .
Reprimir o exercicio dé atividades desenvolvidas em desacordo com as normas
estabelecidas na legislagdo urbanistica municipal, as edificagbes clandestinas, a
formagéo de favelas @ os agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no
ambito do Municipio,

Conhecer a legislagdo urbanislica municipal e manter-se atualizado em relagéo a
mesma;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.

SEGAOXIII
DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 217. Compete a Secretaria de Satde:

v,

VI

VIL.
VilL.

Xl
XIL.

Alimentar as bases de dados nacionais com os dados produzidos pelo sistema de
satde municipal, mantendo atualizado o cadastro de profissionais, de senvigos e
de estabelecimentos ambulatoriais, publicos e privados sob sua gestao;
Programar, elaborar e executar politicas de saude, a fim de promover a
prevengdo, protegdo e a recuperagdo da saide da populagdo atraves da
realizagao de alividades assistenciais e preventivas integrando os diversos setores
da Secretaria da Salde; ‘ '

Atuar em conformidade com os princlpios do Sistema Unico de Saude - SUS,
garantindo a universalidade, a igualdade e a integralidade das agbes de sadde;
Prestar servicos médicos ambulatoriais de urgéncia e emergéncia 24 horas,
Garantir a infraestrutura necessaria ao funcionamento das Unidades Basicas de
Sadde, provendo-se de recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes
para o conjunto de agGes propostas;

Ampliar e manter a capacidade das equipes da estratégia da saide da famllia em
sua rede de servigos, visando a organizagdo do Sistema Unico de Saude;

Planejar, desenvolver e executar as agbes e Programas de Vigilancia em Saude.
Promover campanhas prevenlivas e educativas visando a promogéo da salde e
qualidade de vida; .
Programar, normatizar assisténcia farmacéutica municipal, garantindo a
distribuigdo de medicamentos para a populagao;

Prover infraestrutura necessaria ao funcicnamento de todos os setores da
Secretaria de Saude, com recursos maleriais, equipamentos, insumos para o
desenvolvimento das a¢des e programas,

Efeluar programagio permanente da manutengdo preventiva de todos os
equipamentos e da frota utilizada em todos os setores da Secretaria da Satde;
Articular junto as demais esferas de governo e entidades da iniciativa privada, a
fim de, desenvolver agdes e programas de promogao a salde,
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Garantir a capacitacdo permanente dos servidores de todos os setores da
Secretaria de Satde;
Execular outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

~ Subsegéo |
Da Assessoria Técnica

Art. 218. Compete a Assessoria Técnica:

Vi
VL.

VL.

XL

Participar na definigdo e implementagdo do modelo de atengao & saude de acordo
com as diretrizes assislenciais da politica municipal de saude, propondo e_
coordenando estratégias para sua operacionalizagio;

Asséssorar o Secrelario Municipal de Saude e demais setores da SMS na
coordenagdo de agdes estratégicas,

Participar da formulagao da politica municipal de sadde e atuar no controle de sua
execugdo, nas estratégias para sua aplicagio, respeitando as decistes emanadas
das instancias legais e a programacao local e regional estabelecida anualmente;
Detectar necessidades de protocolos de atengdo que visem & garantia do acesso,
da integralidade, da qualidade e da equidade nas acgdes de salde, propondo
estudos pertinentes;

Acompanhar o processo de planejamento das acgdes de salde no ambito do
municlpio, observando énfase na promogdo, prevengao, recuperagio e
reabilitacdo sob enfoque dos principais problemas de salde da populagdo, em
coeréncia com o plano municipal de satide e com a pactuagao intergestores;
Redigir e enviar as correspondéncias e documentos oriundos do Gabinete;

Manler contato e articular-se com as organizagdes da sociedade civil, Camara de
Vereadores, Ministério Publico e instituiges de interesse publico;

Colaborar no exame e elaboragido de minutas de atos legais, normalivos e
administrativos, bem como na elaboragéo de resposta técnica a pleitos vinculados
s alividades finallsticas da Secretaria Municipal de Saude;

Colaborar na execugio de minutas de editais, termos de contrato, convénio, de
ajuste e de protocolos em geral, a serem firmados pelo Secretario;

Apoiar o Secretario Municipal na Gestio dos Contratos da Secretaria;

Execular outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsecao ll
Da Quvidoria Geral do SUS

Art. 219. Compele & Ouvidoria Geral do SUS:

Vi,

Estabelecer canal de comunicagdo com o usuario do Sistema Unico de Saude por
meio de atendimento pessoal, telefénico, carta, Sistema OuvidorSUS ou e-mail;
Registrar demandas de Etogio, Denunma Reclamagao, Sugestdo, Solicitacdo e
pedidos de Informagéo;

Coordenar, avaliar e controlar as atividades e os servigos relacionados as
competéncias institucionais da ouvidoria, provendo os meios necessarios a sua
adequada e eficiente atuagéo frente aos servicos disponibilizados pela Secretaria
Municipal de Salde, sejam eles proprios, contratados ou conveniados;

Receber, framitar, acompanhar e analisar nos prazos estabelecidos em protocolo
a soluc&o empregada nas demandas registradas;

Representar -a ouvidoria diante das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Salde, dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo, dos demals
poderes e perante a sociedade;

Encaminhar as demandas as wunidades administrativas competentes para
resposta, de acordo com o seu teor;
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Cobrar respostas das unidades administrativas e técnicas a respeitos das
demandas a elas encaminhadas e levar ac conhecimento do gestor da Secretaria
Municipal de Saude os eventuais descumprimentos;

Propor a adogdo de medidas e as providéncias de corregdo de rumos ou
aperfeigoamento em processos, a partir das demandas recebidas pela ouvidoria,
Promover articulagio e parcerias com outros organismos publicos e privados com
vistas a garantir a instrugio correta, objetiva e agil das demandas apresentadas,
Manter os interessados informados sobre medidas adotadas e resultados obtidos;
Encaminhar os relatorios estatisticos das atividades da ouvidoria para o Gestor da
Secretaria Municipal de Satde, para a Diregéo do Conselho Municipal de Salde e
para a Quvidoria da 7 Regional de Saude para que sejam encaminhados 0s
dados para a Ouvidoria Geral do Estado;

Participar de reunides do Conselho de Satde e Conselho Administrativo na
condigc&o de ouvinte,;

Exercer outras alribuicbes, compativeis com a sua funglo, que forem
estabelecidas no regulamento ou regimento internc da Secretaria Municipal de
Satde;

Sugerir ao Gestor a realizagao de estudos, adog&o de medidas ou a expedi¢éo de
circulares visando a regutarizagéo e o aperfeigopamento das atividades do 6rgéo;
Manter sigilo de informagdes sempre que solicitado pelo Cidaddo ou em casos
que considere pertinente para protec¢do, defesa ou melhoria da qualidade do
atendimento ao usuario;

Atuar sem poderes de investigagio de denuncia ou quaisquer outros poderes de
Estado relacionados & fun¢io de fiscalizagao,

Elaborar a requisigio de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagio clara do objeto a ser licitado, justificativa da. contrata¢@o, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agaoc/aquisi¢éo
conlida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a fequisicho devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado; ‘

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Salde.

Subsegio Il
Do Conselho Municipal de Saide

Art. 220. Compete ao Conselho Municipal de Saude:

Definir as prioridades das agbes e servigos de saude em harmonia com as
propostas das Conferéncias Municipais de Salde, considerando os indicadores
epidemiolégicos e os condicionantes sociais, de acordo com a legislagéo
municipal, estadual e federal;

Desenvolver e fomentar o relacionamento com o Poder Legislalivo do
Municipio, com o Ministério Publico, como Poder Judiciario € com 0s meios de
Comunicagdo escrita e falada, assim como com  outros selores ndo
representados no CMS-PB, para permanente e melhor desempenho em
defesa da satde da populacgao;

Participagao previamente das aplicagdes de recursos do Fundo Municipal de
Salide, estabelecendo o Plano Municipal de Saude como base de programagao
das acdes e servigos, PPA, LDO e LOA devendo estar prevista a sua execucao
na proposta orgamentaria do municipio,

Analisar o Relatério de Gestao e a Prestagio de Contas da Secretaria
Municipal de Satide, e do Fundo Municipal de Satde (FMS) para deliberagao
do CMS-PB, conforme legislacao vigente,

Acompanhar, avaliar e fiscalizar o funcionamento das agdes e servigos de
satde prestados a poputagdo pelas pessoas fisicas e juridicas, ou de terceiro
setor prestadoras de agbes e servigos de saude;
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Avaliar e acompanhar a participagao do gestor municipal em Consdrcios
Intermunicipais de Saude, inclusive apreciando a celebragao de convénios;
Participar no controle, elaboragio e avaliagio da polltica municipal de satde de
todos os setores, departamentos e vigilancias da Secretaria Municipal de
Saiide, incluinde a Satde do Trabalhador,

Acompanhar as agbes de saude junto as diversas instituicdes municipais,
plblicas e privadas com a finalidade de compatibilizar as diretrizes da area da
salde e manter audiéncias com dirigentes de 6rgdos vinculados ao SUS;
Propor, analisar as estratégias da formulagéo e aprovar a execugéo da polltica
de formag&o e desenvolvimento dos profissionais da 4rea de salde, com vistas
ao peérmanente aperfeicoamento da gestdo do trabalho no ambito do SUS
municipal; '

Sugerir e avaliar junto a 7* Regional de Salde propostas de agdes e
programas de salde de ambito regional efou estadual, tendo em vista a
melhoria na qualidade do sistema de satide;

Ter acesso as informagbes necessdrias e pertinentes a estrutura e ao
funcionamento, ‘dos registros atualizados do quadro pessoal e Orgéos
integrantes do Sistema Municipal de saide de Pato Branco,

Participar do controle e avaliacbes das agbes referentes as condigdes e
ambientes de trabalho da Secretaria Municipal de Saude;

Criar canais de discusséo de sugestdes, queixas e dentincias sobre omissdes
e agoes praticadas por pessoas flsicas ou juridicas, de direito publico ou
privado, gestores ou prestadores de servigos na drea da satide, procedendo a
diligéncias sindicancias, andlises e conseqlente emissdo de pareceres,
resolugdes, deliberacbes, recomendagbes e mogﬁes que se fizerem
necessarias;

Fiscalizar o cumprimento da Emenda Constitucional n® 29, garantindo a sua
devida aplicagao;

Apoiar e promover agbes que visem difundir informagdes que possibilite a
populagdo do Municipio de Pato Branco o amplo conhecimento do Sistema
Unico de Saude;

Solicitar ac gestor municipal do SUs apresentagéo de calendério anual para as
Prestagbes de Contas junto aoc CMS-PB, bem como a realizagdo de audiéncias
publicas na Ca&mara de Vereadores;

Coordenar e "organizar as Conferéncias Municipais de Salde a serem
convocadas pelo Prefeito, conforme a legislagdo, ou extraordinariamente por
este, sempre que se fizer necessario, conforme dispde o artigo 129 da Lei
Organica Municipal;

Respeitar os prazos e conferéncias Municipais de Salde Temdticas quando
forem necessarias e ou sugeridas pelo Conselho Estadual de Saude e
deliberadas pelo plenario, com anuéncia do Executive Municipal que se nao
fizer no prazo esliputado pelo CMS-PB. este publicara independentemente sem
anuéncia;

Parlicipar de capacitagio permanente dos conselheiros municipais, em
assuntos pertinentes & salde publica, fornecendo o municlpio recursos
financeiros e de apoio, necessarios para a realizagao;

Incentivar a criagdo de conselhos locais de salde, visando uma
descentralizagdo e maior abrangéncia do Controle Social, estes elaborargo seu
regimento interno, o qual sera submetido para cadastramento e deliberacdo do
CMS-PB;

Garantir que todos os recursos destinados as agdes e servigos de saude da
populagdo estejam alocados na Secrefaria Municipal de Satde, sob a
responsabilidade do gestor & do administrador;

Garantir que todos os planos de saude, propostas orgamentérias {Lei das
Diretrizes Orgamentarias - LDO, Lei Orgamentaria Anual - LOA e Plano
Plurianual - PPA) sejam enviados copias ac CMS, com um prazo minimo de 10
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dias Uteis, antes de serem encaminhados ao Poder Legislativo, conforme
calendéario aprovado e deliberado na primeira reunido anual do CMS-PB;
Participar da elaboragéo dos orcamentos para a salde e acompanhar a sua
execucgao;

Propor prioridade de mtervenc.oes. de ofertas de servigos e ag¢bes de
prevencao de doengas, e a promogéo, protegao e recuperagéo da salde da
coletividade e de grupos de risco;

Aprovar no Plenario a agenda anual de discussdes do Conselho Municipal,
sendo que a Mesa Diretora apresenta a proposta de pauta em cada reunido e a
relacdo de pontos que aguardam pauta;

Recomendar a adogdo de critérios que garantam adequado padrdo de
qualidade, de humanizagio e de resolubilidade na prestagao dos servigos de
salde, incorporando os avangos cienlificos e tecnoldgicos;

Examinar e encaminhar as autoridades competentes quando for o caso,
propostas, denuncias de irregularidades e queixas de qualquer pessoa,
entidade ou instituigdo sobre assuntos relativos no ambito do SUS as agbes e
servigos de salde, propondo providéncias cablveis;

Coordenar e supervisionar Comissées de Planejamenlo, de Finangas, de
Compra de Servicos e outras Comissdes de Apoio criadas pelo Conselho,
inclusive grupos de trabatho ou subcomissdes, integradas por representantes
de 6rgaos, instituicbes competentes ou entidades representativas da sociedade
civil organizada;

Parlicipar da Ouvidoria Municipal de salde podendo ainda receber e
encaminhar aos orgios competentes, dentncias formalizadas por cidadaos
efou entidades;

Solicitar aos orgdos integrantes do Sistema Unico de Saude, a qualquer
momento, através da Mesa Diretora, a colaboragdo de servidores de qualquer
graduagao funcional, com a anuéncia da respectiva diregdo, para participarem
da elaboragao de estudos, no esclarecimento do relatdrio de gestao/prestagéo
de contas, no esclarecimento de outras dividas, para proferirem palestras
técnicas, comporem subcomissBGes ou grupos de trabalho, ou ainda para
prestarem esclarecimenlos sobre as atividades desenvolvidas peto 6rgdo a que
pertencem;

Homologar a adesdo do municipio ac Programa Nacional de Renda Minima
vinculando & Salde: Bolsa Alimentagdo, bem como homologar as inscrigbes,
renovagbes e exclusdes dos beneficiarios do programa, com poder de veto,
nos termos do Decreto 3.934 de 20 de setembro de 2001;

Estabelecer normas proprias de funcionamento do Conseiho Municipal e das
Conferéncias Municipais de Satde;

Alterar o Regimento e encaminhar ao Prefeito para homologagéo, com prazo
pré-estabelecido, de acordo com o disposto na Lei 8.142 de 28 de dezembro
de 1990;

Publicar o Regimento em Jornal local apos aprovagao em plenario do CMS-PB,
para conhecimento da populagéo, '

Manifestar-se sobre todos o0s assuntos de sua competéncia;

Elaborar Codigo de Etica dos Conselheiros do CMS-PB;

Elaborar, modificar, cumprir e fazer cumprir o Regimento Internc do Conselho
Municipal de Saude de Pato Branco;

Acompanhar e garantir que o orgamento do CMS-PB garantido por Lei seja
utilizade para atividades do proprio Conselho.

Subsegdo IV

Do Departamento de Controle Administrativo, Financeiro e Infraestrutura

Art. 221.

Infraestrutura;

Compete ao Debartamenlo_ de Controle Administrativo, Financeiro e
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informar, planejar e elaborar, com o0s ‘segmentos pertinentes, as diretrizes
orgamentarias e a proposta orgamentaria anual, compatibilizando as necessidades
dos demais Departamentos da Secretaria Municipal de Saide com a previsdo
orgamentaria da Pasta,

Acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria e financeira da Secretaria
Municipal de Satide e do Fundo Municipal de Saiude mensalmente de acordo com
o cronograma e planejamento elaborado em conjunto com os segmentos
pertinentes;

Acompanhar a execugdo dos contratos, convénios, licitagbes e compras de
suprimentos, insumos e servigos necessarios ao bom andamento das atividades
da Secretaria Municipal de Salde,

Gerenciar e executar polliicas relativas & gestdo de recursos materiais e
patrimoniais, incluindo compra, recebimento e armazenamento, implementando
medidas de ‘melhoria quantitativa e qualitativa na aquisicdo dos insumos e
servicos necessarios ao funcionamento da Secretaria Municipal de Saude,
estabelecendo normas para os demais Departamentos da pasta;

Planejar, gerenciar e acompanhar ‘a execucéo de melhorias na infraestrutura da
Secrelaria Municipal de Saide, em conjunto com os demais Departamentos da
pasta;

Etaborar a prestagfo de contas mensal e anual do Fundo Municipal de Saude;
Executar a prestacdo de contas de convénios de recursos recebidos e outros
recursos destinados ao Fundo Municipal de Saude;

Gerenciar os servigos de limpeza da Secretaria Municipal de Saude, incluindo a
fiscalizagio e acompanhamento de contrato de servicos de limpeza terceirizado,
quando houver;

Gerenctar a frota oficial da Secretaria Municipal de Satde;

Elaborar a requisicdo de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagao clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratacéo, requisitos
técnicos de qualificacdo do preslador, se houver, e indicagéo da agAofaquisicdo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisigdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou oulros previstos em Lei e orienta¢bes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar oulras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Salude.

Subsecao V
Da Assessoria de Tecnologia em Satde

Art. 222. Compete a Assessoria de Tecnologia em Satde:

L
II.
1.
.
V.

V.
Vil

VI

Coordenar funcionarios e estagiarios do setor;

Analisar a viabilidade de implantagdo de novos sistemas informatizados em saide;
Analisar, projetar e executar expansdes da rede logica; .
Coordenar e implantar servigos e sistemas de informag&o em todos os setores e
unidades da Secretaria Municipal de Satide de Pato Branco — PR; '
Verificar necessidade de alocag&o ou substituigdo de equipamentos;

Capacitar profissionais do quadro proprio para uso do sistema de saude;
Coordenar, assessorar, aperfeigoar e realizar o suporte de hardware, softwares,
rede logica e treinamentos relacionados as tecnologias de informagao utilizadas
em todos os setores e unidades da Secretaria Municipal de Satde,;

Executar intervencbes prevenlivas e corretivas (manutengdes) necessarias em
computadores, servidores de bancos de dados e outros,. rede l6gica e abrir
chamado para suporte da central telefénica, impressoras, tablets & fibra ética;
Atender a necessidade da administragio da Secretaria Municipal de Saude e
profissionais em obter dados para efeitos imediatos de gestdo ou geragdo do
conhecimento;

Rua Caramuru, 271+ 85501-064 « Pato Branco » Parand
Fone/Fax (46) 3220.1544 www.patobranco.pr.gov.br



T

Fe

Xl.
Xl

X

Xiv.
XV.

XV
XVII

XVIil.

XIX.

PREFEITURA DE

i PATO BRANCO

ESTADO DO PARANA - OABRETE DO PREFEITO

Avangar na integragio e no uso da informélica para melhoria dos processos de
trabalho em saude;

Implementar o B.I. - Business Inteligence auxiliando a gestao da satde;

Implantar e atualizar sistemas de informagbes desenvolvidos pelo Ministério da
Satide e adequar sistemas préprios a portarias que alterem seu modo de trabalho;
Programar - as necessidades de recursos de materiais e equipamentos de
informatica necessarios ao andamento dos trabalhos de Tecnologia da
Informagao; .

Realizar analise de riscos e de vulnerabilidade dos ambientes de rede e sistemas
informatizados;

Auxiliar na elaboragao dos instrumentos de gestdo (Programagao Anual de Salde
— PAS, Plano Municipa! de Satde — PMS e Relatério de Gestao — RAG;

Auxiliar na elaboracdo e montagem da Prestagdo de Contas Quadrimestral; :
Executar demais tarefas que lhe forem determinadas pela Diretoria Administrativa
Financeira e ou Secretaria Municipal de Saide; :
Etaborar a requisigio de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificacdo clara do objelo a ser licitado, justificativa da contratagao, requisilos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicaggo da achofaquisi¢ao
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisigdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Eslado; )

Executar outras atividades inefentes da Secretaria Municipal de Salde.

Subsegio VI
Da Divisdo Administrativa

Art. 223. Compete a Divisao Administrativa:

VI.

VIL.
VIIL

Acompanhar o gerenciamento do Fundo Municipal de Salde, observando a
perfeila legalidade dos atos e a eficaz utilizagao dos recursos,

Identificar drgaos e instituigdes nacionais e estrangeiras financiadoras de projetos
de desenvolvimento na drea de saude; _
Realizar o processamentc do faturamento de servicos ambulatoriais credenciados
e contratualizados,

Elaborar projetos de desenvolvimento, promovendo o encaminhamento e
acompanhamento aos 6rgaos e Institui¢des financiadoras,

Acompanhar a execucio dos projetos aprovados pelas areas afins, zelando pelo
seu fiel cumprimento, '

Elaborar projetos estruturantes para a SMS que permitam a insergéo na rede de
servicos de novos programas € agdes de salde, buscando os recursos financeiros
para implantagdo e manutengéo;

Gerir o cadastramento de projetos junto ao Fundo Nacional e Saude;,

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegdo Vil
Do Setor de Gestido Operacional

Art. 224, Compete ao Setor de Gestao Operacional:

.
V.

Fornecer apoio técnico-administrativo ao Diretor do Departamento;

Gerar relatorio de consumo do Sistema de InformagZo para suporte de
planejamento de .compras, de forma a atender as necessidades operacionais,
garantindo a continuidade dos servigos e agdes programaticas e eventuais;
Alimentar o Sistema de Informag¢ado Municipal de Tramitagdo de Processos
Administrativos; '

Alimentar o Sistema de Informagao Municipal de Licilagdes e Contratos;
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Prestar servigos de apoio loglstico ags setores da SMS;

Encaminhar as requisicdes dos Departamentos solicitantes para a realizagao dos
processos de compras,

Acompanhar a ramitagao dos processos de compras;

Gerir fluxo de documentos oficiais destinados ou recebidos;

Acompanhar e elaborar o Pronto Pagamento;

Elaborar a requisigdo de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisilos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agaofaquisico
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

- ‘Subsegio Vill
Da Seciio Administrativa e Logistica em Saude

Art. 225. Compete a Segao Administrativa e Loglstica em Salde:

V.

VI

V.

Gerenciar o estoque de insumos deslinados a pequenas manutengdes da
estrutura fisica de todos os Departamentos pertencentes a Secretaria Municipal de
Saude;

Coordenar as necessidades de manutengdo da estrutura fisica da Secretaria
Municipal de Satde com a disponibilidade dos servidores destinados a execugao
dos servigos; .

Atender as demandas de manutencbes de equipamentos, acionar junto ao
prestador contratado e acompanhar a execugdo dos servigos, certificando-se da
qualidade e resolutividade dos mesmos;

Realizar a entrega e recebimento de documentos oficiais quando solicitado;
Auxiliar a coleta de orgamentos para composigdo dos pregos de Processos
Licitatérios; .

Elaborar a requisigao de licitagdes perlinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indica¢ao da acdofaquisigéo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisigdo devera ser acompanhada de Planejamenlto Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Eslado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegio IX
Da Segio de Gestdo de Pessoal

Art, 226. Compete a Segdo de Gestao de Pessoal:

Receber documentos pertinentes ao setor de Gestdo de Pessoal, tais como.
atestados, pedidos de revisdo e ressarcimento de faltas, justificativas de cartao
ponto, requerimentos de férias e folgas, escalas;

Atender a demanda de duvidas referente & Gestdo de Pessoal da Secretaria
Municipal de Salde, em consonancia com as normas oriundas da SMS,
reportando-se ao Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal
quando necessario;

Gerenciar o cumprimento do Estatuto do Servidor quanto ao ndo actmulo de mais
de um perfodo aquisitivo de férias; .

Gerenciar a compensag@o de carga horaria para autorizagdo de folga pela
Secretaria Municipal de Satde; . -
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Organizar e formalizar as informagbes referentes a Gestdo de Pessoal da
Secretaria Municipal de Salde e encaminhar ac Departamento de Recursos
Humanos da Prefeitura Municipal;

Orientar e acompanhar as atividades de admissdo, movimentagao, altera(;éo
ampliagdo, redugdo e transferéncia de cargos e fungbes;

Manter arquivo atualizado com a lotagio setorial dos servidores da Secretaria
Municipal de Saude;

Elaborar a requisi¢do de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagao clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agao/aquisigao
conlida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Guando
necessario, a requisi¢do devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Béasico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagoes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegio X
Da Seg#o de Higiene e Limpeza

Art. 227. Compete a Segdo de Higiene e Limpeza:

L.
Il.
HI
V.

V.
V.
Vil

VI

IX.
Xl

Xl

Xl

XIv.

Coordenar do setor de higienizagao;

Coordenar a equipe de limpeza;

Realizar toda fungio e controle dos funcionarios da Secrelaria de Sadde;

Separar, armazenar e enviar os materiais que serdo utilizados para os respectivos
setores;

Responder por toda a equipe de limpeza,

Cuidar da escala de folga das zeladoras,

Padronizar a limpeza e supervisionar;

Liderar, atingir as metas, diminuir custos e melhor utilizagdo dos materiais de
limpeza e dos equipamentos,

Demandar as tarefas e analisar os servigos realizados;

Realizar cobranga das tarefas a serem executadas pelos auxiliares de limpeza;

Planejar as atividades que o selor esta precisando e que envolva sua equipe

passando as tarefas para os membros e em seguida verificar se as tarefas
passadas foram devidamente cumpridas;

Identificar, acompanhar, executar e apresentar propostas de melhorias na
manutengdo da limpeza;

Elaborar a requisicio de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificag@o clara do objeto a ser licitado, justificativa da contralagéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicag8o da agéofaquisi¢ao
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Preévio,
Projeto Basico, Esludos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegio XI
Do Setor de Transportes

Art. 228. Compete ao Setor de Transportes:

Prestar apeio logistico aos selores da SMS;
Coordenar as atividades da Central de Velculos, otimizando tempo e custo e
elaborando escala de atendimentos aos sefores e unidades solicitantes,
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implementar rotinas administrativas de manutengao preventiva da frota bem como
a manutengio dac; nguIandades dos documenlos de licenciamento dos velculos
oficiais;

Receber e encaminhar as Noilfzcagoes de !nfragéo de Transito relativa & frota ao
Chefe do Departamenio;

Supervisionar e conirolar a guarda de velculos oficiais e dos cedidos,

Providenciar medidas necessarias no caso de 'acidente e abalroamento gue
envolva velculos oficiais e regisirar as ocorréncias e avarias;

Receber e supervisionar relatdrios diarios referentes a8 movimentagdo de velculos
oficiais no atendimento 4s demandas da SMS;

Providenciar a substituigao de velculos que apresentem problemas mecénicos ou
outros, apds a verificacio da necessidade, desde que haja disponibilidade;
Recepcionar os velculos oficiais, vistoriando as condicdes flsicas ao final do
expediente;

Manter confrole das carteiras de habilitagdo dos motoristas de veiculos, bem como
cursos obrigatérios destinados & calegoria, de acordo com a legislagao vigente;
Realizar vistoria permanente e emilir relatorios mensais das condigées de uso,
conferéncia dos equipamentos de seguranga, vida util dos pneus, validade do
oleo, filtros, e demais itens imprescindlveis ac bom desempenho dos velculos da
frola da SMS;

Realizar apontamentos de irregularidades nas condigdes de uso dos velculos e
orientar a gestdo quanto aos posslveis encaminhamentos para resolugdo das
mesmas;’ '

Retirar véiculos sem condu;ées adequadas de uso de circulagéo e solicilar
manutencgéo,

Organizar e executar mensalmente o cronograma para limpeza dos veiculos da
frota;

Alimentar o sistema de demanda de viagem existente dentro do Software de
servico da SMS, informando todos os dados necesséarios ao fiel cumprimento da
demanda do Servigo Social para transporte de usuarios em tratamento de saude;,
Programar as escalas de trabalhos dos servidores do setor de fransporte;
Responsabilizar-se pela gestdo dos recursos destinados ao subsidio das viagens
(Pronto Pagamento), compalibilizando os valores solicitados com os utilizados nas

viagens conforme planejamento prévio, para fins de prestagao de contas;

Vigiar o preenchimento do Didric de Bordo dos motoristas, anexando-o aos
relatorios de viagens;

Garantir o sigilo de informagdes dos usuarios transportados;

Elaborar o Planejamentoc de Logistica de Transporte dos Pacientes para
tratamentos dentro e fora do Municipio, indicando e justificando o itinerério
adotado;

Definir as rotas do transporte sanitario eletivo municipal a partir de estudo de fluxo
de usuarios referenciados e defini¢do do publico alvo, pedendo ser tragadas rotas
individuais;

Elaborar a requisicdo de licitagGes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agdo/aquisicio
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo deverd ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orienlagbes
do Tribunal de Contas do Eslado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saide,

Subsecao Xl
Do Departamento de Assisténcia a Satide

Art. 229, Compete ao Departamento de Assisténcia & Saude:
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l. Planejar, em parceria com os demais diretores e o Secretario de Salde, os
trabalhos desenvolvidos na area da assisténcia a satde;

Il Acompanhar a execugao dos convénios e contratos relativos a area da assisténcia
a salde;

Ill.  Participar da formulagdo da politica municipal de salide e atuar no controle de sua
execucio, inclusive nos seus aspectos econémicos e financeiros e nas estratégias
para sua apiicagéo, respeitando as decisdes emanadas das instancias legais e a
programacao local e regional estabelecida anualmente;

IV.  Acompanhar o processo de planejamento das agdes de salde no ambilo do
municlpio, com énfase na promogao, prevengao, recuperago e reabilitagéo sob
enfoque dos principais problemas de salde da populagdo, em coeréncia com o
plano municipal de saude e com a pactuagao intergestores;

V. Interpretar resultados estatisticos relevantes para a analise da situagdo e
tendéncias em saude, utilizando banco de dados préprio da Secretaria Municipal
de Salde e bancos de dados externos vinculados a situacio demografica, socio-
econdmica, educacional, habitacional e administrativa do municlpio;

VI.  Desenvolver, propor e coordenar as estratégias de planejamento descentralizado
e "salas de situa¢do” em todos os niveis e setores da Secretaria Municipal de
Salde, no que se refere a elaboragio de diagnésticos nas Unidades Locais de
Saude, nas respeclivas Regionais e nos demais setores do nlvel central da
Secretaria Municipal de Satde),

VII. Propor estratégias para a gestdo da informagdo que venham a contribuir com a
orientagdo da polltica, de planos e de projetos de saude para o municipio;

VIl. Coordenar o processo de sele¢do de indicadores de interesse da polltica
municipal de salde;

IX. Acompanhar as solicitagbes de aquisicio de medicamentos, instrumental,
equipamentos e materiais para os servigos de saude;

X.  Acompanhar os projetos gerenciados pelas Unidades subordinadas, auxiliando
sua execugdo, quando necessario;

Xl Auxiliar no processo de avaliagdo quadrimestral de indicadores, em todas as
instancias da Secretaria Municipal de Salde, propondo diretrizes para seu ajuste;

Xll. Desenvolver, propor e ordenar as estratégias de planejamento descentralizado e
“salas de situagio” em todos os niveis e setores da Secretaria Municipal de
Saiide, no que se refere a elaboragdo de diagnésticos nas Unidades Locais de
Satide, e nos demais setores de Alencdo 4 Salde da Secretaria Municipal de
Sadde;

Xlll. Participar da elaboragdo e implementagdo de normas, instrumentos e métodos
que fortalegam a capacidade de gestdo da Atengdo Primaria em Saude;

XIV. Coordenar o planejamento, execugao e controle dos programas estratégicos da
SMS;

XV. Conhecer a RAS, paricipar e fomentar a participagde dos profissionais na
organizagao dos fluxos de usudrios, com base em protocolos, direlrizes clinicas e
terapéuticas, apciando a referéncia e contra-referéncia entre equipes que atuam
na AB e nos diferentes pontos de atengao com garantia de encaminhamentos
responsaveis;

XVL. Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantagdo das
ferramentas de monitoramento e melhoria dos processos,

XVI1. Elaborar a requisicdo de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisitos
técnicos de qualificagido do prestador, se houver, e indicagéo da agdofaquisigéo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicio devera ser acompanhada de Planejamenio Prévio,
Projeto Bésico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

XVill. Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.
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Subsegéo Xl
Da Diviséio de Atengao a Salde

Art. 230, Compele & Divisdo de Atengéo a Salde:

VI

VI

vill.

Xl
Xl

Xin.

XV.

Participar na definigao e implementagédo do modelo de atengdo & satde de acordo
com as diretrizés assistenciais da polltica municipal de saude, propondo e
coordenando estratégias para sua operacionalizagao; .

Assessorar o secretario mumc:pal de saude e demais setores da SMS na
coordenagtio de agdes e servigos advindos da atengio basica de salde e das
agdes programaticas estratégicas;

Propor e auxiliar na elaborago de estratégias e agdes de atengéo a saude para
grupos prioritarios da populag3o, apontados no plano municipal de saude e
planejamento estratégico;

Participar da formulagdo da polltica mumclpal de saude e atuar no controle de sua
execucdo, inclusive nos seus aspectos econémicos € financeiros e nas estratégias
para sua aplicagéo, respeitando as decisbes emanadas das instancias legais e a
programagao local e regional estabelecida anualmente,

Acompanhar o processo de planejamento das agbes de salde no ambito do
municlpio, com énfase na promogao, prevengao, recuperagéo e reabilitacéo sob
enfoque dos principais problemas de salde da populagdo, em coeréncia com o
plano municipal de saide e com a pactuag&o intergestores;

Detectar necessidades de protocolos de aleng@o que visem a garantia da
integralidade, da qualidade e da eqiidade nas agdes de saude, propondo
elaboracao dos mesmos;

Auxiliar no processo de avaliagdo quadrimestral de indicadores, em todas as
instancias da Secretaria Municipal de Saude, propondo diretrizes para seu ajuste;
Desenvolver, propor e ordenar as estratégias de planejamento descentralizado-em
todos os niveis e setores da Secretaria Municipal de Salde, no que se refere a
elaboragdo de diagnésticos nas Unidades Locais de Satde, e nos demais selores
de Atencéo 4 Saude da Secretaria Municipal de Satde;,

Participar da elaboragio e implementagdo de normas, instrumentos e métodos
que fortalegam a capacidade de gestio da Atengao Primaria em Saude; _
Conhecer a RAS, participar e fomentar a participagdo dos profissionais na
organizagao dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, apoiando a referéncia e contra-referéncia entre equipes que atuam
na AB e nos diferentes pontos de atengio, com garantia de encaminhamentos
responsaveis;

Coordenar o planejamento, execugio e controle dos programas estratégicos da
SMS; .
Aucxiliar no processo de territorializagdo e geoprocessamento da SMS;

Elaborar a requisi¢do de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagio clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisitos
fécnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagédo da agdofaquisicio
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamenio Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previslos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saudde.

Subsegido XV
Do Setor de Salide Comunitaria

Art. 231, Compete ao Setor de Saldde Comunitaria:

Ausiliar na elaboragao e execugdo da Polltica Municipal de Sadde e estratégias de
Atencio Basica; )
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Implementar o modelo de atengdo & salde em consonancia com as direlrizes
assistenciais definidas pela polltica municipal de sattde, propondo e coordenando
estratégias para sua operacionalizagao,

Participar no planejamentc e na eéxecugdo de agbes para expansao e
fortalecimento da Atengdo Primaria no municlpio de Pato Branco;

Coordenar agdes e servigos advindos da atengo primaria de salde e das agGes
programaticas estratégicas;

Implantar estratégias e agbes de atengio & salde para grupos prioritarios da
populagédo, apontados no Plano Municipal de Satde e Planejamento Eslratégico;
Coordenar a execuc¢io das agdes de promogao, prevengdo efou dar seguimento
as de recuperag@o e reabilitagado da saude para a populagdo, de acordo com as
competéncias assumidas junto as instancias de pactuagéo,

Coordenar o planejamento, execugao e controle da estratégia saide da familia
como eixo norteador da politica municipal de satde;

Participar e fomentar a organizagdo dos fluxos e monitorar os processos de
trabalho das equipes que atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para
implementagao de pollticas, estratégias e programas de satide, bem como para a
mediacao de conflitos e resolucéo de problemas,

Participar da elaboragéo e implementagdo de normas, instrumentos e meétodos
que fortalegam a capacidade de gesido da Atengdo Primaria em Satde;
Promover/participar da elaboragao da agenda de Educag¢éo em saude, Identificar
as necessidades de formagao/qualificagio dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagdo em satde, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resclutividade da atengdo, e promover a Educagao
Permanente, seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com parceiros;
Estrulurar e apoiar as equipes nas campanhas desenvolvidas pelo Ministério da
Saude e pelo Municlpio de Pato Branco;

Realizar reunides periddicas com equipes ESF/NASF, bem como dar suporte e
participar das reunibes de cada classe (médicos, enfermeiros, odontélogos,
auxiliares e técnicos de enfermagem, auxiliares e técnicos de salde bucal,
agentes comunitarios de saude e profissionais do NASF);

Auxiliar na elaboragio, na atualizacio e execugdo de normas e protocolos das .
ages e programas da rede Municipal de Saude buscando a melhoria da
qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes,

Elaborar relatérios mensais pertinentes a melhorias dos servigos e “analise de
metas programadas para a saude no municlpio de Pato Branco e auxiliar no
acompanhamento e analise dos indicadores pactuados entre 0 municipio e demais
esferas; '
Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade (ESF e NASF) na totalidade das
demandas do setor como: organizagdo e cronograma de férias, folgas e outras
justificaiivas de auséncias pelos funcionérios, dimensionamento e direcionamento
de larefas e atribuigbes dos servidores;

Participar e orientar o processo de territorializagdo, diagnostico situacional,
planejamento e programagdo das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de salde, junto aos demais profissionais;
Assegurar a adequada alimentagio de dados nos sistemas de informagéo da
Atencao Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia,
estimulando a utilizagao para analise e planejamento das agdes, e divulgando os
resultados obtidos;

Elaborar a requisigao de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagio clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agédo/aquisigao
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicao devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Bésico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Mummpal de Saude.
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Subse¢do XV
Da Secido de Aterigao Basica

Art. 232. Compete a Segao de Aten¢éo Basica:

l.
L.
.

V.
V.
vi
vil.

VIl

Xl
XIl.

Xl

XV,

XV,

YVl

Xvil.

XV,

Atuar em conjunto com o setor de Salde Comunitaria;

Auxiliar na elaboragio e execi¢do da Polltlca Municipal de Salide e estratégias de
Alengao Basica;

Implementar o ‘modelo de alengio-a saude em consonancia com as diretrizes
assistenciais definidas pela politica municipal de salde, propondo e coordenando
estratégias para sua operacionaliza¢ao;

Participar no planejamento ¢ na execugdo de agbes para expansdo e
fortalecimento da Atengéo Primaria no municfpio de Pato Branco;

Coordenar agbes especlficas voltadas para as equipes de Atengdo Basica (ESF e
Ambulatério);

Implantar estratégias e agbes de atenglo a salde para grupos prioritarios da
populag¢ao, apontados no Plano Municipal de Saude e Planejamento Estratégico;
Coordenar a execugao das agbes de promogdo, prevengéo e/ou dar seguimento
as de recuperagao e reabilitagio da salide para a populagio, de acordo com as
competéncias assumidas junto as instancias de pactuagao;

Participar e fomentar a organizagdo dos fluxos e monitorar 0s processos de
trabalhe das equipes que atuam sob sua geréncia, contribuindo para
implementagio de.pollticas, estratégias e programas de saude, bem como para a
mediagdo de conflilos e resolugéo de problemas;

Participar da elaboragdo e implementagido de normas, instrumentos e métodos
que fortalegam a capacidade de gestio da Ateng&o Primaria em Sadde;
Promover/participar da elaborago da agenda de Educagéo em saude, Identificar
as necessidades de formagao/qualificagdo dos profissionais em conjunto com a
equipe e ¢ coordenador da educagdo em saude, visando melhorias no processo
de lrabaiho, na qualidade e resolutividade da atencdo, e promover a Educagéo

_Permanents;

Estruturar e apoiar as equipes nas campanhas desenvolvidas pelo Ministério da.

-Satde e pelo Municlpio de Pato Branco,

Realizar reunides periédicas com equipes, bem como dar suporte e participar das
reunides de cada classe profissional, reunides multiprofissionais e intersetoriais,
Auxiliar na elaboragéio, na atualizagio e execugio de normas e protocolos das
acbes e programas da rede Municipal de Salde buscando a melhoria da
qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes;

Elaborar relatérios mensais pertinentes a melhorias dos servigos e analise de
metas programadas para a saude no municipio de Pato Branco e auxiliar no
acompanhamento e andlise dos indicadores pactuados entre o municlpio e demais
esferas;

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizagao e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funcionarios, dimensionamento e direcionamenlo de tarefas e
atribuigbes dos servidores;

Participar e orientar o processo de territorializag8o, diagnostico situacional,
planejamento e programagio das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de saide, junto aos demais profissionais;
Assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de informag&o da
Alengdo Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia,
estimulando a uiilizag&o para analise e planejamento das agbes, e divulgando os
resultados obtidos;

Elaborar a requisigao de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificacdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagio do prestador, se houver, e indicagdo da agaofaquisigéo
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contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicio devera ser acompanhada de Planejamento Previo,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras alividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde

Subsegdo XVI
Da Sec¢do de Odontologia

Art. 233. Compete a Sec¢ao de Odontologia:

V.

VI

VIIL.

Xl

Xl

XIN.

AV,

XV.

Definir, planejar, normatizar € coordenar as agdes de satide bucal na Atengao
Basica e assegurar o acesso progressivo de todas as famllias, as agdes de
promogéo e protecdo da saude, prevengdo de agravos, diagnostico, tratamento,
reabilitacido e manutengdo da saude, individual e coletiva e a grupos especificos,
de acordo com planejamento local, com resolubitidade,

Acompanhar e avaliar o desempenho dos programas, projetos e servicos de
saide bucal no &mbito do Sistema Unico de Satde, em articulagdo com as demais
instancias da Secretaria de Saude e da administragio municipal;

Acompanhar e apoiar no desenvolvimento de atividades referentes & saide com
os demais membros da equipe, buscando aproximar sadde bucal e integrar acdes
de forma multidisciplinar;

Viabilizar infra-estrutura, equipamentos e insumos necessarios para a
resolutividade e funcionamento dos servigos e programas de satde bucal,
Implementar o0 modelo de atengdo & saude em consonancia com as diretrizes
assistenciais definidas pela polilica municipa! de satde, propondo e coordenando
estratégias para sua operacionalizagao;

Participar no planejamento e na execugdo de agdes para expansdo e
fortalecimento da Satde Bucal no municipio de Pato Branco;

Implantar estratégias e agbes de saude bucal para grupos prioritarios da
populagado, apontados no Plano Municipal de Satde e Planejamento Estratégico;
Coordenar a execucdo das agdes de promogdo, prevengio efou dar seguimento
as de recuperagéo e reabilitagdo da saude para a populagdo, de acordo com as
competéncias assurnidas junto as instancias de pactuagao,

Participar da organizagéo do processo de trabalho das equipes de saude bucal e
auxiliar no fortalecimento do trabalho e das rotinas das equipes;

Auxiliar na elaborag¢do, na atualizagio e execugdo de normas e protocolos das
acdes e programas da rede Municipal de Salde buscando a melhoria da
qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes;

Promover/participar da elaboragio da agenda de Educagdo em saude, ldentificar
as necessidades de formagao/qualificagdo dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagdo em satde, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resolutividade da atencéo, e promover a Educagéo
Permanenie; . '

Realizar reunites periédicas com equipes, bem como dar suporte e participar das
reunides de cada classe profissional, reunides multiprofissionais e intersetoriais;
Elaborar relalérios mensais pertinentes a melhoria dos servigos e analise de
metas programadas para a saude no municipio e auxiliar no acompanhamento e
analise dos indicadores pactuados entre 0 municlpio e demais esferas;

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizagao e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funcionarios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuigbes dos servidores da Odontologia;

Acompanhar e apoiar no desenvolvimento de atividades referentes a satde com
os demais membros. da equipe, buscando aproximar satde bucal e integrar agdes
de forma muitidisciplinar;
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Assegurar a adequada alimentagéo de dados nos sistemas de informagao vigente,
por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagao
para andlise e planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;
Assessorar lecnicamente a Secretaria de Salde e demais inslancias da
administragdo municipal referente a aquisicao, qualificagdo, ou quaisquer
pareceres referentes a equipamentos, fornecedores, insumos, objetos da se¢ao;
Estabelecei relagbes com a coordenagdo do Centro de Especialidades
Odontoldgicas, coordenagio do setor de saiide comunilaria e demais setores,
promovendo decisdes conjunlas para o melhor funcionamento da odontologia
municipal;

Elaborar a requisi¢do de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagao clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagfo, requisitos
técnicos de qualificagéio do prestador, se houver, e indicagho da agao/aquisi¢do
contida no Plane;amenlo Estratégico anuat e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicio deverd ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar oulras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegio XVII
Da Segéo de ESF - Estratégia Saude da Familia

Art. 234. Compete a Secgdo de ESF — Estratégia Saude da Famllia:

Iv.

V.
V.

VL.

vill.

Xl
Xl
Xl

Atuar em conjunto com o setor de Saude Comunitaria;

Auxiliar na etaboragéo e execugdo da Polltica Municipal de. Salde e eslratégias de
Atencgo Basica;

Implementar o modelo de atengdo & salde em consonéncia com as diretrizes
assistenciais definidas peta politica municipal de salde, propondo e coordenando
estratégias para sua operacionalizagio,

Participar no planejamento e na execugdo de agdes para expansdo e
fortalecimento da ESF no municlpio de Pato Branco;

Coordenar ag¢des especlficas volladas para as equipes de ESF;

Implantar” estratégias e agbes de atengdo & saude para grupos prioritarios da

populagao, apontados no Plano Municipal de Salde e Planejamenlo Estratégico;
Coordenar a execugdo das agbes de promogdo, prevengdo efou dar seguimento
as de recuperagao e reabilitagao da salude para a populagao, de acordo com as
competéncias assumidas junto as instancias de pactuagéo,

Participar e fomentar a organizagdo dos fluxos e monitorar os processos de
trabalho das equipes que atuam sob sua geréncia, contribuindo para
implementagio de politicas, estralégias e programas de satude, bem como para a
mediagao de conflitos e resolugdo de problemas;

Participar da elaboragio e implementagdo de normas, instrumentos e metodos
que fortalecam a capacidade de gestao da ESF, ‘

Promover/participar da efaborag&o da agenda de Educag&o em salde, Identificar
as necessidades de formagao/qualificagdo dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagdo em satide, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resolutividade da alengdo, e promover a Educagao
Permanente;

Estruturar e apoiar as equipes nas campanhas desenvolvidas pelo Ministério da
Salide e pelo Municipio de Pato Branco;

Realizar reunides periédicas com equipes, bem como dar suporte e participar das
reuniGes de cada classe profissional, reunides multiprofissionais e intersetoriais;
Auxiliar na elaboragdo, na atualizagdo e execugdo de normas e protocolos das
acbes e programas da rede Municipal de Salde buscando a melhoria da
qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes;
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Etaborar relatérios mensais pertinentes a melhorias dos servigos e analise de
metas programadas para a satde no municlpio de Pato Branco e auxiliar no
acompanhamiento e anaiise dos indicadores pactuados entre 0 municipio e demais
esferas; -

Gerenciar 'as equipes sob sua responsabilidade na tctalidade das demandas do
selor como: organizagao e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funcionérios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuicbes dos servidores;

Participar e orientar o processo de territorializagéo, dlagnOStlco situacional,
planegjamento e programagio das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de saude, junto aos demais profissionais;
Assegurar a adequada alimentagéo de dados nos sistemas de informagao vigente,
por parle dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagao
para andlise e planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;

Prezar pelo trabalho de equipe e auxiliar no fortalecimento do trabalho e das
rotinas das equipes de ESF;

Trabalhar diretamente com a coordenacio do Setor de Salide Comunitéria e ESF
em situagbes que busquem melhoria das atividades "diarias, lais como:
manulengdes, processos licitatorios, compras, equipamentos, loglistica de
insumos, eventos, entre outras ages conforme determinagdes estabelecidas pela
hierarquia organizacional;

Elaborar a requisi¢do de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagio da agdofaquisi¢ao
contida no Planejamento Eslralégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicio devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e onentagées
do Tribunal de Contas do Estado,

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegao XVl

Da Segio de PACS ~ Programa de Agentes Comunitarios de Saide

Art. 235. Compete a Seg¢do de PACS — Programa de Agentes Comunitérios de Saude:

VI.

Vil

Atuar em conjunto com as coordenagbes das segbes de ESF e Atengdo Bisica,
bem corno auxiliar a equipe do setor de Salide Comunitaria e de Educagio em
Satde;

implementar 0 modelo de atengdo & salude em consonancia com as diretrizes
assistenciais definidas pela politica municipal de salde, propondo e coordenando
eslratégias para sua operacicnalizag3o,

Parlicipar no planejamento e na execugdo de agdes para expansio e
fortalecimento da Atengao Primaria no municlpio de Pato Branco;
Promover/participar da elaboragio da agenda de Educacio em salde, ldentificar
as necessidades de formag&o/qualificagio dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagdo em sadde, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resolutividade da atengdo, e promover a Educagéo
Permanente;

Realizar reunides periédicas com equipes, bem como dar suporte e participar das
reunides de cada classe profissional, reunides multiprofissionais e intersetoriais;
Auxiliar na elaboragdo, na atualizagdo e execucdo de normas e protocolos das
acbes e programas da rede Municipal de Salde buscando a melhoria da
qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes;

Elaborar relatorios mensais pertinentes a. melhorias dos servicos e andlise de
metas programadas para a salide no municipio de Pate Branco e auxiliar no
acompanhamento e analise dos indicadores pactuados entre o munlclplo e demais
esferas;
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e

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizagdo e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias peios funcionarios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuicbes dos servidores;

Participar e orientar o processo de territorializagao, diagnéstico situacional,
planejamento e programagdo das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de sadde, junto aos demais profissionais;
Apoiar as chefias imediatas em cada unidade de salde no que diz respeito as
Agentes Comunitarias de Salde (ACS);

Assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de informacio da
Atencgao Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua cansisténcia,
estimutando a utilizagao para andlise e planejamento das agdes, divulgando os
resultados obfidos,;

Realizar supervisao de micro-areas periodicamente;

Trabalhar diretamente com a coordenagéo do Setor de Salde Comunitaria e ESF
em siluagdes que busquem melhoria das atividades diarias, tais como:
manutengdes, Pprocessos licitatérios, compras, -equipamentos, logistica de
insumos, eventos, entre outras agdes conforme determinagdes estabelecidas pela
higrarquia organizacional;

Elaborar a requisigao de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagdo, requisitos
técnicos de qualificagéo do prestador, se houver, e indicagéo da agao/aquisigio
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicio devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projelo Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado; :

Executar outras atividades inerenles da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegio XIX
Do Setor de Unidade Central

Art. 236, Compete ao Sstor de Unidade Central:

1.

Vit.

Vil

‘Coordenar, programar e realizar servigos de apoio e orientag&o a todos os setores

correlatos ao atendimento ambulatorial,

Programar em parceria com o Diretor de Assisténcia a Salde e Secretario
Municipal de Satde as necessidades de recursos materiais, equipamenlos,
instalagdes, recursos humanos da Unidade Central;

Auxiliar na elaboragao e execugao da Polltica Municipal de Satde e estratégias de
Alengao Basica em conjunto com o setor de Saude Comunitaria; :
Implementar 0 modelo de atengdo a salde em consonancia com as diretrizes
assistenciais definidas pela politica municipal de saide, propondo e coordenando
estratégias para sua operacionalizagao,

Organizar/estruturar e monitorar as agendas ambulaloriais disponiveis no servigo;
Coordenar a execugao das agbes de promogao, prevencédo efou dar seguimento
as de recuperagio e reabilitagdo da saude para a populagéo, de acordo com as
competéncias assumidas junto as instancias de pactuagao;

Participar e fomeniar a organizagdo dos fluxos e monitorar 0s processos de
frabalho das equipes que atuam sob sua geréncia, contribuindo para
implementagéo de politicas, estratégias e programas de saude, bem como para a
mediacio de conflitos e resolugdo de problemas;

Parlicipar da elaboragdo e implementagdo de normas, instrumentos e meétodos
que fortalecam a capacidade de gestao;

Promoveriparticipar da elaboragdo da agenda de Educag¢do em saude, ldentificar
as necessidades de formagaofqualificagdo dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagdo em salde, visando melhorias no processo
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de trabalho, na qualidade e resolutividade da ateng2o, e promover a Educagao
Permanente; )

Realizar reunides periodicas com equipes, bem como dar suporte e participar das
reunides de cada classe profissional, reunides multiprofissionais e intersetoriais;
Auxiliar na elaborago, na atualizagdo e execugdo de normas e prolocolos das
acbes e programas da rede Municipal de Saude buscando a melhoria da
qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes;

Elaborar e avaliar relatérios mensais pertinentes a melhorias dos servigos e
andlise de metas programadas para a saide no municlpio de Pato Branco e
auxiliar no acompanhamento e analise dos’ indicadores pactuados entre o
municipic e demais esferas;

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizagio e cronograma de férias, folgas e outras justificalivas de
auséncias pelos funcionarios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
alribuigdes dos servidores;

Assegurar a adequada alimentagéo de dados nos sistemas de informagao vigente,
por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagao
para analise e planejamento das agbes, e divulgando os resuitados obtidos;
Trabalhar diretamente com a coordenagéo do Setor de Saude Comunitaria e ESF
em situacées que busquem melhoria das atividades diarias, tais como:
manutengdes, processos licitatorios, compras, equipamentos, logistica de
insumos, eventos, entre outras agdes.conforme determinagdes estabelecidas pela
hierarquia organizacional,

Assessorar tecnicamente a Secrelaria de Salde e demais instancias da
administragdo municipal referente a agquisigio, qualificacio, ou quaisquer
pareceres referentes a equipamentos, fornecedores, insumos, objetos da segéo;
Elaborar a requisigio de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contrata¢o, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagéo da agaofaquisicao
contida no Planejamento Esliralégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
hecessario, a requisigido deverd ser acompanhada de Planejamento Previo,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado, '

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saiide.

Subsegio XX
Do Setor de Educagio em Saiide

Art. 237. Compete ao Setor de Educagdo em Saide:

Construir coletivamente o Plano de Educagg Permanente e Educagdo
Continuada da Secretaria Municipal de Saude, contemplando estudos do perfil e
da capacidade de trabalho no municipio, as necessidades de formagao e
desenvolvimento dos trabalhadores da saude e a Polltica Nacional de Educagao
Permanente em consonancia com Ministério da Saude e Sistema Unico de Saude;
Acompanhar o processo de planejamento das agdes de saide no ambito do
municlpio, com énfase na promogao, prevengao, recuperagéo e reabilitagao sob
enfoque dos principais problemas de saude da populagdo, em coeréncia com o
plano municipal de salde e com a pactuagao intergestores;

Elaborar o cronograma anual de Educagio Permanente para os servidores da
Secretaria Municipal da Sadde de todos os niveis de atengao, de acordo com as
demandas apontadas pela gestao, coordenadores e servidores;

Elaborar projetos a partir das necessidades do servico e do planejamento
participativo, promovendo espagos de discussao e de qualificagéo profissional,
contribuindo para alcance das metas institucionais; :

Promover a integragao dos setores da Saude e da Educagdo no sentido de
fortalecer as instituigdes formadoras de profissionais atuantes na area,
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Fomentando parcerias que venham foralecer e polencializar as agbes de ateng&o
e gesltéo na/da satde;

Contribuir para a transformagao do processo de trabalho, orientando-o para uma
constante methoria da qualidade das agdes e servigos de salGde;

Apoiar as Equipes de Salde em seus processos de trabalho assistencial, no
monitoramento e avaliagdo das agOes de satde e de Educagao Permanente em
conjunto com as coordenagdes; '

Apoiar os gestores ¢ coordenadores na discussao sobre Educac¢do Permanente
em Satide, na proposigao de intervengdes, no planejamento e desenvolvimento de
agbes;

Acompanhar, monitorar e avaliar as agoes e estratégias de Educagdo Permanente
implementada no municipio; ' o

Planejar, coordenar, apoiar-é avaliar as atividades refacionadas a educagdo na
area da saude, bem como a organizagio da gestdo da educagdo em saude e
organizagéo de campos de estagio conforme pacluagao vigente;

Promover ‘a articulagdo com os 6rgaos educacionais, enlidades sindicais e de
fiscalizagdo do exercicio profissional e os movimentos sociais, bem como
enlidades representativas da educagdo dos profissionais, tendo em vista a
formacao, o desenvoalvimento profissional e o irabalho no setor da satde;
Promover a intersetorialidade e parcerias aos interesses da salde publica;

Auxiliar no levantamento de dados da assisténcia a saude, na elaboragéo de
instrumentos de planejamenlo, de acompanhamento e de avaliagdo das agbes e a
estruturago para a geragdo de informagdes gerenciais e de interesse a salde
publica;

Programar em conjunto com o Diretor de Assisténcia, Administrativo/Financeiro e
Secrelario Municipal de Saude; as necessidades de recursos maleriais,
equipamentos, instalagdes, recursos humanos,

Elaborar a requisigao de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagfio clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagéo do prestador, se houver, e indicagéo da agiofaquisigdo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicio deverd ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previslos em Lei e orientagdes

.do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Sadde.

Subsegdo XXI
Da Divisdo de Atengao Especializada

Art. 238. Compete a Divisdo de Alengao Especializada:

Iv.

V.
Vi,

Vil
VI

Coordenar a gestao das unidades de Atengao Especializada;

Coordenar o desempenho operacional das unidades de Atengao Especializada;
Coordenar e supervisionar o cumprimento das exigéncias regulatorias da Atengéo
Especializada em Salde; - ‘

Acompanhar a execugéo dos servigos, avaliando a funcionalidade da organizagdo
do trabalho e propor corregdes, quando necessario, com o objetivo de manter a
estrutura agil, eficaz e eficiente;

Oferecer suporte adminisirativo as atividades desenvolvidas pelas Unidades da
Atencéo Especializada;

Elaborar e avaliar as politicas de média e alta complexidade, ambulatorial e
hospitalar; _

Regular e coordenar as atividades relacionadas a Atengéo Especializada;

Elaborar a requisi¢ao de licitagdes perlinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisitos
técnicos de qualificagio do prestador, se houver, e indicag&o da agdofaquisicao
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
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necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegao XXII
Do Setor de Reabilitagéoc Fisica

Art. 239. Compele ao Setor de Reabilitago Fisica:

Iv.

Vi,

Vil

VI

Xl.

XIl.

X,

XIv.

XV.

Participar/Auxiliar na elaboragdo, na alualizagéo e execugdo de normas e
protocolos das agbes e programas da rede Municipal de Satde buscando a
melhoria da qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes; _
Realizar acolhimento aos pacientes, triagem e agendamento dos atendimentos,
organizar prontuarios para recebimento de OPMs e encaminhamento dos mesmos
para auditoria; B '

Organizar a dispensagdo e quando necessario ajustes de OPM conforme
necessidade do paciente e de acordo com a empresa licitada e vator mensal
disponivel,

Organizar o termo de recebimento de OPMSs, assinada pelo usuario;

Realizar encaminhamento dos usuarios que necessitam de proteses para
Cascavel (FAG);

Prestar assisténcia aos portadores de necessidades especiais (area fisica)
encaminhados pelos servicos da 7" Regional, com consulta previamente
agendada para ortopedia e assisténcia social, com o objetivo de fornecer orteses,
proteses e meios de locomogao (OPMs); :

Providenciar encaminhamento para reabilitagéo fisica, fonoaudioldgica,
assisténcia social, enfermagem e psicologia, quando necessario para o bem-estar
do paciente; '
Emitir relatério anuat a SESA de todos os atendimenlos realizados no Centro de
Reabilitagso Fisica conforme portaria n® 185 e 818 de 05 de junho de 2001;
Auxiliar na elaboragdo, na atualizagio e execugdo de normas e protocolos das
acbes e programas da rede Municipal de Salde buscando a melhoria da

qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes;

Elaborar e avaliar relatorios mensais pertinentes a melhorias dos servicos e
andlise de metas programadas para a salde no municipio de Pato Branco e
auxiliar no acompanhamento e andlise dos indicadores pactuados entre o
municipio e demais esferas;

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na tolalidade das demandas do
setor como: organizagao e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funcionarios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuigbes dos servidores;

Assegurar a adequada alimentag&o de dados nos sistemas de informagao vigente,
por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagéo
para analise e planejamento das agées, e divulgando os resuitados obtidos,
Assessorar tecnicamente a Secretaria de Saude e demais instancias da
administragdo municipal referente a aquisigdo, qualificagdo, ou quaisquer
pareceres referenles a equipamentos, fornecedores, insumos, objetos da se¢éo;
Participar e fomentar a organizagdo dos fluxocs e monitorar os processos de
trabalho das equipes que atuam sob sua geréncia, contribuindo para
implementagao de politicas, estratégias e programas de saude, bem como para a
mediagdo de conflitos e resolugdo de problemas;

Trabalhar em.parceria com outras coordenacbes em situagbes que busquem
melhoria.das atividades diarias, tais. como: manutengdes, processos licitatorios,
compras, equipamentos, logistica de insumos, eventos, entre outras acgodes
conforme determinagdes estabelecidas pela hierarquia organizacional;
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XVI. Elaborar a requisicio de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da ag&ofaquisi¢ao
contida no Planejamento Esiratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicio dever4 ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

XVIl. Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegio XXII
Do Setor de Atendimento as DSTs, Hepatites e Soropositivos

Art. 240. Compete ao Setor de Atendimento as DSTs, Hepatites e Soropositivos:

I Definir, planejar, normatizar e coordenar as agdes de assisténcia a saude, garantir
o sigilo sobre o diagnostico e o respeito pela individualidade dos usuarios,
favorecer o vinculo profissional-usuario e assegurar 0 acesso dos usuarios ao
servico,

. Organizar e gerenciar agbes  estratégicas para ‘prevengao em
DST/HIV/AIDS/Hepatites Virais, promovendo acesso as informagdes, atraves de
Campanhas Educativas, palestras e debates;

lil.  Acompanhar e apoiar a equipe no desenvolvimento das atividades, programas,
projetos e no ambito do Sistema Unico de Satde, em articulagdo com as demais
instancias da Secretaria de Saude e da administragdo municipal;

IV. Participar de reunides técnicas, encontros de educagdo permanente e outras
atividades, solicitadas pela Coordenagdo Estadual de DST / HIV,

V. Monitorar e coordenar a aplicagdo dos recursos oriundos do PAM - Plano
Aplicativo de Metas dos Recursos da Vigilancia em Saide DST/HIV/AIDS;

VI.  Assegurar a adequada alimentagio de dados nos sistemas de informagao vigente,
por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagao
para analise e planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;

VIIl. Auxiliar na elaboragfo, na atualizagdo e execugio de normas e protocolos das
agbes e programas da rede Municipal de Salde buscando a melhoria da
qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes,

VIIl. Realizar reunides com a equipe e participar de reunides intersetoriais e
mulliprofissionais;

IX. Assessorar lecnicamente a Secrelaria de Saude e demais instancias da
administragdo municipal referente a aquisi¢do, qualificagdo, ou quaisquer
pareceres referentes a equipamentos, fornecedores, insumos, objetos da segao;

X. Promover/participar da elaboragio da agenda de Educagdo em salide, Identificar
as necessidades de formagao/qualificag@o dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagédo em salide, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resolutividade da atengo, e promover a Educagdo
Permanente;

Xl. Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizagao e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funcionarios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuigbes dos servidores;

Xii. Trabalhar em parceria com outras coordenagbes em situagdes que busquem
melhoria das alividades diarias, tais como: manutences, processos licitatorios,
compras, equipamentos, logistica de insumos, eventos, enlre outras agdes
conforme determinagdes estabelecidas pela hierarquia organizacional;

Xlll. Elaborar relatérios mensais pertinentes a methoria dos servigos e analise de

: metas programadas para a satide no municlpio e auxiliar no acompanhamento e
andlise dos indicadores pactuados entre o municlpio e demais esferas;

XIV. Elaborar a requisicao de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
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técnicos de qualificag@o do prestador, se houver, € indicagdo da agdo/aquisicao
¢ontida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicho devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegido XXIV
Do Setor de Atendimento Psicossocial

Art. 241. Compete ao Setor de Atendimento Psicossocial:

V.

Vil

Vil

Al

XIl.

XL

Definir, planejar, normatizar e coordenar as agbes de Salde Mental e assegurar o
acesso ao atendimento aos usuarios em todos os niveis da rede de ateng&o, de
acordo com planejamento local, com resolutividade;

Auxiliar na elaboragdo, na atualizagdo e -execugao de normas e protocolos das
acdes e programas da rede Municipal de Saude buscando a melhoria da
qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes; '

Garantir a qualidade do registro de informagbes no laudo para emissdo da
Autorizagio para Procedimentos de Atta Complexidade (APAC);

Acompanhar e avaliar o desempenho dos programas, projetos e servicos de
Saude Mental no ambito do Sistema Unico de Satde, em articulagéo com as
demais instancias da Secretaria de Saude e da administragdo municipal;

Trabalhar em parceria com outras coordenagbes em situagbes que busquem
melhoria das atividades diarias, tais como: manutengdes, processos licitatérios,
compras, equipamentos, logistica de insumos, eventos, entre oulras agdes
conforme determinagées estabelecidas pefa hierarquia organizacional;

Assessorar tecnicamente a Secretaria de Salde e demais instancias da
administragdo municipal referente & aquisicdo, qualificagdo, ou quaisquer
pareceres referenles a equipamentos, fornecedores, insumos, objetos da seg&o;
implementar o modelo de atengdo a saude em ‘consondncia com as diretrizes
assistenciais definidas pela politica municipal de satde, redes de atengio a
savde, propondo e coordenando estratégias para sua operacionalizagao;

Coordenar a execugio das acdes de promogéo, prevencéo efou dar seguimento

as de recuperagio e reabilitagdo da salde para os usuarios, de acordo com as
competéncias assumidas junto as instancias de pactuagao;

Participar da organizag&o do processo de trabalho das equipes de saude mental e
auxiliar no fortalecimento do trabalho e das rotinas das equipes bem como
acompanhar e apoiar no desenvolvimento de atividades referentes a saude com
os demais membros da equipe, buscando aproximar e integrar agdes de forma
multidisciplinar;

Promover/participar da efaboragdo da agenda de Educagéo em salde, Identificar
as necessidades de formagao/qualificagio dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagéo em saude, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resolutividade da atengéo, € promover a Educagao
Permanente;

Realizar reunides periodicas com equipes, bem como dar suporte e participar das
reunides de cada classe profissional, reunides muitiprofissionais e intersetoriais;
Elaborar relatérios mensais pertinentes a melhoria dos servigos e analise de
metas programadas para a saide no municipio e auxiliar no acompanhamento &
andlise dos indicadores pactuados entre o municlpio e demais esferas;

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizagio e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funcionarios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuicoes dos servidores da Odontologia;

Rua Caramuru, 271+ 85501-064 « Pato Branco « Parand
Fone/Fax (46) 3220.1544 www.patobranco.pr.gov.br



PREFEITURA DE.

PATO BRANCO

ESTADO DO PARANA GABINETE DO PREFEITO

XIV. Assegurar a adequada alimentagéo de dados nos sistemas de informagéao vigente,
por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a ulilizagao
para analise e planejamento das agbes, e divulgando os resultados obtidos;

XV. Elaborar a requisicdo de licitagbes pertinentes ac setor que coordena, contendo
especificagdo ctara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisitos
técnicos de qualificagdo do preslador, se houver, e indicagdo da agaofaquisicao
¢onlida no Planejamento Cstratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisigao devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado; - ' :

XVI. Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

' Subsegﬁo XXV
Do Setor de Ginecologia, Obstetricia e Mae Patobranquense

Art. 242. Compete ao Setor de Ginecologia, Obstetricia e Mae Patobranquense:

| Promover/Participar da elaboragdo de protocolos, normas e rotinas utilizados na
assisténcia a Salde da Mulher, Saide Materna e Infantil;

I. Participar/integrar o Comité de Investigagéo de dbitos Maternos e Infantis;

Il Implementar o0 modelo de ateng@o a saude em consonancia com as diretrizes
assistenciais definidas pela politica municipal de sadde, propondo e coordenando
estratégias para sua operacionalizagao;

IV. Participar de reunidés e comissdes de integragdo com equipes multidisciplinares e
interdisciplinares & promover reunides com a equipe de trabalho;

V. Promover/Participar de campanhas e estratégias no rastreamento e diagnéstico
precoce do cancer de mama e colo uterino, em parceria com a atengdo basica e
programas de saude coletiva;

VI.  Participar do processo de avaliagdo de desempenho da equipe, conforme norma
da instituicao,

VIl. Trabalhar em parceria com outras coordenagdes em situagbes que busquem

- melhoria das atividades didrias, tais como: manutengdes, processos licitatérios,
compras, equipamentos, loglstica de insumos, eventos, entre outras agbes
conforme delerminagdes estabelecidas pela hierarquia organizacional;

VIll. Buscar continuamente o conhecimento a satisfagio no trabalho e a realizagéo da
assisténcia de enfermagem de forma eficiente e eficaz, promovendo condigbes
para assisténcia de forma acolhedora e qualificada;

IX. Assegurar a adequada alimentagao de dados nos sistemas de informacéo vigente,
por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagao
para andlise e planejamento das agdes, e divulgando os resullados obtidos; -

X Monitorar a alimentagao dos Sistemas de informag&o, SISPRENATAL e SISCAN;

Xi.  Realizar reunides periédicas com equipes, bem como dar suporte e participar das
reunides de cada classe profissional, reunides multiprofissionais e intersetoriais;

XIl. Elaborar relalérios mensais pertinentes a melhoria dos servigos e analise de
metas programadas para a saide no municipio e auxiliar no acompanhamento e
analise dos indicadores pactuados entre o municipio e demais esferas;

XIlIl. Avaliar, acompanhar e estimular o desenvolvimento e apetfeigoamento dos
servidores lotados no setor;

XIV. Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizagéo e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funciondrios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuigdes dos servidores, .

XV. Participar da formulagao da politica municipal de salde e atuar no controle de sua
execugao, inclusive nos seus aspectos econdmicos e financeiros e nas estratégias
para sua aplicagdo, respeilando as decisdes emanadas das instancias legais e a
programagao local e regional estabelecida anualmente;
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Conhecer a RAS, participar e fomentar a participagao dos profissionais na
organizagdo dos fluxos de usudrios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, apoiando a referéncia e contra-referéncia entre equipes que atuam
na AB, Mae Patobranquense e nos diferentes pontos de atengdo, com garantia de
encaminhamentos responsaveis,

Promover/participar da elaboragfo da agenda de Educagao em salde, Identificar
as necessidades de formagio/qualificagdo dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagdo em saude, visando melhorias no processo
de trabatho, na qualidade e resolutividade da atengao, e promover a Educagéo
Permanente; ’

Assessorar tecnicamente a Secretaria de Salide e demais instancias da
administragao - municipal referente & ‘aquisicdo, qualificagdo, ou quaisquer
pareceres referentes a equipamentos, fornecedores, insumos, objetos da segao; .
Elaborar a requisi¢so de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagao clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratag3o, requisitos
técnicos de qualificagio do prestador, se houver, e indicagao da agdofaquisigdo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da ‘Secretaria. Quando
necessario, a requisigcho deverd ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar oulras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegao XXVI
Do Setor de Especialidade Odontologica

Art. 243. Compete ao Setor de Espzcialidade Odontologica:

V.
Vil
VIE.
IX.
Al
XL
Xi.
XIV.

XV.

Executar atividades de superviso, coordenagio e execugdo especializada, em
grau de maior complexidade, relacionadas com assisténcia buco dentéria;

Executar atividades administrativas em geral, gestdo de ambientes, coordenagao
de pessoal, conhecimentos em controle e avaliagéo odontolégica no.o programa
do Cenlro de Especialidades odontoldgicas;

Controtar e manter estavel o estoque de material odontolégico necessario para o

bom funcionamento do servigo;

Inspecionar os consultorios que prestam assisténcia odontoldgica, com ou sem
raio X, verificando fluxo de trabalho, equipamentos, condigdes de higienizagio das
maos, processamento de arligos, biosseguranga, condigbes de higienizagao e
conservagao do ambiente, manejo dos residuos;

Indicar um responsavel técnico para desempenhar alividades de
Responsabilidade Técnica, como a fiscalizagdo técnica e eética, devendo . primar
pela fiel aplicaco Codigo de Etica Odontoldgica;

Diagnosticar, avaliar e planejar procedimentos odontolégicos;

Analisar e interpretar resultados de exames radioldgicos e laboraloriais;

Elaborar relatérios de atividades de servigos prestados, indicando instrumentos
apropriados informagdes necessarias para o efeito controle do desempenho;
Implementar a utilizagao dos protocolos de atendimento;

Assegurar e participar da prestagdo de assisténcia segura, humanizada e
individualizada aos clientes;

Prestar assisténcia direta a clientes graves e realizar procedimentos necessarios;
Padronizar normas e procedimentos de atendimento e monitorar o processo de
trabalho; ‘ .

Planejar agdes, levantar necessidades e problemas, diagnosticar situagao,
estabelecer prioridades e avaliar resultados,;

Implementar agbes e definir estratégias para promogéo da saude, participar de
trabalhos de equipes multidisciplinares e orientar equipe para controle de infecgao;
Parlicipar, conforme a polltica interna da Instituicdo, de projetos, cursos,
treinamentoes, - -
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Elaborar a requisigao de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagao clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicag¢ao da agao/aquisi¢io
conlida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisigdo deverd ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

XVIl. Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegio XXVIl
Do Setor de Programas Especiais

Art. 244. Compete ao Setor de Programas Especiais:

VL.

VI

Xl
Xl

XL

XIV.

Desenvolver estratégias de promogao & satide, atraveés dos programas instituidos
no municipio, conforme as legislagdes vigentes, no aAmbito nacional, estadual e
municipal; )

Planejar, gerenciar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar servigos, que
possibilitem a protegdo e a recuperagéo da saude individual e coletiva, para os
seguintes programas hoje existentes;

Programa de Controle da Tuberculose - Planejar, organizar e coordenar
campanhas especlficas. Supervisionar a descentralizagdo das agbes de
prevengdo e tratamento. Emitir relatérios de acompanhamento de casos €
sintomaticos respiratérios;

Programa de Controle da Hanseniase - Planejar, organizar e coordenar
campanhas especificas. Supervisionar a descentralizagdo das agles de
prevengéo e tratamento. Emitir relatérios de acompanhamento de casos,

. Acompanhar casos complexos e encaminhar para servicos de referéncia;

Programa de Controle do Tabagismo - Planejar, organizar e coordenar campanhas
especificas. Desenvolver grupos de fratamento. Emitir relatérios conforme
legislagao vigente. Realizar programagéo de insumos e materiais para 0s grupos.
Apoiar as unidades de salide na execugdo das acbes de prevengao e tratamento;

Programa de Atengdo ao Estomizado — Prestar assisténcia ao portador de estoma

conforme RDC 400 efou legislagBes vigentes. Programar insumos para

atendimento dos usuarios do SUS e preslar apoio técnico aos setores afins;
Programa de Prevencdo e Tratamenlo de Feridas — Programar e coordenar
capacitagées para profissionais da rede. Participar da etaboragéo e atualizagéo do
protocolo municipal de tratamento de feridas. Elencar insumos para padronizagao.
Prestar apoio técnico aos setores afins;

Programa de Oxigenoterapia Domiciliar - Programar insumos para atendimento
dos usuarios do SUS. Planejar, gerenciar e avaliar agbes do programa. Realizar
orientagbes aos usuarios e famllia relacionados ao tratamento. Prestar apoio
técnico aos setores afins;

Assegurar a adequada alimentagao de dados nos sistemas de informag&o vigente,
por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizaggo
para analise e planejamento das agles, e divulgando os resultados obtidos;
Participar de reunides periédicas com equipes, bem como dar suporte e participar
das reunides multiprofissionais e intersetoriais;

Elaborar relatérios mensais pertinentes a melhoria dos servigos e andlise de
metas programadas para a satide no municlpio e auxiliar no acompanhamento e
analise dos indicadores pactuados entre o municipio e demais esferas;

Participar da formulagéo da politica municipal de salde e atuar no controle de sua
execucao, inclusive nos seus aspectos econdémicos e financeiros e nas estratégias
para sua aplicagdo, respeitando as decisdes emanadas das instancias legais e a
programacao local e regional estabelecida anualmente;

Conhecer a RAS, participar e fomentar a participagdo dos profissionais na
organizagio dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, diretrizes cllnicas e
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terapéuticas, apoiando a referéncia e contra-referéncia entre equipes que atuam
na Secrelaria de Sadde e nos diferentes pontos de atengo, com garantia de
encaminhamentos responsaveis;

Trabalhar em parceria com outras coordenagbes em situagbes que busquem
melhoria das atividades diarias, tais como: manutengdes, processos licitatorios,
compras, equipamentos, logistica de insumos, eventos, entre outras agdes
conforme determinagdes estabelecidas pela hierarquia organizacional,

Assessorar techicamente a Secretaria de Saude e demais instancias da
administragdo municipal referente a aquisigio, qualificagdo, ou quaisquer
pareceres referentes a equipamentos, fornecedores, insumos, aobjetos da segao;

XVIl. Promover/participar da elabora¢éo da agenda de Educagao em saude, Identificar

as necessidades de formagaofqualificacdo dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagéo em salde, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resolutividade da atengdo, e promover a Educacao
Permanente;

XVIII. Elaborar a requisigio de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo

especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contralagao, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagéo da acaofaquisigdo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e crientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

XIX. Executar outras alividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegdo XXVIII
Da Divisdo de Urgéncia e Emergéncia

Art. 245. Compete a Divisdo de Urgéncia e Emergéncia:

Participar da Estruluragéo da Polltica Nacional de Atengado as Urgéncias na rede
municipal, assegurando ¢ acesso a assisténcia da urgéncia e emergéncia, nos
niveis de complexidade absorvidos pela SMS,

Coordenar o servico de ateng@o as urgéncias no ambito pré-hospitalar basico,

respeitando as pacluagdes e niveis de complexidade absorvidos pela SMS,

Acompanhar as atividades. do Servico de Atendimento Médico de Urgéncia
{SAMU} dentro do Municlpio,

Elaborar a requisigdo de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, confendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da cortratago, requisitos
técnicos de qualificagéo do prestador, se houver, e indicagao da agaol/aquisigao
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisigdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientaghes
do Tribunal de Conlas do Estado,

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subseg¢ao XXIX
Do Setor UPA 24H

Art. 246. Compete ao Setor UPA 24H:

Planejar, organizar, orientar, coordenar, controfar e dirigir as atividades da
UPA24H, respondendo pelo bom andamento e regularidade dos servigcos em
consecucio com os objetivos da unidade e em acordo com as polliicas e
diretrizes do Sistema Unico de Satide. Representar a unidade nas comissoes,
comités, ou outros foruns de debate e decisdo sobre situagbes que envolvam o
atendimento as urgéncias. :
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PREFEITURA DE
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Propor melhorias nos processos administrativos e de gestio das urgéncias no
municipio. _ '

Assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica do
socorro de urgéncia e emergéncia, visando o methor desempenho da equipe,
em beneficio da populagdo. :

Arlicular e garantir a participagéo da equipe em eventos de capacita¢&o.

Zelar pela ambiéncia e convivéncia élica na unidade, promovendo na equipe 0
desenvolvimento da criatividade, iniciativa, integragfo e cooperagéao.

Zelar pela urbanidade no Servigo Pablico.

Orientar e supervisionar a equipe para a manutengdo da qualidade no
atendimento ‘aos usuérios do SUS e ao bom relacionamento com o publico
inlerno da Secretaria da Sadde e demais repartigdes da administragao publica
municipal. ' ' ' .
Controlar todos os processos administrativos inerentes a unidade: frequéncia e
desempenho do pessoal junto ao RH, provisao de material e insumos para o
atendimento dos usudrios, organizagao dos servigos de apoio: transporte de
usudarios, radiologia, farméacia hospitalar, servico social, rouparia, servigo de
higiene, servico de nutrigéo, servico de manutengdo corretiva e preventiva em
geral e aquisi¢io e armazenamento de bens de consumo e permanenies.
Divulgar entre a equipe, as informagdes, publicagbes e expedientes relevantes
ao funcionamento da unidade efou da Secretaria da Saude;

Movimentar internamente o quadro de pessoal da UPA, conforme necessidade
do servigo. '

Estabelecer, observar e orientar o cumprimento de metas e prioridades, em
conformidade com a politica publica de satide;

Acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da unidade, planejando
ém canjunto com a equipe, melhoria conlinua do servigo;

Manter-se atualizado em relagdo a legislago, normas técnicas, métodos,
sistemas e inovagoes para melhoria do desempenho do servigo;

Manter o Gestor da Satide informado sobre especificidades do Servigo,
assessorando-o nos assuntos de sua competéncia;

Zelar e arientar quanto A emissdo, tramitagdo, divulgagao, guarda e
arquivamento dos documentos e informagbes da unidade, de forma a
assegurar a sua recuperagéo e preservagao, bem como o sigilo profissional,
consoante as legislagbes vigentes;

Estabelecer padrées de procedimento e fluxos assistenciais em conjunto com a
equipe técnica, e manter os respeclivos registros formais, atualizados.

Propcr a atualizagdo, emissdo ou revogagao de instrumentos normalivos e
manuais sempre que constatada a necessidade.

Orientar e observar a correla utilizagdo dos sistemas de informagéo na
unidade, incluindo o prontuario eletrénico, auxiliando a érea de tecnologia da
informagao no aperfeigoamento continuo; '

Promover a elaboragdo e apresentagao de relatorios de atividades, de estudos
e levantamentos, na forma e prazos definidos peta Administragao;

Zelar e orientar a equipe quanto ao uso adequado dos materiais, equipamentos
e instalagdes, informando as areas de patriménio e manutengio sobre qualguer
alteragao na situagéo e estado de conservagao dos bens sob sua guarda;
Prestar apoio técnico as demais unidades de salde na execugio das
atividades inerentes ao atendimento de urgéncia e emergéncia.

Supervisionar a frequéncia e as escalas de férias, irabalho, plantdes,
compensagoes, etc., a fim de promover o bom andamento dos trabalhos da
unidade; oo

Pronunciar-se formalmente sobre os assuntos encaminhados & sua apreciagao.
Acompanhar e conirolar o cumprimento de prazos e a tramitagéo dos
expedientes e processos da unidade;

Exercer oulras atividades correlatas, bem como aquelas estabelecidas pelo
Secretario Municipal de Sadde.
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Elaborar a requisigao de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo,
requisitos técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicaco da
agdo/aquisigo contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da
Secretaria. Quando necessdario, a requisicdo devera ser acompanhada de
Planejamento Prévio, Projeto Basico, Esludos de Viabilidade efou outros
previstos em Lei e orientag6es do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegdo XXX
Do Setor de Enfermagem

Art. 247. Compete ao Setor de Enférmagem:

V.

Vil

ViIl.

Xl
Xl

Xl
XV,

XV.

Realizar junto ao Conselho Regional de Enfermagem, a Anotagdo de
Responsabilidade Técnica pete Servigo de Enfermagem, bem como desempenhar
as alribuiges do Enfermeiro Responsavel Tecnico.

Cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos fegais da profiss&o de Enfermagem.
Manter registro de informagbes necessarias e atualizadas de todos os
profissionais de enfermagem que atuam na Unidade de Pronto Atendimento -
UPA24H.

Realizar o dimensionamento de pessoal de Enfermagem.

Informar por meio de oflcio, ao representante legal da Secretaria da Saude e ao
Conselho Regional de Enfermagem situagbes de infragdo & legislaggdo da
Enfermagem. '
Promover na equipe de enfermagem, o desenvolvimento da pratica de cuidados
com respostas competentes e eficazes as necessidades complexas de todos os
usudrios atendidos.

Coordenar os servigos de enfermagem, monitorando o processo de trabalho para
o cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais.

Supervisionar a equipe, realizando a distribuico e controle de tarefas, assim
como a elaboragdo da escala mensal de trabalho e organizar a reposi¢ao de
profissionais faltosos.

_Acompanhar as agdes de enfermagem na padronizagdo de normas e

procedimentos internos e elaboragdo de manuais e protocolos, visando garantir a
qualidade da assisténcia aos usudrios e familiares.

Realizar o acompanhamento da manutengo prevenlivalcorretiva dos
equipamentos médicos hospitalares e demais recursos da unidade.

Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizagdo, aquisigao,
distribuigio e utilizag&o de materiais e insumos. ‘

Zelar e fazer cumprir as normas e procedimentos de Controle de Infecgdo em
Estabelecimento da Saude.

Zelar e fazer cumprir o Codigo de Etica dos Profissionais da Enfermagem,
Elaborar a requisigao de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicago da agdo/aquisi¢ao
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicgdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagoes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar oulras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegio XXXI
Da Divisdo de Diagnose

Art. 248, Compete a Divisdo de Diagnosé:
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Promover o acesso universal 4 assisténcia em satde, zelando pelos principios de
eqiidade e integralidade e pela consolidagdo da vigilancia em saude na sua
integralidade: com servigos proprios e terceirizados;

Participar da formulagdo da politica municipal de saude e atuar no conirole de sua
execugao, inclusive nos seus aspectos econdmicos e financeiros e nas estratégias
para sua aplicagao, respeitando as decisdes emanadas das instancias legais e a
programagao local e regional estabelecida anualmente;

Viabilizar estratégias de gestdo que garantam a execugao da polltica municipal de
satde no ambito das Unidades de Satde;

Garantir os procedimentos de coleta de dados, subsidiando o sistema de
informagao como apoio a gestao e ao gerenciamento da politica municipal de
saude;

Promover o acesso da populagdo aos recursos ambulatoriais, de apoio
diagndstico — terapéutico;

Articular-se com’ os demais niveis de gestdo do SUS, assim como com outros
Orgaos e Secretarias Municipais, com a finalidade de cooperagdo milua e
estabelecimento de estratégias comuns para garantir a promogao e a prevengao
dos Tiscos a saude;

Cooperar para a consecugao dos compromissos contratuais com o SUS, apoiando
e participando do diagnéstico e planejamento e programacéo estrategicos, 08
Planos de Satde e a elaboragao dos instrumentes anuais de acompanhamento e
avaliagdo da gestdo (gestao de resultados);

Colaborar nos procedimentos de diagnostico tecnologico e organizacional para
definicio e desenvolvimento da polilica de desenvolvimento institucional, de
desenvolvimento de pessoas e de comunicacéo e marketing;

Acompanhar o processo de desenvolvimento e incorporagdo cientifica e
tecnolégica na area de saude, visando a observagio de normas sobre ética e
bioética nas pesquisas implementadas nos servigos sob gestdo municipal de
saude; _ ‘
Realizar e controlar as cotas de servigos proprios e contratualizados com
terceiros; :

Elaborar o Plano Operacicnal financeiro da Divisao que gerencia;

Elaborar a requisigdo de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo

-especificacdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisitos

técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagédo da aciofaquisicéo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisigdo deverd ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegdo XXX
Do Setor de Patologia Clinica

Art. 249. Compete ao Setor de Patologia Clinica:

Atender 2 legislagao vigente quanto as atividades analiticas laboratoriais, & saude
do trabalhador e a preservagdo ambiental e representar a instituicdo em suas
relagbes com as autoridades sanitarias e outras, quando exigir a legislagdo em
vigor,

Elaborar e implementar o Sistema de Gestéo da Qualidade conforme preconizado
pela NBR ISO/NEC 170256:2005, garantindo a participagéo de toda a equipe nos
processos;

Planejar, orientar e coordenar a equipe teécnica nas atividades relacionadas aos
exames laboratoriais, tais como manutengdo e controle dos equipamentos,
triagem e. andlise de amostras e liberagdo de resultados, assegurando ¢ bom
funcionamento do setor;
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Planejar, orientar e coordenar a equipe administraliva nas atividades relacionadas
a recepgao dos usuarios e amostras, bem como a entrega dos resultados;
Elaborar e avaliar relatorios mensais perlinentes a melhorias dos servigos e
analise de metas programadas para a saude no municipio de Pato Branco e
auxiliar no acompanhamento e analise dos indicadores pactuados entre o
municipio e demais esferas;

Garantir o cumprimento das normas técnicas e legislagéo vigente em todas as
fases de atendimento 2o usuario e processamento de amostras;

Participar de reunides técnicas, palestras e outras atividades, pertinentes aos
interesses da Secretaria Municipal de Salide e ao Laboratério;

Garantit a confiabilidade dos procedimentos técnicos realizados no taboratério,
implantar e responder pelo controle da qualidade nos processos técnicos;
Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizagdo e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funcionarios, dimensionamento’e direcionamento de tarefas e
atribuigbes dos servidores;

Elaborar e avaliar relatérios mensais pertinentes a melhorias dos servigos e
andlise de metas programadas para a saide no municipio de Pato Branco e
auxiliar no acompanhamento e andlise dos indicadores pactuados entre o
municipio e demais esferas,;

Selecionar equipamentos e insumos, visando o melhor resuliado final para as
analises; '

Garaniir a confidencialidade das informagdes de usuarios e de exames;,

Analisar os relatérios de fiuxo diario de amostras encaminhadas & unidade a fim
de priorizar as urgéncias e cumprir o prazo de entrega dos resultados;

Programar, controlar e gerenciar o estoque de materiais e reagentes laboratoriais,
bem como supervisionar a ulilizagdo dos mesmos para que nao ocora
desperdicio;

Zelar peta conservagao dos equipamentos, instrumentos e do laboratério em geral,
implementando programa de manutengédo preventiva para 0s equipamentos e
instrumentos; :

Trabalhar em parceria com oulras coordenagbes em situagbes que busquem
melhoria das atividades diarias, tais como: manuteng¢des, processos licitatorios,

compras, equipamentos, descritivos de reagentes, loglstica de insumos, eventos,

entre outras agGes conforme determinagbes estabelecidas pela hierarquia
organizacional; '

Assessorar tecnicamente a Secretaria de Saude e demais instancias da
administragdo municipal referente & aquisicdo, qualificagdo, ou quaisquer
pareceres referentes a equipamentos, fornecedores, insumos, objetos da se¢ao,
Promover/participar da elaboragéo da agenda de Educagdo em saude, Identificar
as necessidades de formago/qualificagio dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagdo em salde, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resolutividade da atengdo, e promover a Educacao
Permanente;

Elaborar a requisigao de licitagbes perlinentes ao setor que coordena, conlendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratago, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagio da acaolaquisicao
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicio devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou oulros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;,

Executar oulras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegio XXXII
Do Setor de Diagnéstico por Imagem

Art. 250. Compete ao Setor de Diagnéstico por Imagem:
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Realizar junto ao Conselho Regional de Técnicos em Radiologia, a Anotagéo de
Responsabilidade Técnica pelo Servico de Radiologia, bem como desempenhar
as atribuicdes do Supervisor das Aplicagbes das Técnicas Radiolégicas,

Zelar pelo comprimento das " disposicdes constantes no codigo de élica
profissional, devendo, no ambito de sua atuacgao, levar ao conhecimento do
conselho regional qualquer infragdo verificada, em informar o representante legal
da secretaria de saude por meio de oflcio; .

Conferir as escala de servico e de plantdes dos profissionais para atendimento
dos critérios técnicos e legais do setor que trabalha;

Informar/Auxiiiar a chefia ime’diaté quando houver quaisquér problemas com
equipamentos, fontes emissoras de radiagdo, acessorios e equipamentos de
protegao radiolégica relativos ao jocal de trabalho; .
Informar 20 Supervisor de Radioprote¢do a ocofréncia de qualquer fato que possa
influir nos niveis de exposi¢éo & radiagao ou fisco de acidentes;

Efetuar o registro de defeitos em equipamentos, fonte de radiagio, acessorios e
equipamento de protegao radiol6gica, bem como as chamadas e a realizagéo de
manuten¢ao nas instalagdes;

Orientar e exigir a divulgagédo do resultado mensal da leitura dos dosimetros de
uso individual, de forma que conste em local visivel e acessivel a todos os
profissionais, avaliando os resultados de forma a requerer providéncias em caso
anormalidades;

Supervisionar o estagio dos Técnicos e Tecnologos em Radiologia e a frequéncia
dos alunos dos cursos de formagdo de Técnicos e Tecnélogos Radiologia nos
respectivos selores de atuagio de acordo com a Resolugdo CONTER n®10/2011
que regulamenta o estagio, conforine politica municipal;

Manter registro de informagbes necessarias € atualizadas de todos oS
profissionais de Técnicos que atuam na Secretaria de Saude;

Promover na equipe dos técnicos em radiologia, o desenvolvimento da pratica de
cuidados com respostas competentes e eficazes as necessidades complexas de
todos os usudrios atendidos; ‘

Coordenar os servigos de radiologia, monitorando o processo de trabalho para o
cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais;

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do

selor como: organizagao e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funcionarios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuicdes dos servidores; _

Elaborar e avaliar relatérios mensais pertinentes a melhorias dos servigos e
andlise de metas programadas para a saude no municipio de Pato Branco e
auxiliar no acompanhamento e analise dos indicadores pactuados entre o
municlpio e demais esferas; _

Acompanhar as agbes das técnicas radiolégicas, padronizagdo de normas e
procedimentos internos e elaboragao de manuais e protocolos, visando garantir a
qualidade da assisténcia aos usuarios e familiares;

Trabalhar em parceria com outras ' coordenagbes em situagbes que busquem
melhoria das atividades didrias, tais como: manutengdes, processos licitatorios,
compras, equipamentos, desciilivos de reagentes, logistica de insumos, eventos,
entre outras acbes conforme determinacdes estabelecidas pela hierarquia
organizacional;

Elaborar a requisigdo de licitagdes periinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, € indicagdo da agao/aquisigdo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagoes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Salide.
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, Subsegao XXXIV
Do Departamento de Vigilancia em Saude

Art. 251. Compete ao Departamento de Vigilancia em Satde:

V.

VIl

VIl

Xl

Al

XIH.

XIV.

XV.

Gerir o Sistema Municipal de Vigitancia em Salde composto pelas vigilancias
sanitaria, epidemiotégica, ambiental e de saude do trabathador em consonancia
com as diretrizes do SUS; : '

Coordenar e Supervisionar agbes de prevengdo e conlrole das doengas ou
agravos, identificando e priorizando os problemas de salde da populagéo;
Coordenar as Politicas de Vigilancia em Saide no municipio, pactuadas na
Comissao Intergestores Bipartite do Parana —CIB/PR; ,
Assessorar e prestar apoio técnico no planejamento e execugdo das agdes de
Vigilancia em Saude, as chefias das divisdes de vigilancias sanitaria,
épidemiologica, ambiental e de salde do'trabalhador;

Coordenar e acompanhar a aplicagio dos recursos financeiros destinados as
acbes de Vigilancia em Saude;,

Gerenciar os sistemas municipais de informagbes e de insumos esiratégicos
utilizados na Vigilancia em Satde;

Elaborar normas, estudos, pesquisas e programas de vigilancia epidemiolégica,
ambiental, sanitéria, saude do trabalhador e promogdo em saude;,

Promover a integragio e a articulagao das a¢des de Vigilancia em Saide com os
demais entes publicos e areas da municipalidade objetivando a otimizagio de
agdes intersetoriais que possam interferir nos determinantes e condicionantes de
saude; .

Analisar a situagdo de saide com o monitoramento, 0 acompanhamento e a
avaliagio das agdes de Vigilancia em Sadde, pactuadas e realizadas pelas
equipes municipais de saide; .

Supervisionar as agdes de controle da produgao e da comercializagio de produtos
e servicos de interesse a saude, obedecendo aos padrées estabelecidos pela
legislagao vigente;

Coordenar a execugio das agdes de programas estratégicos que exigem

.enfrentamento diferenciado, em face de suas caracterlsticas epidemiologicas e

eslruturais, demandando intervengdes de maior complexidade politica, financeira,
social e administraliva;

Contribuir na elaboragao, implementacdo e acompanhamento dos insirumentos de
gestdo do SUS na area de Vigilancia em Saude;

Proporcionar e incentivar a participagdo em cursos, capacitagbes e alualizagbes
dos profissionais de satde que atuam no departamento em temas relacionados a
melhoria da vigilancia em satde.

Elaborar a requisicdo de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagao clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratago, requisitos
técnicos de qualificagéo do prestador, se houver, e indicagdo da agiofaquisigao
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisigio devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/fou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegaa XXXV
Da Divisao da Vigilancia Sanitaria

Art. 252. Compete a Diviso da Vigilancia Sanitéria:

Coordenar a politica municipal de vigilancia sanitaria,
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Coordenar o planejamento, a programagao, a organizagao, o controle, a avaliagdo
e a execugdo das agdes de vigilancia sanitaria de alimentos, cosmélicos,
saneantes, medicamenlos e correlatos, dgua para consumo humano, sangue e
hemocomponentes e hemoderivados, radiagdes ionizantes e demais produtos e
servigos de salde e interesse a sadde, de sua competéncia, conforme legislagao
vigente; .

Coordenar e acompanhar ‘o sistema municipal de informagdo em vigilancia
sanitaria; - o

Promover o inlercambio com orgéos do governo federal, municipal e outros
objetivando a troca de informagbes que viabilizem as agles especificas de
vigilancia sanitaria; o -

Promover a articulagdo com 6rgaos de seguranca publica, objetivando atuagao
conjunta para a execugdo de agdes de fiscalizagao; :
Planejar e implemenlar programas e projetos estratégicos para atendimento
emergencial;, -

Divulgar informagdes epidemiolégicas contribuindo para o acesso da populacéo e
para o controle social das pollticas e agbes de salide;

Propor atos normativos para as diversas areas de atuagio em sua esfera de
competéncia; ' '

Elaborar a requisicao de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser ficitado, justificativa da contratagdo, requisiios
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagao da acio/aquisicdo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisigdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado; .

Executar oulras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegiio XXXVI
Da Divisado Ambientai e Centro de Zoonoses

Art. 253. Compele a Diviséo Ambiental e Centro de Zoonoses:

.
v

V.
vl

VL.

VIl

.Coordenar a politica municipal de vigilancia ambiental,

Coordenar o planejamento, a programagao, a organizagao, o controle, a avaliagao
e a execugao das agbes de vigilancia ambiental visando o conhecimento e a
detecgido ou prevengdo de qualquer mudanga nos fatores determinantes e
condicionantes do meio ambiente que interferem na saide humana, com a
finalidade de recomendar e adotar medidas de prevengdo e conlrole dos fatores
de riscos relacionados as doengas e outros agravos & satde, em especial aos
velores, reservatorios e hospedeiros, aos animais pegonhentos, a agua para
consumo humano, ao ar, ao solo, aos contaminantes ambientais, aos desastres
naturais e aos acidentes com produtos perigosos;

Coordenar e acompanhar os sistemas de informagéo em vigilancia ambiental,
Desenvolver pesquisas e monitorar as situagdes e fatores de risco ambiental para
a ocorréncia de eventos adversos 4 salde da populagao do Municipio por meio de
estudos epidemiclogicos;

Avaliar riscos e agravos potenciais a saide da populagdo no meio ambiente,
visando subsidiar as agbes de saude;

Prestar servigo de consultoria nas urgéncias toxicolégicas e de orientagdo na
prevengdo e conduta dos acidentes com animais peconhentos e de
envenenamentos em geral;

Divulgar informagdes epidemiologicas, contribuindo para o acesso da populagéo e
para o controle social das politicas e agdes de saiide;

Propor afos normativos para as agbes ambientais em sua esfera de competéncia;
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Promover a integragio e articulagdo intrainstitucionais e interinstitucionais para o
desenvolvimento de agdes de prevengdo, promogdo e intervengao, em situagbes
quando fatores ambientais caracterizam potenciais riscos a saude da populagio;
Apoiar os diferentes ¢rgéos e entidades quanto as agdes inerentes a vigitancia
ambiental conforme demanda e em situagbes complexas de riscos e agravos a
saude da populagéo advindo do meio ambiente;

Coordenar o atendimento de Vigiléncia das Zoonozes;

Coordenar a prestagdo de servicos de apoio técnico da UVZ (Unidade de
Vigilancia de Zoonoses), '

Coordenar a gestao e execugdo administrativa da UVZ.

Elaborar a requisi¢do de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicago da agao/aquisicdo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Previo,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou oulros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Salde.

Subsegiao XXXVII
Da Diviséo de Vigilincia em Sadide do Trabalhador

Art. 254, Compete a Divisdo de Vigilancia em Salide do Trabalhador:

\'4R
Vil.

Vil

Coordenar a politica municipal de vigilancia em satde do trabalhador;

Coordenar o planejamento, a programagao, a organizagéo, o controle, a avaliagao
e a execugdo das agdes de vigilAncia em saude do trabalhador no sentido de
detectar, identificar, conhecer, pesquisar e analisar os fatores determinantes e
condicionantes dos agravos & salide, relacionados aos processos e ambientes de
trabalho, em seus aspectos tecnoldgicos, social, organizacional, epidemiolégico,
com a finalidade de planejar, executar e avaliar intervengbes sobre estes
aspectos, de forma a elimina-los ou controla-los;

Coordenar e acompanhar os sistemas de informagéo em vigilancia em saude do

trabalhador;

Propor atos normativos para agdes de Vigilancia em Saude do Trabalhador em
sua area de competéncia;

Promover a articulagio com os diferentes ¢rgdos e enlidades quanio as agdes
inerentes a vigilancia em satde do trabalhador para o desenvolvimento das agdes
de prevengdo e controle de danos e riscos a saude do trabalhador,

Acompanhar e avaliar a fiscalizago das condigdes de ambientes e processos de
trabalho em articulagao com outros 6rgaos, '
Coordenar a investigagao das doengas ocupacionais e dos acidentes de trabalho
graves e com obito, em articulagdo com a Vigilancia Epidemiolégica;

Gerenciar a sistematizagdo das informagdes em salde do trabalhador para
proposico de politicas e otimizag&o do processo decisorio;

Elaborar a requisicdo de licitagbes pertinenles ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagdo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicag@o da agdofaquisigao
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado; .

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegido XXXVIII
Da Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica
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Art. 255. Compete a Divisao dé Vigilancia Epidemiolégica:

V.

VII.

Vil

Xl.

XIl.

Xt

XIV.

XV.

Compilar, analisar e divulgar informagbes epidemioldgicas, contribuindo para o
acesso da populag&o e para o controle social das politicas e agdes de satide;
Planejar a programacdo e a coordenagdc das alividades relacionadas a
operacionaliza¢do dos Sistemas de Informagdes de Vigilancia Epidemioldgica;
Gerengciar, planejar, coordenar & monitorar o controte das atividades inerentes as
agbes de Vigilancia Epidemiologica no municipio;

Incorporar as praticas de Vigildncia em Saude do ponto de vista de sua
operacionalizagio e 'a arliculagio integrada da promogao, prevengao, recuperagdo
é reabilitagdo destinadas ao enfrentamento dos problemas identificados;

Avaliar por meio de andlise, estudos e pesquisas com a finalidade de medir
impaclos e resullados das agdes de salde efou identificar fatores de risco no
Ambito municipat;

Promover a inlegragio intrainstitucional e interinstitucional, visando por meic de
agao conjunta e do intercambio de informagdes, o aperfelgoamento das atividades
de Vigitancia em Saude;

Promover o intercAmbio técnico-cientifico com érgdos integrantes do SUS e
outros, objetivando a troca de informagdes que viabilizem as a¢des especificas de
vigilancia epidemiologica;

Coordenar o monitoramento das doencgas efou agravos, visando desencadear
medidas ou a¢bes de controle, guando necessario;

Gerenciar, planejar e promover o desenvolvimento articulado e interativo entre os
diversos atores soclais envolvidos no enfrentamento das Doengas Sexualmente
Transmisslveis - DSTs, das doengas endémicas prevalentes, emergentes e
reemergentes no ambito da Vigilancia em Saude,

Acompanhar a incidéncia e a prevaléncia por meio de mdtcadores epidemiolégicos
operacionais de processos e de resultados, com objetivo de subsidiar as pollticas
publicas para o setor;

Asticular a integracdo dos diversos setores publicos e privados para o
desenvolvimento de agbes voltadas para prevengdo, diagnéstico e tratamento
desses agravos;

Coordenar a execugio de agdes que garantam que os direitos humanos desses

-agravos sejam promovidos, protegidos e respeitados e que medidas sejam

adotadas para eliminar a discriminagdo e o estigma;

Apoiar os diferentes 6rgdos e entidades quanto as agdes inerentes a vigilancia
epidemiolégica, imunizagdo, promogdo a salde, controle de doencas
transmissiveis e ndo transmissiveis; ' ’

Elaborar a requisicdo de licilagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagio clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisitos
técnicos de qualificagio do prestador, se houver, e indicagdo da agao/aquisi¢do
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Previo,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secrelaria Municipal de Sadde.

Subsegido XXXIX

Do Departamento de Auditoria, Controle, Avaliagao ¢ Regulacéo

Art. 256. Compete ao Departamento de Auditoria, Avaliagfo e Regulagao:

Dlrlglr crientar . e avaliar a execugdo das atividades de Audiloria, Controle,
Avaliagdo e Regulacdo do Sistema Puablico de Salde Municipal, através de
diretrizes, normas e procedlmenlos conforme os principios do Sistema Unico de
Saunde.

Parlicipar, em articulagdo com os demais departamentos da Saude Publica
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Municipal, no planejamento e avaliagio de resuitados das agbes de promogao e
prevengéo volladas a todos os niveis de atengao e complexidade.
Realizar controle administrativo e financeiro, alravés dos sistemas de informagao
subsidiados, provendo a adequagio da aplicago financeira e o acompanhamento
da PPI- Programagao Pactuada Integrada no &mbito do municipio.

© Avaliar os processos aplicados e os resultados alcangados, para aferir a

adequagao de critérios e parametros exigidos de eficiéncia, eficacia e efetividade.
Prover o desenvolvimento e implantagdo de fluxos, prolocolos, classificagéo de
risco e demais critérios que viabilizam a garantia de acesso equitario junto aos
servigos de satde publicos, privados, contratados e conveniados.

Avaliar a necessidade de Incorporagdo de Habilitagdes e Tecnologias em Saude;
Consfruir e viabilizar as grades de referéncia e contrarreferéncia municipal;
Executar outras larefas correlatas a sua area de competéncia. :
Elaborar a requisigio de licitages pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagéo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagéo da acaofaquisi¢ao
contida no Planejamento Estralégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Sadde.

Subsecao XL

Da Divisdo de Controle e Avaliagio Ambulatorial e Hospitalar

Art. 257. Compete a Divisdo de Controle e Avaliagdo Ambulatorial e Hospitalar:

Ml
v,

Vi

VIl

Vit

Coordenar os trabalhos da Divisdo, mantendo a integragio das agdes de todos os
setores e sessdes vinculados;

Definicdo da eslratégia de regionalizagao que explicite a insercéo das diversas
Unidades Municipais, ha Rede de Referéncia Assistencial de forma hierarquizada;
Gerenciar e monitorar processos de habilitagdes, conforme normas vigentes.
Gerenciar 0 Banco Municipal de Prestadores de Servico em Satde em conjunto

.com o Departamento de Controle Administrativo, Financeiro e Infraestrutura, os

credenciamentos, os convénios e contratualizagdes vigentes;

Prover estudos de indicadores de Morbidade, agravos e outros, contribuindo para
a avaliacdo de resultados, tomada de decisdes e melhoria da Legislagao, Normas
ou Procedimentos internos;

Supervisionar a execugdo dos servigos para verificar a sua conformidade com os
padrdes estabelecidos, detectar situagdes que exijam maior aprofundamento e
implantar corregdes necessarias; '
Executar ouiras tarefas correlatas a sua area de competéncia efou por
necessidade do Departamento.

Elaborar a requisicdo de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da conlratagéo, requisitos
técnicos de qualificagio do prestador, se houver, e indicagdo da acao/aquisigdo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisigio devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado,

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

. Subsegdo XLI
Do Setor de Regulagao Hospitalar

Art. 258. Compete ao Setor de RegulagZo Hospitalar:
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Coordenar os trabalhos do Setor com foco na area hospitalar e demais objetivos
do Departamento;

Auditar, Controtar, Regular e monitorar os servigos hospitalares com base no teto
financeiro, habilitagdes vigentes, PPl — Programagao Pactuada Integrada
atualizada, auditoria médica e os critérios do SIGTAP - Sistema de
Gerenciamento da Tabela de Procedimentos, Medicamentos e OPM do SUS;
Realizar o processamento e faturamento de serwgos hospitalares credenciados e
contratualizados;

Acompanhar ¢ gerenciamento dos contratos e a execugéo do flsico orgamentario
do teto financeiro hospitalar do municipio;

Realizar auditorias analiticas operativas, especiais, apuragdo de denUncias e
emissdo de pareceres técnicos;

Subsidiar e executar outras tarefas correfatas a sua area de competéncia,
conforme necessidade do Dapartamento; '

Elaborar a requisigdo de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagao clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagio do prestador, se houver, e indicagdo da agiofaquisi¢do
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicio deverd ser acompanhada de Planejamento Prévio, -
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar oulras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegdo XLII
Da Se¢io de Regulacéo e Controle de Acesso ao Sistema

Art. 259, Compete a Se¢do de Regulag@o e Controle de Acesso éo Sistema:

VI,

VII.

Vil

Efetivar a Regulag&o do Sistema de Satde Municipal, com base na legista¢do
vigente, na capacidade instalada local e pactuada na forma de acesso & nlveis de
complexidade;

Subsidiar o processo de Controle e Avaliagio do Sistema de Sadde Municipal,
Organizar e garantir 0 acesso dos usuarios as agdes e servigos do SUS em
tempo oporiuno, por meio de Central de Agendamentos e Central de Leitos;
Encaminhar nado conformidades detectadas no processo de regulagdo, ao
Sistema Municipal de Auditoria para instrugao de Processos de Auditoria;:

Gerir as aulorizagbes para Tratamento Fora de Domicllio - TFD por meio da area
técnica da regulagéo do acesso;

Definigao das interfaces da estratégia da regulagdo assistencial com o processo
de planejamento, programacéo e outros instrumenlos de controle e avaliagéo;
Subsidiar e executar outras tarefas correlatas a sua drea de competéncia,
conforme necessidade do Departamento;

Elaborar a requisigao de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificacao do prestador, se houver, e indicagdo da agao/aquisicao
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicio devera ser acompanhada de Planejamento Preévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar ouiras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saide.

Subsegio XLII
Do Setor de Regulagao Ambulatorial

Art. 260. Compete ao Setor de Regulag&o Ambulatorial:
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l. Coordenar os lrabathos do Setor com foco na drea ambulatorial € demais objetivos
do Departamento; '

L. Auditar, Controlar, Regular e monitorar os servigos ambulatoriais com base no teto
financeiro, habilitagdes vigentes, PPl — Programagao Pactuada Integrada
atualizada, auditoria médica e os critérios do SIGTAP - Sistema de Gerenciamento
da Tabela de Procedimentos, Medicamentos e OPM do SUS;

M. Realizar o processamento e faturamento de servigos ambulatoriais credenciados e
contratualizados; :

V. Gerenciar sistemas de informagdes de procedimentos ambulatoriais vinculados ao
Sistema de Salde Municipal;

V.  Acompanhar o gerenciamento dos contratos e a execugdo do flsico orgamentario
do teto financeiro ambulatorial do municlpio;

VI. Realizar auditorias anallticas operativas, especiais, apuragdo de denincias e
emissao de pareceres técnicos;

VI Subsidiar e executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia,
conforme necessidade do Departamento; _

VIIl. Elaborar a requisi¢ao de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagio clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratag&o, requisitos
técnicos de qualificago do prestador, se houver, e indicagao da acgao/aquisicao
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisigdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,

_Projeto Basico, Esludos de Viabilidade efou outros previstos em Lej e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

IX. Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Titulo WV
Das Disposic¢des Finais

Art. 261. Os Orgdos de Aconselhamento, a qual se refere o Inciso |, do Titulo | do
presente Decreto, terdo suas atividades disciplinadas por Regimento Interno préprio de cada Conseiho,
devendo ser aprovado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, através do respectivo termo legal.

§ 1° Os Orgaos de Aconselhamento serdo integrados por membros representantes
de entidades locais e nomeados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 2° Cada Conselho terd um Secretério Executivo dentre os Servidores Municipais,
visando & execugao dos trabalhos administrativos. '

§ 3° O Conselho reunir-se-4 sempre que necessario, quando convocades por seu
Presidente ou pela maioria de seus membros. :

Art. 262. Os Orgdos da Prefeilura devem funcionar perfeitamente articulados enire
si, em regime de mutua colaboragao.

Paragrafo (nico A subordinagdo hierarquica define-se no enunciado das
competéncias e na posi¢éo de cada 6rgéo administrativo no Organograma Geral da Prefeitura.

Art. 263. O Horario de funcionamento dos Orgdos da Prefeitura sera fixado pelo
Prefeito, atendendo as necessidades dos servidores, a natureza das fungbes e as caracteristicas das
reparticoes, obedecendo ao expediente méximo de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 264. Para o pessoat ndo subordinado ao Regime Juridico Unico instituido pela
Prefeitura, ou que tenha sua jornada de trabalho reguiada de forma especial, serd observada a
legislagao especifica.

Art. 265. Sera feita substituico automatica nos impedimentos legais dos tilulares
dos cargos e fungbes de diregao, assessoramento e chefia, quando o periodo de afastamento néo for
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superior a 30 (trinfa) dias consecutivos.

Paragrafo tinico Os subslitutos serdo designados previamente pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal, segundo o mesmo sistema estabelecido para a escolha do titular.

Art. 266. Os casos omissos e 05 nao previstos neste Regime Interno serdo
solucionados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 267. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito, 22 de junho de 2018.

AUGUSTINHO ZUCCHI
Prefeito

Assessoria Juridica do Gabinete
Sayonara Tossulino de Almelkda
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LEIN°6.117, DE 14 DE AGOSTO DE 2023.

Cria a Secretaria Municipal de Politicas para as
Mulheres no Municipio de Pato Branco, altera e
acrescenta dispositivos a Lei n® 4,742, de 29 de
fevereiro de 2016, que dispde sobre a Estrutura
Organizacional do Poder Executivo do Municipio
de Pato Branco e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Pato Branco, Estado do Parana , aprovou e eu, Prefeito,
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica criada a Secretaria Municipal de Politicas para as Mulheres no Municipio de
Pato Branco, passando a integrar a estrutura organizacional da Administracdo Direta do Municipio.

Art. 2° Fica acrescida a Sec&o Xl ao Capitulo 1ll - Dos Orgéos da Estrutura Especifica, da
Lei n®4.742, de 29 de fevereiro de 2016, com o seguinte teor:

“Capitulo I

Dos Orgdos da Estrutura Especifica

Secao XIll

SECRETARIA DE POLITICAS PUBLICAS PARA AS MULHERES

Art. 45-B . A Secretaria de Politicas Publicas para as Mulheres compete:
| - estabelecer as politicas, diretrizes e programas voltados a mulher;

Il - desenvolver e estimular a elaboracdo de diagnosticos sobre a situacdo das
mulheres no Municipio, formulando acfes de forma articulada com as demais
secretarias municipais;

Il - formular, propor, acompanhar, coordenar e implementar acdes governamentais
para promocdo da igualdade entre mulheres e homens, visando & ampliacdo de
seus direitos sociais, econdmicos, politicos e culturais para a melhoria da qualidade
de vida da mulher, sua autonomia e participacéo na sociedade;

IV - desenvolver a¢gBes de prevencdo e combate a todas as formas de violagdo dos
direitos e de discriminacdo das mulheres, com énfase nos programas e projetos de
atencdo a mulher em situacdo de violéncia;

V - celebrar convénios com a Unido e o Estado, visando ampliar e melhorar a
gualidade dos servicos de atencdo as mulheres vitimas de violéncia doméstica e/ou
sexual;

VI - realizar parcerias com entidades privadas, visando promover projetos voltados a
implementagéo de planos, programas e projetos para as mulheres;

VIl - convocar e promover anualmente, em parceria como Conselho Municipal de
Defesa dos Direitos Humanos da Mulher, a Conferéncia Municipal de Politicas para
as Mulheres;
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VIII - elaborar e implementar o Plano Municipal de Politicas para as Mulheres em
consonancia com as deliberacdes e recomendacgdes da Conferéncia Municipal de
Politicas para as Mulheres;

IX - administrar, gerir e estruturar os servicos de atencao e atendimento as mulheres
gue compdem sua estrutura organizacional;

X - articular e trabalhar de forma conveniada, cooperativa e integrada com demais
o0rgdos publicos e secretarias municipais, estaduais e federais, os quais s&o
corresponsaveis pelo atendimento de criancas, adolescentes e suas respectivas
familias;

XI - promover e apoiar eventos, cursos, campanhas, seminarios, encontros, feiras e
atividades afins, relacionadas a promocéo e defesa dos direitos das mulheres;

XIl - elaborar e executar projetos voltados a capacitagdo profissional e académica
das mulheres do Municipio;

Xl - exercer outras atribuicbes correlatas e complementares na sua area de
atuacdo. (NR)”

Art. 3° O inciso Ill do art. 13 da Lei n® 4.742, de 29 de fevereiro de 2016 passa a vigorar
acrescido da Secretaria de Politicas para as Mulheres.

Art. 4° Fica criada a estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Politicas para as
Mulheres, através do acréscimo das seguintes informag¢des ao Anexo | da Lei Municipal n°® 4.742,
de 29 de fevereiro de 2016:

“ANEXO |

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E DE CARGOS COMISSIONADOS

UNIDADE CARGO SIMBOLO
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE SECRETARIO(A) SUBSIDIO
POLITICAS PUBLICAS
PARA AS MULHERES

ASSESSORIA JURIDICA ASSESSOR(A) CC2
APOIO ADMINISTRATIVO ASSESSOR(A) CC11
APOIO ADMINISTRATIVO ASSESSOR(A) CC11

(NR)H
Art. 5° S3o atribui¢cdes do (a) Secretario (a) Municipal de Politicas para as Mulheres:

| - executar as atribuicOes previstas no art. 45-B da Lei Municipal n°® 4.742, de 29 de
fevereiro de 2016;

Il - assessorar o0 Chefe do Poder Executivo em todos os assuntos que, na esfera da
Administracdo Pdudblica Municipal, envolvam interesses das mulheres, nos limites de sua
competéncia;
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lll - avocar, para sua andlise e decisdo, quaisquer assuntos da secretaria, na forma da
legislacdo vigente;

IV - propor ao Chefe do Poder Executivo medidas tendentes a melhorar a qualidade dos
servicos publicos municipais voltados a mulher;

V - participar, como presidente, dos 6rgdos colegiados de direcdo superior da secretaria e
de entidades da administracdo indireta vinculadas a esta;

VI - participar, como membro, de 6rgdos colegiados de direcdo superior, no ambito da
administracdo publica municipal, em especial do Conselho Municipal de Defesa dos Direitos
Humanos da Mulher, criado pela Lei Municipal n°® 3.905, de 20 de agosto de 2012;

VIl - baixar resolu¢cdes no ambito da Secretaria Municipal de Politicas Publicas para a
Mulher, visando implementar acdes e servigos pertinentes ao desenvolvimento das atribuicdes da
secretaria;

VIII - designar, movimentar e propor ao Prefeito Municipal a transferéncia e dispensa de
servidores, objetivando o atendimento das necessidades administrativas da Secretaria, ha forma da
legislacdo vigente;

IX - promover a integracdo do Municipio com os Governos Estadual e Federal, bem como a
sociedade organizada, em assuntos pertinentes as atribuicdes da secretaria;

X - promover, em parceria com a sociedade civil, solu¢des para problemas e implementar

projetos locais voltados a melhoria das condi¢ces sociais, econdmicas, politicas e culturais da
mulher;

XI - elaborar, coordenar e difundir informacdes relacionadas com assuntos de interesse da
secretaria;

Xl - representar o Municipio junto a instituicbes oficiais e privadas, nacionais e
internacionais, em assuntos da secretaria,;

Xl - articular-se com entidades internas e externas, objetivando a captac@o de recursos
financeiros para aplicacdo em programas de interesse da secretaria;

XIV - realizar, em consonéncia com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal, o
relacionamento do Poder Executivo Municipal com o Estado e a Unido.

Art. 6° Sao atribuicGes da Assessoria Juridica da Secretaria Municipal de Politicas para as
Mulheres:

| - opinar e emitir pareceres sobre a aplicacdo de leis, decretos, convénios, contratos e
regulamentos relacionados a secretaria, mediante solicitacdo do(a) secretario(a);

Il - pronunciar-se sobre toda matéria legal que lhe for submetida pelo(a) secretario(a);

Il - examinar leis, decretos, regulamentos, contratos, convénios e outros documentos,
relacionados a secretaria;

IV - analisar e/ou emitir pareceres em processos e relatorios de interesse da secretaria, sob
0 aspecto juridico, mediante solicitacdo do(a) secretario(a);

V - exercer outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo(a) secretario(a);

VI - assistir e orientar o(a) secretario(a), no controle interno da legalidade dos atos da
secretaria;

VII - auxiliar na elaboracéo de projetos de lei relacionados & secretaria.
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Paragrafo Unico. Para a ocupacdo do cargo de que trata este artigo, € obrigatéria a
formacg&o em nivel superior no curso de Direito.

Art. 7° S&o atribuicbes da Assessoria de Apoio Administrativo da Secretaria Municipal de
Politicas para as Mulheres:

| - atender a populacdo e prestar esclarecimentos e informagfes aos cidaddos que
procurarem a secretaria;

Il - organizar os horérios de reunides, entrevistas, visitas e demais atividades da secretaria,
redigindo as atas das reunides;

Il - elaborar relatérios dos trabalhos desenvolvidos pela secretaria;

IV — assessorar e acompanhar o(a) secretario(a) nos assuntos de comunicacdo com a
sociedade;

V - colaborar com o andamento dos trabalhos da secretaria;

VI - zelar pela racionalidade, economicidade, organizagéo e conservacao do mobiliario e dos
equipamentos colocados a disposicao para 0 desempenho das atividades da secretaria;

VIl - executar outras atividades afins que lhe forem determinadas pelo(a) secretario(a).

Art. 8° O Fundo Municipal dos Direitos Humanos da Mulher, instituido pela Lei n°® 3.905, de
20 de agosto de 2012, sera gerido pela Secretaria Municipal de Politicas para as Mulheres no
Municipio de Pato Branco.

Paragrafo Unico. O Poder Executivo devera regulamentar o FMDHM no prazo de 120 (cento
e vinte) dias a contar da data de publicacdo da presente lei.

Art. 9° Os servigcos e encargos decorrentes do funcionamento da Secretaria de Politicas
para as Mulheres serdo progressivamente implantados, segundo as necessidades e a
disponibilidade financeira e orgamentaria do Municipio.

Art. 10. As despesas oriundas desta Lei serdo suportadas por dotacdes constantes do
orgamento vigente.

Art. 11. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Pato Branco, Estado do Parana, em 14 de agosto de
2023.

(assinado digitalmente)
ROBSON CANTU
Prefeito Municipal
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