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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
LEI N° 2.813, DE 29 DE ABRIL DE 2026.

LEI N° 2.813, DE 29 DE ABRIL DE 2026.

Stmula: “Aprova o Organograma do Municipio em
conformidade com as Leis Municipais n® 2.093 ¢
2.094, de 1° de janeiro de 2.021 e suas alteragdes
posteriores.”

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

Art. 1°. Fica alterado o Organograma Municipal dos cargos de
provimento em comissao, instituido pela Lei Municipal n°® 2.103, de
18 de janeiro de 2021, como apresentado no Anexo I desta Lei.

Art. 2°. Ficam aprovadas as atribui¢des dos cargos de provimento em
comissdo, em conformidade com o Anexo II desta Lei.

Art. 3°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaggo, revogadas
as disposi¢des em contrario.

Palacio Prefeito Rudisney Gimenes, em 29 de abril de 2026.

RUDISNEY GIMENES FILHO
Prefeito

VERGINIA MARA PEDROSO
Procuradora-Geral do Municipio

JORGE NOVAKOVICK
Chefe de Gabinete

ANEXO I - ORGANOGRAMA

GABINETE:

ASSESSORIA:

ASSESSORIA DE ASSUNTOS PARLAMENTARES;

ASSESSORIA DE RELACOES COM CONSELHOS MUNICIPAIS,
TERCEIRO SETOR E CONSELHO TUTELAR;

ASSESSORIA DE RELAGCOES COM A COMUNIDADE E COM AS
COMUNIDADES TRADICIONAIS;

ASSESSORIA INTERGOVERNAMENTAL;

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA;

ASSESSORIA DE ATENDIMENTO;

ASSESSORIA DA VICE-PREFEITA.
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CHEFIA DE GABINETE;

CONTROLADORIA GERAL;

DIRETOR GERAL,;

COORDENADOR DE LOGISTICA;

1.5.1 DIVISAO DE LOGISTICA;

1.6. COORDENADOR DE MANUTENCAO;
1.7. COORDENADOR SUBPREFEITURA;

1.7.1 DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS;

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;

DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO);

SETOR DE ATENDIMENTO AOS SERVIDORES;

SETOR DE CONTROLE DE FREQUENCIA;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

SETOR ADMINISTRATIVO;

DEPARTAMENTO DE MULTAS E RECURSOS;

DEPARTAMENTO DE APOIO TECNICO;

DEPARTAMENTO DE FOMENTO A CAPACITACAO;

DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO;

3.1. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;

1.1
1.13.1.1 SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO;

COORDENADOR DE EVENTOS;

DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL;

DIVISAO DE CERIMONIAL;

DEPARTAMENTO DE IMAGEM E FOTOGRAFIA;

DEPARTAMENTO DE JORNALISMO E COMUNICACAO;

DIVISAO DE COMUNICACAO SOCIAL;
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SETOR ADMINISTRATIVO;

SETOR DE COMUNICAGCAO SOCIAL;

DIVISAO DE JORNALISMO;

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ESTRATEGICA E SUPORTE
AO SERVIDOR;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

DIVISAO DE ACOLHIMENTO AO SERVIDOR;

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE ARRECADACAO,
FISCALIZACAO E CAPTACAO DE RECURSOS;

DIVISAO DE FISCALIZACAO;

SETOR DE CAPTACAO DE RECURSOS;

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

DIRETOR GERAL;

GERENTE ADMINISTRATIVO;

2.1.1.1 SETOR ADMINISTRATIVO;

DEPARTAMENTO DE RELACOES INTERGOVERNAMENTAIS E
LEGISLATIVAS;

2.1.2.1 DIVISAO DE RELACOES INTERGOVERNAMENTAIS;

COMUNICAGCAO SOCIAL E OUVIDOR MUNICIPAL;

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO:

3.1 DIRETORIA GERAL;
3.2 GERENCIA ADMINISTRATIVA;

3.2.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

3.2.1.1 DIVISAO ADMINISTRATIVA;

3.2.1.1.1 SETOR DE EXPEDIENTE;

3.2.1.1.2 SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;

3.2.1.2 DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO;

3.2.1.3 DIVISAO DE GESTAO DE TI;

3.2.1.4 DIVISAO DE MANUTENCAO DE TI;

3.3 COORDENADOR DE LICITACOES;

3.3.1 DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES;

3.3.1.1 DIVISAO DE COMPRAS E PROCESSOS LICITATORIOS;
3.3.1.1.1 SETOR DE GESTAO DE CONTRATOS;

3.3.1.1.2 SETOR DE COMPRAS;

3.3.1.1.3 SETOR DE CONTROLE E LOGISTICA;

3.4 DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROCESSOS;

3.5 DEPARTAMENTO RESPONSAVEL PELO SIM-AM TCE- PR
TABELAS CADASTRALIS.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E ORCAMENTO:
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DIRETORIA GERAL;

4.1.1 DEPARTAMENTO DE CADASTRO E TRIBUTACAO;
4.1.1.1 DIVISAO DE CADASTRAMENTO E INFORMACOES;

GERENCIA DAS PRESTACOES DE CONTAS FEDERALIS;

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO, EXECUCAO E
CONTROLE ORCAMENTARIO;

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE;

4.4.1 DIVISAO DE ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS;

DEPARTAMENTO DE CONTROLE FINANCEIRO;

4.5.1 DIVISAO DE ARRECADACAO;
4.5.1.1 SETOR DE ALVARA;

4.5.1.2 SETOR DE ARRECADACAO;
4.5.1.3 SETOR DE CONCILIACAO;

DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADE DE MODULO SIM-
AM TCEPR - PLANEJAMENTO E ORCAMENTO;

4.7. DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADE DE MODULO
SIM-AM TCEPR — CONTABIL;

4.8. DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADE DE MODULO
SIM-AM TCEPR — TRIBUTARIO;

4.9. DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADE DE MODULO
SIM-AM TCEPR — TESOURARIA;

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

DIRETORIA GERAL;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

SETOR DE PROCESSO ADMINISTRATIVO;

DEPARTAMENTO JURIDICO;

DIVISAO DE EXECUTIVOS FISCAIS;

SETOR DE EXECUCAO FISCAL;

DIVISAO DE PROCESSOS JUDICIAIS;

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAMILIA E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

DIRETORIA GERAL;

COORDENACAO DE PROTECAO SOCIAL E CADASTRO;
6.2.1 GERENCIA DE PROTECAO SOCIAL BASICA;

6.2.1.1 DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL BASICA;
6.2.1.1.1 SETOR DE ACOLHIDA;
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6.2.2 GERENCIA DO CADASTRO UNICO E TRANSFERENCA
DE RENDA;

6.2.2.1 DIVISAO DE CADASTRO;

6.2.2.1.1 SETOR DE CADASTRO;

6.2.2.1.2 SETOR DE BENEFICIOS;

COORDENACAO DE PROTECAO ESPECIAL;

DEPARTAMENTO DE MEDIA COMPLEXIBILIDADE;

DIVISAO DE ABORDAGEM SOCIAL;

SETOR DE APOIO;

DEPARTAMENTO DE ALTA COMPLEXIBILIDADE;

DIVISAO DE ACOLHIMENTO;

SETOR DE ACOLHIMENTO;

DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA;

DIVISAO ADMINISTRATIVA;

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;

DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA;

SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS;

DEPARTAMENTO DE APOIO A ENTIDADES;

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA E GESTAO DO TRABALHO;

DIVISAO DE VIGILANCIA E MONITORAMENTO;

DIVISAO DE GESTAO DO TRABALHO;

DIVISAO DE APOIO AOS CONSELHOS;

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

DIRETORIA GERAL;

GERENTE DA AGENCIA DO TRABALHADOR;

DEPARTAMENTO DE TURISMO;

DIVISAO DE PROMOCAO DE EVENTOS;
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SETOR DE INFORMACOES TURISTICAS E LOGISTICAS;

DIVISAO DE MICROEMPREENDEDOR;

SETOR DE SALA DO EMPREENDEDOR;

DIVISAO DE PROJETOS CULTURAIS;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DE FOMENTO;

DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E RELACOES
DE TRABALHO;

DIVISAO DE PARCERIAS E CAPACITACAO;

7.5.1.1. SETOR DA AGENCIA DO TRABALHADOR;
7.5.1.2. SETOR DO CORREIO;
7.6. DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO TURISTICO;

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA:

DIRETORIA GERAL;

CHEFIA DE POSTO DE TRANSITO;

COMANDANTE DA GUARDA,;

DEPARTAMENTO DE TRANSITO DEMUTRAN;

DIVISAO DE TRANSITO;

SETOR DE DOCUMENTACAO;

DIVISAO DE DOCUMENTACAO;

DIVISAO DE APOIO ADMININSTRATIVO;

DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL;

DIVISAO DE DEFESA CIVIL;

8.5.1.1. SETOR DE MONITORAMENTO;

DEPARTAMENTO DA GUARDA MUNICIPAL,;

DIVISAO DE PATRULHA ESCOLAR;

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;

SETOR DE MANUTENCAO;

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;
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DIVISAO DE ENSINO;

DIVISAO PATRULHA MARIA DA PENHA;

SETOR PATRULHA MARIA DA PENHA;

DIVISAO DE OPERACOES;

DIVISAO DE PLANEJAMENTO;

DIVISAO DE LOGISTICA;

SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE,
AGRICULTURAE PESCA:

DIRETORIA GERAL;

COORDENADOR DE GESTAO AMBIENTAL, AGRICOLA E
PEQUEIRA;

DEPARTAMENTO DE GESTAO, FISCALIZACAO, CONTROLE E
LICENCIAMENTO AMBIENTAL;

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;

SETOR DE AREAS VERDES E UNIDADES DE CONSERVACAO;

SETOR SEPULCRARIO;

DEPARTAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS E AREAS
DEGRADADAS;

DIVISAO DE APOIO LOGISTICO;

SETOR DE APOIO PARA RESIDUOS SOLIDOS RECICLAVEIS;

SETOR DE TRANSPORTE;

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO AMBIENTAL;

DEPARTAMENTO DE PESCA E AGRICULTURA;

DIVISAO DE ASSESSORIA TECNICA;

SETOR DE INFRAESTRUTURA;

SETOR DE PESCA E AGRICULTURA;

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;
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DEPARTAMENTO DE INSPECAO MUNICIPAL (SIM);

SETOR DE INSPECAO MUNICIPAL (SIM);

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO:

DIRETORIA GERAL;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ORCAMENTARIO;

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;

SETOR ADMINISTRATIVO;

DIVISAO DE ALMOXARIFADO;

DIVISAO DE FORMACAO CONTINUADA;

SETOR DE ALMOXARIFADO;

DEPARTAMENTO PEDAGOGICO;

DIVISAO DE EDUCACAO INFANTIL;

DIVISAO DE EDUCACAO ESPECIAL E INCLUSIVA;

DIVISAO DE ENGENHARIA;

DIVISAO DE EDUCACAO AMBIENTAL
SUSTENTABILIDADE;

DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL;

COORDENADOR DE LOGISTICA;

DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS E LICITACOES;

SETOR DE COMPRAS E ESTOQUE;

GERENTE DE ALIMENTACAO E NUTRICAO;

GERENTE DE ORCAMENTO/FINANCEIRO;

GERENTE DE MANUTENCAO PREDIAL;

SETOR DE MANUTENCAO;

SETOR DE MANUTENCAO E LIMPEZA;
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GERENTE DE ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO;

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS;

DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR;

DIVISAO DE CONTROLE SOCIAL;

DIVISAO DE EDUCACAO INTEGRAL E PROJETOS;

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

PUBLICOS:

DIRETORIA GERAL;

GERENCIA ADMINISTRATIVA;

ADMINISTRACAO REGIONAL;

ADMINISTRACAO REGIONAL DE PONTAL DO SUL;

ADMINISTRACAO REGIONAL DE SHANGRILA;

ADMINISTRACAO REGIONAL DE IPANEMA;

ADMINISTRACAO REGIONAL DE PRAIA DE LESTE;

ADMINISTRACAO REGIONAL DE GUARAGUACU;

ADMINISTRACAO REGIONAL DE COLONIA PEREIRA;

ADMINISTRACAO REGIONAL DE MONCOES;

ADMINISTRACAO REGIONAL DE GRAJAU;

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DE DRENAGEM

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

DIVISAO ADMINISTRATIVA;

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;

DEPARTAMENTO DE OBRAS;

DIVISAO DE OBRAS;

SETOR DE FISCALIZAGCAO DE OBRAS;
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SETOR DE PREVENCAO E MANUTENCAO DOS PREDIOS
PUBLICOS;

SETOR DE SISTEMA VIARIO;

SETOR DE ILUMINACAO PUBLICA;

DIVISAO DE ESTRADAS RURAIS;

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO;

DIVISAO DE MANUTENCAO;

DIVISAO DE FROTAS;

SETOR DE CONTROLE DE FROTA E COMBUSTIVEL;

SETOR DE MANUTENCAO DA FROTA;

DIVISAO DE LIMPEZA RURAL;

DIVISAO DE MANUTENCAO DE BENS PROPRIOS;

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES;

DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS;

DIVISAO DE SERVICOS EMERGENCIALIS;

DIVISAO DE PINTURAS EM PREDIOS PUBLICOS;

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

OUVIDORIA DA SAUDE;

DIRETORIA GERAL;

DEPARTAMENTO ADMININSTRATIVO;

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACAO;

DIVISAO DE ORCAMENTOS E FINANCAS;

DIVISAO DE COMPRAS E LICITACOES;

DIVISAO DE MANUTENCAO PREDIAL;

DIVISAO DE MANUTENCAO DE FROTAS;

SETOR DE INSPECAO VEICULAR;
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SETOR ADMINISTRATIVO;

SETOR DE ATENDIMENTO AO PUBLICO;

SETOR FINANCEIRO DO TFD;

GERENTE DE ATENCAO PRIMARIA A SAUDE;

DIVISAO DE AGENTES COMUNITARIOS DE SAUDE;

DIVISAO DE ATENCAO E RECEPCAO;

DIVISAO DE SAUDE BUCAL;

SETOR DE ATENCAO E ACOLHIMENTO;

SETOR DE ATENCAO DE ACOLHIMENTO;

SETOR PROMOCAO, PREVENCAO EM SAUDE E EDUCACAO
PERMANENTE;

SETOR DE AGENDAMENTO DE UNIDADE BASICAS DE
SAUDE;

SETOR DE LIMPEZA DAS UNIDADES BASICAS DE SAUDE;

GERENCIA DE ATENCAO ESPECIALIZADA;

DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA;

DEPARTAMENTO DE POLICLINICA;

DIVISAO DA POLICLINICA MUNICIPAL;

DIVISAO DE ATENCAO E PROMOCAO A SAUDE;

DIVISAO DE AMBULATORIO DE NEURODIVERSIDADE;

DIVISAO DE REGULACAO;

SETOR DE ATENDIMENTO ESPECIALIZADO;

GERENCIA DE VIGILANCIA EM SAUDE;

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA;

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA;

DIVISAO DE MONITORAMENTO E ANALISE;
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DIVISAO DE TRANSPORTE;

SETOR DE IMUNOBIOLOGICOS;

SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE DO TRABALHADOR;

GERENCIA DE URGENCIA E EMERGENCIA PA SHANGRI-LA;

GERENCIA DE URGENCIA E EMERGENCIA PA PRAIA DE
LESTE;

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E
INSUMOS;

DIVISAO DE FARMACIA ESPECIALIZADA;

DIVISAO DE FARMACIA DESCENTRALIZADA;

DIVISAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E INSUMOS;

DIVISAO DE ALMOXARIFADO;

DIVISAO CENTRAL DE MATERIAIS;

SETOR DE FARMACIA;

SETOR DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO;

SETOR DE LOGISTICA;

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, LAZER
E JUVENTUDE:

DIRETOR GERAL,;

DEPARTAMENTO DE ESPORTE E JUVENTUDE;

DIVISAO DE PROJETOS ESPORTIVOS;

DIVISAO DE LAZER COMUNITARIO;

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;

DEPARTAMENTO DE CULTURA;

DIVISAO DE PROJETOS CULTURALIS;
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SETOR DE APOIO CULTURAL;

DIVISAO DE VALORIZACAO DA CULTURA CAICARA;

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO URBANO:

DIRETORIA GERAL;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

DIVISAO DE CADASTRO;

SETOR DE ALVARA E IPTU;

SETOR DE GEOPROCESSAMENTO;

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;

DIVISAO ADMINISTRATIVA;

COORDENADOR DE OBRAS PUBLICAS;

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS;

SUPERINTENDENCIA DE PROJETOS;

DEPARTAMENTO DE URBANISMO;

DIVISAO DE CADASTRO URBANISTICO;

SETOR ADMINISTRATIVO DE ANALISE;

DEPARTAMENTO RESPONSAVEL PELO
OBRAS PUBLICAS;

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;

DIVISAO DE PROJETOS;

PROJETOS E

SIM-AM

TCE-PR

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E ASSUNTOS

FUNDIARIOS:

DIRETORIA GERAL;

DEPARTAMENO DE HABITACAO;

SETOR DE REGULARIZACAO, DESAPROPRIACAO E

DOCUMENTACAO;
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SETOR DE ATENDIMENTO E TRIAGEM;

DEPARTAMENTO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA;

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;

DIVISAO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA;

ANEXO II - ATRIBUICOES DOS CARGOS

GABINETE:

CHEFE DE GABINETE:

I — Assessorar diretamente o Prefeito na sua representagao civil, social
e administrativa;

IT — Assessorar o Prefeito na adogdo de medidas administrativas que
propiciem a harmonizagdo das iniciativas dos diferentes orgaos
municipais;

IIl — prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para
pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas pelo
Prefeito;

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

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

VI — Coordenar a elaboragdo de mensagens e exposi¢cdes de motivos
do Prefeito a Camara Municipal, bem como a elaboragdo de minutas
de atos normativos, em articulagdio com a Procuradoria Geral do
Municipio ou secretario da area especifica;

VII — controlar a observancia dos prazos para emissdo de
pronunciamentos, pareceres e informagdes da responsabilidade do
Prefeito;

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

X — Supervisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades
realizadas no dmbito da Administragdo Municipal que contem com a
participagao do Prefeito;

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

XIII — proceder no ambito do 6rgdo a gestdo e ao controle financeiro
dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a
gestdo de pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo;

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

XVI - Analisar, fiscalizar os contratos referentes a informatizagao;
XVII - Suprir com suporte técnico todos os orgdos e unidades da
administraggo;

XVIII - Avaliar o desempenho dos equipamentos bem como a sua vida
util;

XIX - Manter registro e guarda dos bens matrimonidveis do
departamento e execug@o de backup de toda a rede.

XX - Controle e administragdo do Centro de Processamento de Dados;
XXI - Responsavel por toda parte logica (sistemas) da Prefeitura, bem
como a instalagdo de programas, gerenciamento, treinamento, suporte
técnico, desenvolvimento, operagdo de sistema, aplicativos, Upgrades,
criagdo de planilhas, banco de dados, administragdo da rede (suporte,
gerenciamento e otimizagao).

CONTROLADORIA GERAL:
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I — Atribuigdes estipuladas na Lei Municipal n® 1.877/2018.

ASSESSORIA:

I - Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou
titular cargo equiparado em matérias que requeiram o
desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas
de interesse do governo municipal;

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

III - Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio
ou titular cargo equiparado na apuracdo e avalia¢do de indicadores de
qualidade e de desempenho de agentes e/ou unidades vinculadas, que
exijam discri¢d@o e confiabilidade;

IV - Auxiliar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou
titular cargo equiparado no trabalho de controle do cumprimento das
ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos municipais, no
ambito de atuagdo da respectiva unidade orgénica;

V - Assessorar o Prefeito Municipal na identificagdo de demandas por
politicas publicas municipais, propondo acdes para atender tais
demandas;

VI - Promover a recepgdo de pessoas e autoridades que se dirijam ao
Prefeito;

VII - Organizar a agenda do Prefeito para trabalhos administrativos e
sociais do gabinete, conforme diretrizes do mesmo;

VIII - Assessorar o Prefeito na organizagéo de registros da agenda de
reunides, dispondo horarios de reunides e avisando previamente os
participantes acerca de datas, locais e horarios;

IX - Assessorar o gestor por meio da organizagdo e controle de
documentos ou relatorios relativos as politicas publicas em
desenvolvimento ou em fase de implantagéo;

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

DIRETOR GERAL:

I-Auxiliar o chefe de gabinete em todas as suas atribuigdes e
atividades;

II-Chefiar os diretores de departamento, supervisionando suas acdes e
verificando o cumprimento pelos mesmos de suas respectivas
atribuicdes;

III-A compatibilizagdo dos or¢amentos conforme as diretrizes, metas,
e prazos do PPA, LDO, LOA;

IV-Normalizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua
area de competéncia;

V-Executar o trabalho em harmonia com os departamentos e anexos.

COORDENADOR DE LOGISTICA:

I - Supervisionar equipes, planejar e definir metas, delegar tarefas,
monitorar o progresso e garantir a comunicagio eficaz para alcangar
objetivos departamentais ou de projeto.

DIVISAO DE LOGISTICA:

I- Conduzir e zelar pela conservagdo de veiculos automotores em
geral;

II- Acompanhar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva;

ITI- Anotar segundo normas estabelecidas, dados ¢ informagdes sobre
os trabalhos realizados, consumo de combustiveis, conservagdo e
outras ocorréncias para controle de chefia;

IV- Executar outras tarefas afins, inclusive em carater eventual por
motivos de avaria no equipamento ¢ em mau tempo, auxiliar nos
servigos de ordem geral;

V- Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribui¢des e das
execugodes dos servigos a seu cargo.
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COORDENADOR DE MANUTENCAO:

I- Planejar e coordenar as atividades de manutencio(preventiva e
corretiva),gerenciar a equipede técnicos,administrar recursoscomo
materiais € orgamento.

COORDENADOR DE SUBPREFEITURA:

I- Orientar e coordenar as equipes e atividades, a interface entre o
governo municipal e a populacdo para entender e encaminhar
demandas, a supervisdo da execugdo de programas e projetos locais, e
a coordenagdo das relagdes politico-administrativas ¢ com o
legislativo municipal.

II- Gerenciar servigos administrativos e financeiros locais, monitorar a
organizacdo de documentos e supervisionar a manutengdo de bens e
patrimonios.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

I - Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades
da Coordenadoria;

II - Apresentar relatorios mensais e/ou periddicos de suas atividades,
propondo solugdes para eventuais problemas;

III- Examinar processos, dar pareceres e redigir informagdes sobre
matéria relacionada com suas demandas, interpretando e aplicando
leis e regulamentos;

IV - Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

I - Prestar orientagdo as demais Secretarias e Orgdos municipais,
quanto aos procedimentos funcionais e financeiros do pessoal sob
regime estatutario;

II - Prestar informagdes aos servigos em geral, quanto aos seus direitos
e deveres;

IIl - Manter atualizado o cadastro funcional e financeiro dos
servidores;

IV - Providenciar os expedientes necessarios quanto a admissao de
pessoal, bem como os referentes a sua movimentagao interna;

V - Elaborar a folha de pagamento do pessoal;

VI - Proceder ao recrutamento de servidores para atendimentos as
necessidades das Secretarias Municipais;

VII - Fornecer elementos referentes a pessoal e necessarios a
elaboracdo da proposta or¢amentaria;

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

IX - Controle e emissdo das guias de recolhimento das obrigacdes
trabalhistas;

X - Guarda e arquivo de documentos referentes a folha de pagamento;
XI - Administrar e controlar o Plano de Cargos e Salarios do
Municipio;

XII - Normatizar, administrar e promover o treinamento e
aperfeicoamento funcional.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

I - Executar os servigos relacionados com a entrada e saida de
documentos, processos e toda correspondéncia do Gabinete do Poder
Executivo;

IT - Exercer o controle sobre o protocolo, mantendo em dia todas as
informagdes dos documentos encaminhados ao Gabinete do Poder
Executivo;

III - recepcionar e atender com cortesia o publico;

IV - Receber e expedir correspondéncia;

V - Elaborar correspondéncias (declaragdes, oficios, etc), conforme
padronizacdo de documentos;

VI - Preparar o expediente administrativo para o despacho do
dirigente;
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VII - efetuar a solicitagdo, recebimento, guarda e distribuicdode
material de consumo;
VIII — Desempenhar outras atividades correlatas;

DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

I- Gerenciar e executar todas as atividades relacionadas a
compensagdo financeira dos funcionarios, garantindo a precisdo dos
pagamentos ¢ a conformidade com a legislagdo trabalhista e
previdenciaria;

II - Atividades de administracdo de pessoal, a folha de pagamentos;

III - Coleta e verificagdo de dados: Reunir e conferir informagdes de
horas trabalhadas, horas extras, faltas, licengas, férias e outros dados
que impactam o calculo salarial;

IV - Calculo de salarios: Determinar o salario bruto e liquido de cada
colaborador, aplicando as férmulas e regras necessarias;

V - Gestao de descontos e beneficios: Calcular e aplicar descontos
obrigatdrios (INSS, IRRF, FGTS) e opcionais (vale-transporte, vale-
alimentagdo, etc.), além de gerenciar o pagamento de beneficios;

VI - Desempenhar outras atividades correlatas;

SETOR DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR:

I - Acolher os servidores, minimizando as tensodes ¢ ansiedades;

II - Contribuir para o conhecimento da organizagao;

III - Preparar os servidores para sua atuagdo nos ambientes de trabalho
do Municipio, visando favorecer seu desempenho profissional;

IV - Tornar acessivel ao servidor seus direitos, deveres, normativas
institucionais;

V - Acompanhar a trajetoria funcional dos servidores dentro da
institui¢ao;

VI - Melhorar a comunicagdo entre o gestor ¢ os servidores visando a
qualidade de atendimento;

VII - Auxiliar a assisténcia a satde dos servidores, acompanhamento
psicologico do servidor;

VII — Desempenhar demais atividades correlatas;

SETOR DE CONTROLE DE FREQUENCIA

I - Atividades de administragdo de pessoal, a folha de pagamentos;

II - Coordenar as providéncias necessarias ao pagamento dos
servidores, inclusive no que diz respeito ao recolhimento das
obrigagdes trabalhistas e previdenciarias;

III - Desempenhar outras atividades correlatas;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

I - Atender o Chefe do Poder Executivo e Chefe de Gabinete nas
decisdes administrativas do nivel superior;

II - Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades
da Geréncia;

III - Apresentar relatorios mensais e/ou periodicos de suas atividades,
propondo solugdes para eventuais problemas;

IV - Examinar processos, dar pareceres e redigir informagdes sobre
matéria relacionada com o Departamento, interpretando e aplicando
leis e regulamentos;

V -Orientar seus subordinados na execu¢do de suas tarefas;

VI - Avaliar o desempenho de seus subordinados;

SETOR ADMINISTRATIVO:

[-Exercer fungdes para o apoio administrativo que estejam diretamente
vinculados a administra¢do da gestdo de documentos;

II-Secretariar reunides em geral, comissdes, integrar grupos
operacionais, elaborar relatdrios, tabelas, graficos e outros;

III-Operar terminal de computador, elaborar minutas de atas, editais,
contratos ¢ outras atividades afins;

IV-Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribui¢des para
execugdo dos servigos a seu cargo.

17/95



04/05/2026, 09:27

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/ DEA634CF/60234a1535816¢c5145698c7be81¢133460234a1535816¢5145698¢c7be81¢c1334

Prefeitura Municipal de Pontal do Parana

DEPARTAMENTO DE MULTAS E RECURSOS:

I-Receber, processar e registrar os Autos de Infragdo de Transito (AIT)
emitidos pelos agentes de transito ou sistemas eletronicos (radares,
cameras).

II-Prestar informagdes e orientagdes aos condutores de veiculos sobre
o processo de multas, dos recursos e procedimentos para pagamento e
indicagdo de condutor.

III-Organizar, controlar e arquivar documentos € processos
administrativos relacionados as infragdes de transito, garantindo a
conformidade legal e a transparéncia dos procedimentos.

DEPARTAMENTO APOIO TECNICO:

I-Executar os servigos relacionados com a entrada e saida de
documentos, processos e toda correspondéncia do Gabinete do Poder
Executivo;

II-Exercer o controle sobre os protocolos de pagamentos, mantendo
em dia todas as informagdes dos documentos encaminhados ao
Gabinete do Poder Executivo;

III-Recepcionar e atender com cortesia o publico;

IV-Receber e expedir correspondéncia;

V-Elaborar correspondéncias (declaragdes, oficios, etc), conforme
padronizacdo de documentos;

VI-Preparar o expediente administrativo para o despacho do dirigente;
VII-Efetuar a solicitagdo, recebimento, guarda e distribuicdo de
material de consumo;

VIII-Desempenhar outras atividades correlatas;

DEPARTAMENTO DE FOMENTO A CAPACITACAO

I- Implantar programas de treinamento, capacitagdo, formagao,
aperfeicoamento e melhorias funcionais dos servidores;

[I-Formular proposta e implementar a¢des de capacitagdo, em parceria
com entidades afins;

DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

I - Atender o Chefe do Poder Executivo e Chefe de Gabinete nas
decisdes administrativas do nivel superior;

II - Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades
da Geréncia;

III - Apresentar relatorios mensais e/ou periodicos de suas atividades,
propondo solugdes para eventuais problemas;

IV - Examinar processos, dar pareceres e redigir informagdes sobre
matéria relacionada com o Departamento, interpretando e aplicando
leis e regulamentos;

V -Orientar seus subordinados na execu¢do de suas tarefas;

VI - Avaliar o desempenho de seus subordinados;

VII - Acompanhar os servicos dos 6rgdos e unidades administrativas
que compdem a estrutura da Camara;

VIII - Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;

I - Executar os servigos relacionados com a entrada e saida de
documentos, processos e toda correspondéncia do Gabinete do Poder
Executivo;

IT - Exercer o controle sobre o protocolo, mantendo em dia todas as
informagdes dos documentos encaminhados ao Gabinete do Poder
Executivo;

III - recepcionar e atender com cortesia o publico;

IV - Receber e expedir correspondéncia;

V - Elaborar correspondéncias (declaragdes, oficios, etc), conforme
padronizacdo de documentos;

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

18/95



04/05/2026, 09:27

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/ DEA634CF/60234a1535816¢c5145698c7be81¢133460234a1535816¢5145698¢c7be81¢c1334

Prefeitura Municipal de Pontal do Parana

VII - efetuar a solicitagdo, recebimento, guarda e distribuigdo de
material de consumo;
VIII — Desempenhar outras atividades correlatas;

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:

I - Executar os servigos relacionados com a entrada e saida de
documentos, processos ¢ toda correspondéncia do Gabinete do Poder
Executivo;

II - Exercer o controle sobre o protocolo, mantendo em dia todas as
informagdes dos documentos encaminhados ao Gabinete do Poder
Executivo;

III - recepcionar e atender com cortesia o publico;

IV - Receber e expedir correspondéncia;

V - Elaborar correspondéncias (declaragdes, oficios, etc), conforme
padronizagao de documentos;

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

VII - efetuar a solicitagdo, recebimento, guarda e distribuigdode
material de consumo;

VIII — Desempenhar outras atividades correlatas;

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO:

I - Planejar, coordenar e supervisionar todas as acdes de comunicacdo
institucional do Municipio.

IT - Definir diretrizes estratégicas de comunicacdo interna e externa,
alinhadas aos objetivos da Administra¢gdo Municipal.

III - Aprovar campanhas, conteidos e materiais institucionais antes da
divulgacéo.

IV - Monitorar resultados, indicadores e impactos das agdes de
comunicagao;

V - Representar a Superintendéncia junto as Secretarias, O0rgaos
municipais e instituigdes externas

VI - Articular as agdes de comunicagdo com o Gabinete do Prefeito e
instancias estratégicas da Administragdo;

VII - Gerir equipes, cronogramas, contratos, recursos materiais e
orcamentarios da area.

COORDENADOR DE EVENTOS:

I - Planejar, organizar e coordenar eventos institucionais e oficiais da
Prefeitura.

II - Elaborar cronogramas, planejar logistica e alinhar demandas com
setores de apoio.

III - Atuar como interface entre Administragdo, fornecedores, equipes
técnicas e parceiros.

IV - Garantir a correta execug@o do cerimonial e do protocolo oficial.
V - Supervisionar montagem, execucdo e desmontagem dos eventos.

DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL:

I - Executar o cerimonial oficial do Municipio conforme normas
protocolares

IT - Organizar solenidades, atos oficiais, recep¢des e eventos com
autoridades.

III - Elaborar roteiros cerimoniais e protocolos formais.

IV - Coordenar ordem de falas, posicionamento de autoridades e atos
oficiais.

V - Apoiar eventos de médio e grande porte.

DIVISAO DE CERIMONIAL:

I - Preparar e dirigir programas de recepgdo a visitantes oficiais,
elaborando a agenda do Prefeito.

IT - Estabelecer precedéncias, determinar planos de meta ¢ demais
ceriménias oficiais e sociais do Prefeito, na forma da legislacdo
relativa ao Cerimonial Publico.
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III - Coordenar, em conjunto com as autoridades competentes, as
medidas logisticas que assegurem a execugdo de programas oficiais.
IV - Organizar e manter atualizado o banco de dados de nomes e
enderecos de autoridades federais, estaduais e municipais, bem como
de personalidades da sociedade, em todas as areas.

V - Desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE IMAGEM E FOTOGRAFIA:

I - Realizar cobertura fotografica de eventos, acdes ¢ campanhas
institucionais.

II - Editar, catalogar e manter o banco oficial de imagens do
Municipio.

III - Produzir contetidos visuais para redes sociais, materiais digitais e
impressos.

IV - Prestar suporte visual a campanhas institucionais e publicitarias.
V - Garantir o uso institucional, legal e arquivamento adequado das
imagens.

DEPARTAMENTO DE JORNALISMO E COMUNICACAO:

I - Planejar e coordenar a produg@o jornalistica institucional do
Municipio.

IT - Apurar informagdes junto as Secretarias, 6rgdos e autarquias
municipais.

III - Redigir reportagens, matérias, entrevistas, contetidos especiais e
narrativas jornalisticas.

IV - Definir pautas, linhas editoriais e calendario jornalistico
institucional.

V - Coordenar coberturas jornalisticas de obras, agdes, programas e
eventos oficiais.

VI - Produzir conteudos jornalisticos para site institucional, redes
sociais, boletins ¢ materiais informativos.

VII - Atuar de forma integrada com Imagem, Criagdo, Comunicagio
Social e Edigdo.

VIII - Planejar e executar estratégias integradas de comunicagdo
institucional.

IX - Organizar e gerenciar demandas de comunicag@o das Secretarias
Municipais.

X - Coordenar a divulgagdo institucional em multiplos canais, em
articulagdo com o Jornalismo.

XI - Produzir textos institucionais ndo jornalisticos, informativos e
administrativos.

XII - Gerenciar redes sociais, site institucional e plataformas oficiais.
XIII - Assegurar os principios do jornalismo publico: interesse
coletivo, veracidade, clareza, impessoalidade e transparéncia.

XIV - Contribuir para a memoria institucional por meio de registros
jornalisticos permanentes.

DIVISAO DE COMUNICACAO SOCIAL:

I - Gerenciar a comunicagdo institucional de interesse publico com a
populagao.

I - Monitorar a percep¢do publica sobre agdes e servicos da
Administracdo.

III - Produzir contetidos educativos, orientativos e de cidadania.

IV - Apoiar projetos sociais, comunitarios e campanhas publicas.

V - Editar, revisar ¢ finalizar textos, imagens ¢ conteiidos
audiovisuais.

VI - Assegurar padronizagao visual, editorial e técnica dos materiais.
VII - Garantir clareza, corregio linguistica e adequagio a identidade
institucional.

VIII - Preparar contetidos para publicag@o nos canais oficiais.

SETOR ADMINISTRATIVO:

I - Executar o controle administrativo da Superintendéncia.

II - Organizar protocolos, documentos, agendas, reunides e arquivos.
III - Apoiar o planejamento financeiro, contratos e controle de
despesas.
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IV - Gerir materiais, equipamentos e patrimonio da area.
V - Monitorar prazos, fluxos administrativos e elaborar relatdrios
internos.

SETOR DE COMUNICACAO SOCIAL

I - Apoiar operacionalmente a Divisdo de Comunicagio Social.

II - Organizar e distribuir materiais informativos a comunidade.

III - Atualizar canais institucionais de contato com o cidadao.

IV - Registrar e encaminhar demandas da populacdo as areas

competentes.

V - Gerenciar o relacionamento institucional com veiculos de
comunicagao.

VI - Produzir e distribuir releases, notas oficiais e comunicados a
imprensa.

VII - Atender demandas jornalisticas externas e encaminhar

informagdes oficiais.
VIII - Organizar entrevistas coletivas e agendas com a midia.
IX - Atuar em articulagdo direta com o Departamento de Jornalismo.

DIVISAO DE JORNALISMO:

I - Apoiar operacionalmente a Coordenagao de Eventos.

II - Auxiliar na montagem, organizagdo, ambientacdo e desmontagem.
IIT - Manter contato com fornecedores e equipes técnicas.

IV - Apoiar recepgao de publico e autoridades.

V - Elaborar relatorios pds-evento.

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ESTRATEGICA E SUPORTE
AO SERVIDOR- SUGESP:

I - Acolhimento e atendimento individualizado aos servidores;

II - Sugerir convénios e parcerias em beneficio as diferentes carreiras;

III - Coordenagéo geral da Escola de Governo;

IV - Proceder com as contratagdes de palestrantes para a Escola de
Governo;

V - Elaborar os cursos € ementas da Escola de Governo;

VI - Analisar legislagdo e carreiras, quando solicitado;

VII - Desenvolver projetos de saude fisica, mental, capacitagdo e
treinamento dos servidores;

VIII - Promover e apoiar agdes de integragdo entre as Secretarias;

IX - Encaminhar as demandas dos servidores para as Secretarias
responsaveis;

X - Recepcionar e acolher servidores novos no quadro, quando
solicitado;

XI - Criagdo de banco de dados e indicadores, para proposi¢do de
projetos de valorizagdo dos servidores e desenvolvimento das
carreiras;

XII - Visitar os setores para acompanhar as condigdes de trabalho e
propor eventuais melhorias;

XIII - Articular com as Secretarias de Satde ¢ da Familia visitas e
acompanhamentos dos servidores em situacdo de vulnerabilidade,
risco social, satde ou outros;

XIV - Homenagear servidores em aniversarios e datas comemorativas;
XV - Apoiar em eventos, quando solicitado;

XVI - Promover o acompanhamento funcional e social do servidor,
desenvolvendo programas para integracdo, adaptagdo e formacdo de
grupos de apoio;

XVII - Propor estudos ¢ administrar eventuais auxilios de satde,
funerario entre outros;

XVIII - Desenvolver estudos para a constru¢do de espagos de uso
coletivo para os servidores;

XIX - Analisar recursos funcionais para encaminhamentos ao Chefe
do Poder Executivo, propondo alternativas;

XX - Recepcionar servidores no retorno de licengas de saude, para
acompanhamento da saide de familiar, licenga nojo e outras
demandas;

XXI - Orientar servidores sobre a legislacdo pertinente;

XXII - Atender Sindicatos e outras institui¢gdes para sugerir convénios
e parcerias;
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XXIII - Criar e coordenar a Central de Atendimento ao Servidor
(atendimento via whatsapp);

XXIV - Acompanhar os funciondarios terceirizados, estagiarios e
outros vinculos em termos de produtividade, media¢do de conflitos e
outras demandas, quando solicitado pelo Chefe do Poder Executivo;
XXV - Outras demandas solicitadas pelo Executivo.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

I - Produgdo e Coordenacdo geral de materiais de divulgagao,
pedagogicos, certificados, midias e redes sociais;

II - Matriculas da Escola de Governo;

III - Atividades administrativas da Superintendéncia e Escola de
Governo;

IV - Divulgagdo das atividades da Superintendéncia e Escola de
Governo online;

V - Coordenagdo dos cursos hibridos;

VI - Cobertura de Eventos;

VII - Elaboragao de videos.

DIVISAO DE ACOLHIMENTO AO SERVIDOR:

I - Atendimento psicologico individual e/ou em grupo, presencial ou
online;

Il - Produzir relatérios de atendimento dos servidores, quando
solicitado pelos Secretarios e ndo houver impedimento ético;

III - Acolher servidores no retorno de licengas de saude, para
acompanhamento da saude de familiar, licenca nojo e outras
demandas;

IV - Encaminhar servidores para os servigos de saude, especialmente
em casos de ideagdo suicida, atendimento psiquidtrico e/ou saude
mental com necessidade de interven¢do medicamentosa;

V - Realizar visitas domiciliares aos servidores, quando comprovada
impossibilidade de deslocamento;

VI- Coordenagdo do Programa de Saude Mental.

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE ARRECADACAO,
FISCALIZACAO E CAPTACAO DE RECURSOS:

[-Gerenciar o processo de arrecadagdo e cobranga de impostos, como
ICMS, IPVA, ISS e taxas.

II-Verificagdo e acompanhamento da Inscri¢do, retificacdo e
cancelamento de dividas ativas tributarias.

[II-Acompanhar o planejamento e analise:Fazer a previsdo e andlise
das receitas tributarias para subsidiar a elaboragdo do orgamento.
IV-Promover atividades de educag@o tributéria e integracdo entre fisco
e contribuinte.

V-Gerenciar sistemas relacionados ao cadastro de contribuintes e a
conta corrente fiscal.

VI-Analisar processos administrativos, a gestdo de restituicdo e
parcelamento de débitos, e a cooperagdo com outros 6rgaos.
VII-Monitorar e pesquisar oportunidades de financiamento em
diferentes esferas, como Orgdos do governo federal, Congresso
Nacional e institui¢des financeiras nacionais e internacionais.
VIII-Acompanhar todo o ciclo de conveniamento ¢ de operagdes de
crédito, desde a proposta até a sua formalizagao e execugao.

IX-Dar Suporte técnico:Oferece suporte técnico aos Orgdos e
prefeituras, auxiliando na elaboragdo de projetos ¢ na navegacdo pela
complexidade dos editais e exigéncias dos financiadores.

X-Realizar a Articulagdo e comunicacdo:Atua como ponto de contato
e articulagdo entre as instituicdes do Estado ou municipio e os agentes
financeiros, além de disseminar informagdes relevantes.

XI-Monitorar e gerir:Monitora o desempenho financeiro e fisico dos
projetos financiados e auxilia na prestagdo de contas, garantindo o
bom uso dos recursos captados.

DIVISAO DE FISCALIZACAO:

I-Fiscalizar e adotar diligéncias para evitar evasdo de renda;
II-Auditorias de processos de arrecadagdo de tributos;

22/95



04/05/2026, 09:27

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/ DEA634CF/60234a1535816¢c5145698c7be81¢133460234a1535816¢5145698¢c7be81¢c1334

Prefeitura Municipal de Pontal do Parana

ITI-Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribui¢des para
execugdo dos servigos a seu cargo.

SETOR DE CAPTACAO DE RECURSOS:

I- Dar suporte a superintendéncia para a boa gestdo dos recursos e
suas demais atribuigdes;

II-Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuigdes para
execugdo dos servigos a seu cargo.

[II-Desempenhar outras atividades correlatas;

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO:

I - Assessorar diretamente o chefe do executivo em agdes especificas.
IT - Gerenciar o relacionamento do executivo com o poder legislativo
e também com entidades da sociedade civil.

III - Coordenar politicas publicas e programas governamentais.

DIRETOR GERAL:

I - Supervisiona as a¢des das secretarias.
II - Direciona atividades, participa do planejamento e das tomadas de
decisdo.

GERENTE ADMINISTRATIVO:

I - Supervisionar diversos servigos publicos, garantindo que os
mesmos sejam eficientes e atendam as necessidades dos cidadaos.

SETOR ADMINISTRATIVO:

I - Organiza documentos, agenda atividades e garante que tudo dentro
da secretaria funcione de forma organizada e legal.

DEPARTAMENTO DE RELACOES INTERGOVERNAMENTAIS E
LEGISLATIVAS:

I - Atua como articulador politico ¢ monitora o andamento das
propostas de leis, medidas e agdes do legislativo, garantindo o bom
relacionamento entre os poderes.

DIVISAO DE RELACOES INTERGOVERNAMENTAIS:

I - Atua com agdes para dialogar e resolver conflitos com diversas
entidades da sociedade civil.

COMUNICACAO SOCIAL E OUVIDOR MUNICIPAL:

I - Responsavel por receber, analisar e encaminhar reclamagdes,
sugestdes, elogios, dentincias e pedidos de informagdo feitos pelos
cidaddos sobre os servigos publicos da prefeitura.

SECRETARIA MUNICIPAL DE  ADMINISTRACAO,
INOVACAO E TECNOLOGIA:

I — Coordenar os processos de avaliagdo de desempenho ¢ estagio
probatorio;

II - A aquisigdo, guarda e controle de materiais;

III - O aproveitamento ou alienagdo de materiais inserviveis.

IV - A administragdo, controle € manutengdo do patrimonio mobiliario
¢ imobiliario do municipio;

V - A administragdo de arquivo, protocolo, reprografia e telefonia;
Administragdo ¢ controle da ocupagdo fisica dos prédios de uso do
municipio;
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VI - Assessorar as demais secretarias na implantagdo de novos
métodos de trabalho;

VII - Implantar e controlar normas internas;

VIII - Exercer o controle orgamentario no ambito da secretaria;

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

DIRETORIA GERAL:

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

II - A organizagdo e controle de aquisi¢do de materiais;

III - A recepcdo e o atendimento ao publico em geral;

IV - A compatibilizagdo dos orgamentos conforme as diretrizes, metas,
e prazos do PPA, LDO, LOA;

V - Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua
area de competéncia;

VI - Executar o trabalho em harmonia com os departamentos e
anexos.

GERENCIA ADMINISTRATIVA:

I — Planejamento operacional dos servicos gerais de aquisi¢do,
padronizagdo, guarda, controle e distribuicdo de materiais, bens e
servicos, o arquivo, o protocolo, a reprografia e aquisicdo de
materiais.

II - A administragd@o, controle e manuten¢do do patrimdnio mobilidrio
¢ imobiliario do Municipio.

Il - A administragdo de arquivo, protocolo, reprografia, meios de
comunicagdo, zeladoria e cantina.

IV - A execucdo da manutencdo preventiva de equipamentos em geral
de todas as secretarias.

V - A recepgio e o atendimento ao publico em geral.

VI - A organizagdo e o controle do cadastro de fornecedores e
prestadores de servigos do Municipio.

VII - Executar atividades nas areas de compras, normatizagdes,
contratos, aditamentos e¢ termos de convénios, ajustes ¢ acordos em
que o Municipio seja parte.

VIII - Guarda e registro dos atos oficiais do Municipio.

IX - Assessoramento aos demais 6rgdos na area de sua competéncia, o
planejamento da ocupacdo e destinagdo de espagos nos prédios
municipais.

X - Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua
area de competéncia; Elaboragdo anual de seu escopo com vistas ao
plano plurianual, bem como suas orientagdes ao orgamento anual ¢ as
diretrizes orgamentarias.

XI - Vigilancia dos prédios ocupados pela administragdo, atestar
documentos, manter o registro e guarda dos bens patrimoniais do
Departamento de Administragao.

XII - Elaboragdo, registro e publicagdo de atos, Leis, Decretos,
Portarias, Editais do Poder Executivo.

XIII - Prestar informagdes referentes a Leis, Decretos, Regulamentos,
Portarias e outros oficiais das esferas Federal, Estadual e Municipal.
XIV - Efetuar o controle de emissdo e recepgdo de correspondéncias.
XV - Providenciar a limpeza e conservacdo das areas internas e
externas do prédio sede da Prefeitura.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

I - Planejamento operacional dos servicos gerais de aquisigdo,
padronizagdo, guarda, controle e distribuicdo de materiais, bens e
servicos, o arquivo, o protocolo, a reprografia e aquisicdo de
materiais;

II - Aproveitamento ou alienacéo de materiais inserviveis;

III - A administra¢do, controle e manutenc¢do do patrimonio mobilidrio
¢ imobiliario do Municipio;

IV - A administragdo de arquivo, protocolo, reprografia, meios de
comunicagdo, zeladoria e cantina;
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V - A execugdo da manutengdo preventiva de equipamentos em geral
de todas as secretarias; A recep¢do e o atendimento ao publico em
geral;

VI - A organizagdo e¢ o controle do cadastro de fornecedores e
prestadores de servigos do Municipio;

VII - Executar atividades nas areas de compras, normatizagdes,
contratos, aditamentos e termos de convénios, ajustes e acordos em
que o Municipio seja parte;

VIII - Guarda e registro dos atos oficiais do Municipio;

IX - Assessoramento aos demais 6rgaos na area de sua competéncia, o
planejamento da ocupacdo e destinagdo de espagos nos prédios
municipais;

X - Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua
area de competéncia; Elaboragdo anual de seu escopo com vistas ao
plano plurianual, bem como suas orientagdes ao orgamento anual e as
diretrizes or¢amentarias;

XI - Vigilancia dos prédios ocupados pela administragdo, atestar
documentos, manter o registro e¢ guarda dos bens patrimoniais do
Departamento de Administragao;

XII - Elaboragdo, registro e publicacdo de atos, Leis, Decretos,
Portarias, Editais do Poder Executivo;

XIII - Prestar informagdes referentes a Leis, Decretos, Regulamentos,
Portarias e outros oficiais das esferas Federal, Estadual e Municipal;
XIV - Efetuar o controle de emissdo e recepgao de correspondéncias;
XV - Providenciar a limpeza e conservagdo das areas internas e
externas do prédio sede da Prefeitura.

DIVISAO ADMINISTRATIVA:

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

IT - Exercer o controle sobre o protocolo da Secretaria Municipal de
Administragdo, mantendo em dia todas as informag¢des dos
documentos encaminhados a Secretaria de Administragdo;

III - Recepcionar e atender com cortesia o publico;

IV - Receber e expedir correspondéncia;

V - Elaborar correspondéncias (declaragdes, oficios), conforme
padronizag¢do de documentos;

VI - Preparar o expediente administrativo para o despacho do
dirigente; efetuar a solicitagdo, recebimento, guarda e distribuicdo de
material de consumo.

SETOR DE EXPEDIENTE:

I - O arquivo, o protocolo, a reprografia e aquisi¢do de materiais;

IT - A administragdo de arquivo, protocolo, reprografia, meios de
comunicagao;

III - A recepgdo e o atendimento ao publico em geral.

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:

I - Apoiar o Departamento para efetuar as tarefas correlatas;

DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO:

I - Aproveitamento ou alienag@o de materiais inserviveis;

Il - A administracdo de arquivo, protocolo, reprografia, meios de
comunicacdo, zeladoria e cantina;

III - A execugdo da manutengdo preventiva de equipamentos em geral
da area administrativa;

IV - A recepgdo e o atendimento ao publico em geral;

V - Atestar documentos, manter o registro e controle dos bens
patrimoniais da divisdo;

VI - Atualizar-se com frequéncia sobre a legislagdo e controle da
distribuicdo e vida util dos bens moéveis;

VII - Manter sistema de almoxarifado central do Municipio;

VIII - Atestar documentos, manter o registro e controle dos bens
patrimoniais da divisdo, emitir certificado de regularidade dos
cadastros;
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IX - Coordenar a Conferéncia notas fiscais, confrontar notas e
autorizagdes de compra, encaminha materiais para armazenamento.

DIVISAO DE GESTAO DE TI:

I - Planejar, implantar e manter servidores, redes (locais e remotas),
datacenters e ferramentas de seguranca da informagao.

IT - Garantir o funcionamento de hardwares e softwares, prestando
suporte aos usuarios, realizando manutenc¢des preventivas e corretivas,
além de gerenciar backups. Desenvolver, implementar e gerenciar
sistemas de informac@o, ERPs e garantir a atualizagdo de software
(Microsoft/Linux) e firmware.

III - Orientar os usudrios sobre o uso adequado das ferramentas
tecnoldgicas e treinar novos colaboradores.

DIVISAO DE MANUTENCAO DE TI:

I - Coordenar a equipe responsavel pela tecnologia em informagéo.

I - Coordenar e realizar manutengdes no sistema interno da
Administracdo.

III - Realizar manutengdes e formatagdes.

IV - Demais atribui¢des correlatas.

COORDENADORIA DE LICITAGAO:

I — Coordenar as tramita¢des dos processos licitatorios, dos contratos
administrativos e os trabalhos da equipe de apoio;

IT — Controlar o fluxo dos processos licitatorios, fazendo fiscalizagdo
dos tramites e da vigéncia dos contratos administrativos;

IIT — Assessorar o Departamento de Licitagdo e Contratos, no que se
refere a movimentagao e fluxo dos processos licitatorios;

IV — Assessorar as Secretarias Municipais na confec¢do dos termos de
referéncia, solicitagdes de aquisi¢do e fiscalizagdo da vigéncia dos
contratos administrativos;

V — Auxiliar as Secretarias Municipais a iniciarem processos
licitatérios com antecedéncia, bem como solicitarem, quando for o
caso, prorrogacdo do contrato com tempo habil;

VI — Confeccionar Editais, gerir os sistemas de dados, com a inser¢io
das informagdes e documentagdes pertinentes.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES:

I - Planejamento de agdes e solucdo de problemas dos demais
departamentos no que diz respeito a forma de compra ou
procedimento licitatorio mais adequado;

IT - Distribuicdo de tarefas entre os funciondrios do departamento,
cada qual adequada a competéncia de cada um;

IIT - Auxiliar os demais na Elaboracdo de Edital de Licitagdo, cotagdo
de pregos, ajuste em termos de referéncia ou aditivos e onde mais se
fizer necessario;

IV - Prestacdo de esclarecimentos e atendimento em geral de
fornecedores;

V - Elaboragdo de relatérios de atividade semanal para superiores;

VI - Acompanhamento de pregdo eletronico e auxilio do pregoeiro
quando ndo for o mesmo; VII - Analisa editais e contratos passados
ainda em vigéncia a procura de eventuais irregularidades.

DIVISAO DE COMPRAS E PROCESSOS LICITATORIOS:

I - Organizar e orientar o departamento de compras;

II - Auxilio ao departamento de compras;

III - Auxilio aos servidores municipais do departamento de licitagdes;
IV - Auxilio na realizagdo das licitagdes; Solicitacdo de orgamentos
junto as empresas, via e-mail ¢ telefone;

V - Realizagdo de mapa de cotagdo;

VI - Auxilio as secretarias municipais de Pontal do Parana;

VII - Prestagdo eficaz e eficiente de servigos administrativos;

VIII - Anélise dos pedidos realizados pelas secretarias municipais,
principalmente revisando os Termos de Referéncias, confeccionados
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pela pasta responsavel, e possivel cotagao realizada;

IX - Andlise das cotagdes entregues pela Secretaria, quanto a
Classifica¢do de Atividades Economicas — CNAE se relacionadas com
o0 objeto que se pretende contratar;

X - Gerir recebimento e registro de documentos;

XI - Elaborar documentos de modo geral; Cadastro e orientagdo de
empresas na participacdo das Licitagdes.

SETOR DE GESTAO DE CONTRATOS:

I - Conferéncia de contratos vigentes e verificagdo do trabalho dos
fiscais de contratos;

II - Cadastro de empresas locais ME/EPP/MEI no sistema e emissdo
do Certificado de Registro Cadastral;

III - Pesquisas de mercado com empresas que ja participaram de
licitagdes antigas, fornecedores locais e demais regides para garantia
do prego justo nos contratos;

IV - Filtro de empresas e ordens para envio de pedido de or¢camento;
Conferéncia de orcamentos para o objeto contratado;

V - Analise de mercado para decis@o da vantajosidade de renovar ou
ndo um contrato.

SETOR DE COMPRAS:

I - Adquirir insumos, matérias-primas e servicos necessarios para a
operagdo, buscando o melhor custo-beneficio, qualidade e prazos.

II - Realizar pesquisas de mercado para obter or¢amentos variados,
garantindo a competitividade.

SETOR DE CONTROLE E LOGITISCA:

I - Aproveitamento ou alienag@o de materiais inserviveis;

II - Planejamento, padronizagio, controle e distribuigdo de materiais e
bens;

III - Cuidar de prazos de entrega dos produtos, solicitar reposicdo de
estoque;

IV - Acompanhar pedidos de compra do Municipio, administrar
atendimento a requisi¢des de materiais e controlar niveis de estoque;
V - Otimizar estocagem de material;

VI - Acompanhar prazo de vencimento de validade dos materiais;

VII - Realizar o levantamento de inventario fisico, emitir solicitagdes
de compra e controle diversos de expedi¢do dos materiais;

VIII - Organizar estoque de materiais, controlar entrada e saida de
mercadorias e langar notas fiscais.

DEPARTAMENTO DE BENS E SUPRIMENTOS:

I - A administragao, controle ¢ manutengdo do patriménio mobiliario e
imobiliario do Municipio;

IT - Ajustes e acordos em que o Municipio seja parte; Registro e
guarda dos atos oficiais do Municipio;

III - Assessoramento aos demais Orgdos na area de sua competéncia, o
planejamento da ocupacdo e destinagdo de espagos nos prédios
municipais;

IV - Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua
area de competéncia;

V - Elaborag@o anual de seu escopo com vistas ao plano plurianual,
bem como suas orientagdes ao orgamento anual e as diretrizes
or¢amentarias.

DEPARTAMENTO RESPONSAVEL PELO SIM-AM TCE-PR
TABELAS CADASTRAIS:

I - Processar e enviar dados da execucio orcamentaria e
financeira do Sistema SIM-AM - Sistema de Informacio
Municipal - Acompanhamento Mensal do TCE-PR, da
movimentac¢ao contabil, tesouraria, do cadastro e
acompanhamento de obras, do cadastro de licitacdoes e contratos,
da movimentacao de bens e do controle do
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consumo de combustiveis das Entidades Municipais do Estado do
Parana.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E ORCAMENTO:

I - O planejamento operacional e a execugdo da politica econdmica,
tributaria e financeira do municipio, bem como a relagdo com os
contribuintes;

IT - O assessoramento as unidades do municipio em assuntos de
financas;

a gesto da legislag@o tributaria e financeira do municipio em conjunto
com a Procuradoria Geral do Municipio.

III - A inscri¢do e cadastramento dos contribuintes, bem como a
orientacdo dos mesmos;

IV - O langamento, a arrecadagdo ¢ a fiscalizagdo dos tributos devidos
a0 municipio;

V - A guarda e movimentagdo dos recursos publicos em conjunto com
o Prefeito;

VI - A elaboragdo, execugdo e acompanhamento do plano plurianual,
diretrizes or¢amentarias e orgamento anual, observadas as diretrizes
fixadas pelo plano de governo;

VII - A programagdo do desempenho financeiro, o empenho, a
liquidagdo e o pagamento das despesas, a elaboragdo de balancetes,
demonstrativos ¢ balangos, bem como a publicagdo de informativos
financeiros determinados pela constituicdo federal e demais
legislagdes correlatas;

VIII - A prestagdo anual de contas e o cumprimento das exigéncias do
controle externo e interno;

0s registros e controles contabeis;

IX - A andlise, controle e acompanhamento dos custos de programas e
atividades dos orgdos da administragio;

X - A supervis@o dos investimentos publicos, bem como o controle
dos investimentos e da capacidade de endividamento do municipio;

XI - Fiscalizar e autuar as infra¢cdes cometidas contra a legislacdo do
codigo tributario e de outras fontes geradoras de tributos;

XII - Supervisionar o controle orcamentario de todas as secretarias e
outras atividades correlatas.

a formulagdo e a execugdo da politica de planejamento social, fisico e
econdmico;

XIII - Exercer o controle orgamentario no &mbito de sua secretaria;
XIV - Acompanhar a disponibilidade financeira e o cronograma de
desembolso.

DIRETORIA GERAL:

I - Substituir o secretario em suas auséncias ¢ impedimentos;

II - Auxiliar o secretario em todas as suas atribuigdes;

III - Chefiar os diretores de departamento, supervisionando suas agdes
e verificando o cumprimento pelos mesmos de suas respectivas
atribuigdes.

DEPARTAMENTO DE CADASTRO E TRIBUTACAO:

I - Coordenagdo e controle da execugdo de trabalhos relativos a IPTU,
recalculo de IPTU, ITBI, Guias de Pagamento; 2* Via de carné de
IPTU, Processos relacionados a IPTU,

II - Atendimento ao Contribuinte, Alvara de funcionamento do
comércio, licengas para ambulantes, processos relacionados aos
ambulantes, processos relacionados ao comércio em geral,
langamentos de valores de ISS, produtor rural, recadastramento do
comercio, fiscaliza¢ao de rotina no comércio, alvaras de licengas para
transporte de pessoal;

III - Langamentos de taxas e contribuigdes.

DIVISAO DE CADASTRAMENTO E INFORMACOES:

I - Responsavel por todo cadastro de contribuintes, cadastro
imobiliario e mobiliario;

II - Emisséo de certidoes

III - Apoio ao Departamento de Cadastro e Tributagéo;
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IV - Acompanhamento de langamentos e envios de boletos;
V - Alteragdo de dados cadastrais;

GERENCIA DAS PRESTACOES DE CONTAS FEDERAIS:

I - Elaborar, acompanhar e enviar a prestacdo de contas dos convénios,
contratos de repasse e termos de parceria, observando os prazos legais
para evitar inadimpléncia junto a Unido.

II - Inserir dados financeiros, relatorios de execugdo, notas fiscais,
extratos bancarios e documentos de liquidagao no sistema federal.

III - Identificar irregularidades na execugdo, saneando eventuais falhas
apontadas pelos Orgdos repassadores (concedentes) e gerenciar a
aprovagdo dos documentos.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO, EXECUCAO E
CONTROLE ORCAMENTARIO:

I - Assessorar o Secretario Municipal de Finangas e Orgamento,
conforme as estratégias governamentais estabelecidas pelo Prefeito
Municipal, de acordo com o Plano Plurianual, inclusive efetuando as
adequagdes necessarias para o perfeito funcionamento do Plano em
seus respectivos anos de atuagao.

II - Auxiliar o Departamento na parte de pesquisa e desenvolvimento
de projetos, oferecendo dados necessdrios para a formulagdo de
estudos e programas facilitadores dos processos administrativos,
auxiliando, também, outros o6rgdos que necessitarem de orientagao.

Il - planejar as agdes com base nas informagdes financeiras e
contabeis, formulando os pardmetros financeiros a serem seguidos,
inclusive com contengdo orcamentaria e limitacdo na emissdo de
empenhos, se o equilibrio orcamentario assim determinar.

IV - Formular as bases gerais da LDO, LOA e seus anexos,
fornecendo subsidios para a formulagdo do PPA, promovendo
reunides com os 0rgdos responsaveis pela tributagdo, no intuito de se
verificar distor¢des e incrementar a arrecadagdo municipal.

V - Preparar e realizar audiéncias publicas, conforme determina a
LC101/2000, no intuito de se apresentar os resultados
orcamentarios/financeiros em cada quadrimestre do exercicio.
Verificar a regularidade da programag@o orcamentaria e financeira,
avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual.

VI - Examinar as fases da execugdo da despesa, inclusive verificando
a regularidade das licitagdes e contratos.

VII - Analisar e acompanhar a agenda de obrigagdes anuais, os prazos
de encaminhamento e publica¢do dos relatorios e atos contabeis, de
acordo com as instru¢des do TCE/PR, em consonancia com os
preceitos da LC101/2000; Lei4320/64 e Lei8666/93.

VIII - compatibilizar o orgamento anual, de acordo com as premissas
do PPA e LDO, observando os prazos de envio ao Legislativo
Municipal e os anexos que os compdem.

IX - Assessorar a formulag@o das audiéncias publicas e reunides para
composi¢ao do orgamento e seus estudos.

X - Acompanhar a execucdo orcamentaria, fornecendo dados ao
Departamento sobre a necessidade de abertura de créditos adicionais
especiais e suplementares.

XI - oportunizar reunides com os diferentes oOrgdos, para
esclarecimento das técnicas orgamentarias, bem como esclarecer as
formas de envio de documentagdo, para assungdo de despesas,
conforme determinacdes da Lei4320/64, e instrugdes técnicas do
TCE/PR.

manter o controle e registros patrimoniais da secretaria.

XII - atestar documentos e encaminha-los para os setores competentes.
XIII - viabilizar e oferecer dados confidveis para a formulagdo da
proposta orcamentaria, PPA e LDO.

XIV - prestar auxilio a todos os 6rgdos da administragdo municipal
nos aspectos orgamentarios, esclarecendo definicdes de custeio,
material permanente, relagdo orgamento x finangas, entre outros.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE:

I - Planejar, coordenar, acompanhar os trabalhos contabeis do
Departamento;
II - Analise dos processos ¢ informagao das dotagdes;
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III - Conferir e assinar os empenhos;

IV - Conferir as ordens de pagamento ao Secretario de Finangas e
Orgamento;

V - Efetuar as contabilizagdes;

VI - Participar das prestagdes de contas;

VII - Assinar as documentagdes inerentes a contabilidade;

VIII - Realizar pagamentos

IX - Recebe e confere os processos de solicitagdes de empenho;

X - Apresenta os processos ao diretor do Departamento para
autorizagdo de empenho;

XI - Emite os empenhos, e apresenta para conferéncia do Diretor;

XII - Liquidagdes de empenhos;

XIII - Emissdo de Ordens de Pagamentos;

XIV - Coordenar a emissdo de empenhos e liquidag¢des;

XV - Analisar todos os empenhos liquidados para emissdo de ordens
de pagamento;

XVI - Coordenar e controlar o registro dos bens diretos e obrigagdes
do Municipio;

XVII - Participar de todas as contabilizagdes encerramentos e
balangos;

XVIII - Coordenar o controle do Cronograma Financeiro;

XIX - Coordenar o controle dos saldos das dotagGes orgamentarias;
XX - Analisar os processos e verificagdes das dotagdes orcamentarias;

DIVISAO DE ANALISE E PRESTACAO DE CONTAS:

I - Responsavel por todas as prestagdes de contas;

IT - Analise e prestagdo de contas de pronto pagamento;

III - Cadastramento de propostas, acompanhamento e fiscalizagdo de
execucao de convénios;

DEPARTAMENTO DE CONTROLE FINANCEIRO:

I - Coordenar e planejar os trabalhos do Departamento;

IT - Controlar os saldos bancarios; emitir extratos para conciliagdo
bancaria;

III - Controlar os recursos repassados pela Unido e Estado;

IV - Controlar a utilizagdo dos recursos vinculados ¢ de fontes livres,
indicando conta bancaria vinculada ou néo;

V - Efetuar a Conciliagdo bancaria, conciliagdo de baixas de IPTU;

VI - Verificar fontes de recursos;

VII - Organizar as contas bancarias da municipalidade;

VIII - Conferir os processos de pagamento;

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

X - Orientar as medidas para o retorno da despesa total com Pessoal
ao seu respectivo limite, caso haja necessidade, de acordo com a
LC101/2000.

XI - controlar o alcance do atingimento das metas fiscais nos seus
resultados primario e nominal.

acompanhar os indices constitucionais fixados para Educagéo e Saude;

DIVISAO DE ARRECADACAO:

I - Orienta e auxilia pessoas fisicas e juridicas no calculo e pagamento
de tributos, emissdo de guias e resolucdo de duvidas.

II - Calcula os tributos devidos, emitir os documentos de arrecadagdo
(como o DAM) e realiza os langamentos dos valores. Realiza as
notificagdes e cobranga de débitos em atraso.

III - Administra o recolhimento de impostos, taxas e contribui¢des.

IV - Realiza demais fungdes correlatas ao cargo.

SETOR DE ALVARA:

I - Apoio ao Departamento de Cadastro e Tributag@o, em especial ao
cadastro mobiliario
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IT - Determinar vistorias, alteragdes de cadastro e emissdo de guias
para pagamento de taxas;

III - Emissdo de Alvara;

IV - Acompanhar, cumprir e determinar diligéncias no sistema
Empresa Facil ou outro que vier a substitui-lo;

V - Cumprir determinagdes do diretor de cadastro e tributagao

SETOR DE ARRECADACAO:

I - Fiscalizar e adotar diligéncias para evitar evasdo de renda,

II - Emitir documentos de arrecadagdo municipal

III - Orientar contribuintes quanto ao cumprimento das leis, decretos e
regulamentos fiscais;

IV - Intimar contribuintes para a apresentacao de livros e documentos
fiscais e contabeis;

V - Chefiar a fiscalizagdo tributaria, determinando a lavratura de
notificagdes e autos de apreensdo de documentos e mercadorias, nos
casos de irregularidades;

VI - Exigir alvards de funcionamento dos estabelecimentos, ou
licengas de ambulantes, determinando a notificagdo e autuagdo de
infratores;

SETOR DE CONCILIACAO:

I - Compara se os valores registrados internamente (como
pagamentos) confere com o que esta no extrato bancario. II - Analisa
possiveis divergéncias como valores incorretos, langamentos
duplicados ou pagamentos ndo registrados no sistema, corrigindo-os
para manter os langamentos financeiros exatos.

IIT - Verifica a ocorréncia de transagdes ndo autorizadas. Contribui
para que o saldo bancario real esteja alinhado com o saldo contébil,
evitando problemas futuros e permitindo um melhor planejamento
orgamentario.

IV - Fornece informagdes financeiras para que a gestdo possa tomar
decisdes. Verifica se todos os pagamentos dos contribuintes foram
creditados e que os pagamentos feitos pela municipalidade foram
debitados corretamente.

V - Realiza demais fungdes correlatas ao cargo.

DEPARTAMENTO RESPONSAYEL PELO SIM-AM TCE-PR
PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO:

I - Alimentagdo do Sistema: Registrar, atualizar e transmitir
mensalmente dos dados no médulo de sua responsabilidade no sistema
SIM-AM.

DEPARTAMENTO RESPONSAVEL PELO SIM-AM TCE-PR
CONTABIL:

I - Alimentagdo do Sistema: Registrar, atualizar e transmitir
mensalmente dos dados no médulo de sua responsabilidade no sistema
SIM-AM.

DEPARTAMENTO RESPONSAVEL PELO SIM-AM TCE-PR
TRIBUTARIO:

I - Alimentagdo do Sistema: Registrar, atualizar e transmitir
mensalmente dos dados no médulo de sua responsabilidade no sistema
SIM-AM.

DEPARTAMENTO RESPONSAVEL PELO SIM-AM TCE-PR
TESOURARIA:

I - Alimentagdo do Sistema: Registrar, atualizar e transmitir
mensalmente dos dados no médulo de sua responsabilidade no sistema
SIM-AM.
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

I - Representar o Municipio, judicial ou extrajudicialmente, com
subordinagdo direta ao Prefeito Municipal; realizar a defesa do
Municipio, seja judicial ou extrajudicialmente;

II - Realizar a analise juridica de todos os atos a serem encaminhados
ao Chefe do Poder Executivo;

III - firmar, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo, a san¢do
das leis municipais aprovadas, bem como os decretos municipais a
serem publicados;

IV - Exercer as fungdes de consultoria juridica da Administragdo
Direta, das atribuigdes que lhe forem encaminhadas;

V - Colaborar com o Chefe do Poder Executivo no controle da
juridicidade, no ambito do Poder Executivo;

VI - Deliberar, em tltima instancia, sobre a analise da legalidade nos
processos que lhe forem encaminhados;

VII - exercer a defesa dos interesses da Administragcdo Publica junto
aos Orgaos de controle financeiro e orgamentario;

VIII - dar pronunciamento derradeiro nos pronunciamentos da
Procuradoria Geral do Municipio;

IX - Autorizar as ordenagdes de despesa da Procuradoria Geral do
Municipio;

X - Fiscalizar, convalidando ou superando os pronunciamentos dos
demais servidores da Procuradoria Geral do Municipio.

DIRETORIA GERAL:

I - Coordenar as atividades internas da Procuradoria Geral do
Municipio;

IT - Realizar a revisdo geral dos procedimentos administrativos, os
quais serdo submetidos a aprovacao final do Procurador Geral;

III - controlar as atividades administrativas de &mbito da Procuradoria
Geral do Municipio;

IV - Realizar ordenagdes de despesas, as quais serdo submetidas a
aprovagdo do Procurador Geral,

V - Garantir o assessoramento juridico administrativos a todos os
orgdos da Administragdo Municipal, exarando parecer juridico em
processos administrativos submetidos a sua apreciagao.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

I - Coordenar os procedimentos administrativos internos que
tramitarem na Procuradoria Geral do Municipio;

I - Controlar o encaminhamento administrativos de processos
legislativos a Camara Municipal;

III - ser responsavel pela confeccdo dos textos de promulgagdo ou
veto das leis aprovadas; realizar o arquivamento e compilacdo das leis
existentes no Municipio.

SETOR DE PROCESSO ADMINISTRATIVO:

I - Realizar o atendimento ao publico na Procuradoria Geral do
Municipio;

IT - Receber e dar encaminhamento aos processos administrativos
recebidos pela Procuradoria Geral do Municipio;

III - realizar a triagem dos procedimentos internos da Procuradoria
Geral do Municipio;

IV - Atuar na operagao direta das atividades do setor.

DEPARTAMENTO JURIDICO:

I - Analisar e preparar os anteprojetos de leis, bem como as minutas de
decretos, portarias € mensagens;

I - Assessorar os demais Orgdos do Municipio, na andlise da
juridicidade, nas questdes de sua competéncia;

III - analisar e confeccionar minutas de defesa judicial e extrajudicial
dos interesses do Municipio.
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DIVISAO DE EXECUTIVOS FISCAIS:

I - Analisar e confeccionar minutas de defesa judicial e extrajudicial
dos interesses fiscais do Municipio, relacionados a inscri¢do e
cobranga da divida ativa tributaria e ndo tributaria;

IT - Acompanhar o langamento da divida ativa e ajuizamento dos
processos judiciais da divida ativa do Municipio;

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

SETOR DE EXECUCAO FISCAL:

I - Realizar o atendimento ao publico na Procuradoria Geral do
Municipio, relacionado as dividas tributarias e ndo tributarias
ajuizadas;

II - Emitir guias para pagamento dos honorarios advocaticios;

III - vincular guias e comprovantes em processos;

IV - Receber e dar encaminhamento aos processos administrativos
recebidos pela Procuradoria Geral do Municipio;

V - Realizar a triagem dos procedimentos internos da Procuradoria
Geral do Municipio, atuar na operagdo direta das atividades do setor.

DIVISAO DE PROCESSOS JUDICIAIS:

I - Auxiliar o Diretor de Departamento Juridico na analise e confecgdo
dos anteprojetos de leis, bem como as minutas de decretos, portarias e
mensagens;

II - Auxiliar os demais Orgdos do Municipio, na analise da
juridicidade, nas questdes de sua competéncia;

III - analisar e confeccionar minutas de defesa judicial e extrajudicial
dos interesses do Municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAMILIA E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL:

I - Planejar e executar a politica de assisténcia social do Municipio;

II - Realizar o planejamento operacional e o desenvolvimento de agdes
de sua area;

III - Promoverservigos, programas, projetos e beneficios de protecio
social basica para as familias, individuos e grupos;

IV - Planejar e organizar servigos de amparo e prote¢do a infancia e
adolescéncia, idosos, a pessoa com deficiéncia, familias, grupos e
individuos em risco de vulnerabilidade social;

V - Garantir a oferta de servicos de protecdo social especial, nas
modalidades de média complexidade, garantindo a prote¢do e o
atendimento das familias e individuos que se encontram em situacdo
de risco pessoal ¢ social, ¢ que tenham os seus direitos violados, mas
cujos vinculos familiares ndo foram rompidos;

VI - Prevenir situagdes de risco por meio do desenvolvimento de
potencialidades do individuo, e o fortalecimento dos vinculos
familiares e comunitarios;

VII - Garantir a oferta de servigos de protecdo social especial, na
modalidade de alta complexidade, garantindo o atendimento e
protecdo integral a criancas e adolescentes que se encontram em
situacdo de risco pessoal e social, e cujos vinculos familiares e
comunitarios foram rompidos;

VIII - Promover e participar de cursos, semindrios, campanhas,
pesquisas, foruns e conferéncias na area de assisténcia social;

IX - Promover atividades destinadas a melhoria da renda familiar;

X - Desenvolver agdes integradas com outras secretarias
especialmente com a secretaria de satde, educagdo e planejamento;

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

XII - Efetuar o planejamento global das atividades anuais e
plurianuais;

XIII - Formular projetos visando captar recursos financeiros do estado
¢ da unido, bem como de organiza¢des nacionais e internacionais e
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outras atividades correlatas.
XIV - Exercer o controle orgamentario no ambito da Secretaria;
XV - Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria.

DIRETORIA GERAL:

I - Elaborar e acompanhar a execucdo do plano geral de trabalho da
Secretaria;

IT - Analisar, acompanhar, controlar e avaliar os projetos e programas
desenvolvidos;

IIT - Elaborar estudos, pesquisas e projetos de interesse da Secretaria,
em conjunto com as demais unidades de execug@o programatica;

IV - Analisar e emitir parecer em processos encaminhados a
apreciagdo da Secretaria;

V - Executar e avaliar as atividades sociais;

VI - Atender as unidades integrantes do sistema administrativo;

VII - Representar a secretaria quando por ela for designada, em
solenidades e reunides;

VIII - Planejar, coordenar e avaliar as atividades dos departamentos
visando o melhor aproveitamento de recursos e otimizagdo dos
programas sociais;

IV - Elaborar o Plano Plurianual, bem como suas orientacdes ao
Orgamento Anual e as Diretrizes Orgamentarias.

COORDENACAO DE PROTECAO SOCIAL E CADASTRO:

I — Planejar e organizar, em articulagdo com a Geréncia, a execugdo da
Protec¢do Social Basica no municipio.

II - Coordenar a defini¢ao, revisdo e padronizacgdo de fluxos, diretrizes
¢ procedimentos dos servigos da Protegdo Basica.

IIT - Supervisionar e orientar tecnicamente a Geréncia, a integragdo
dos servigos, programas e projetos da Prote¢do Social Basica com a
rede socioassistencial e intersetorial.

IV - Acompanhar e analisar, em conjunto com a Geréncia,
indicadores, metas e resultados.

V - Assessorar a Diretoria Geral na tomada de decisdes relacionadas a
Protegdo Social Basica.

VI - Participar do planejamento orcamentario.

GERENCIA DE PROTECAO SOCIAL BASICA:

I - Executar, acompanhar e avaliar os servicos da Protecdo Social
Bésica.

I - Implementar, no ambito dos servigos, os fluxos, protocolos e
padronizagdes estabelecidos.

IIT - Gerenciar o funcionamento das unidades de protegdo basica.

IV - Acompanhar o trabalho das equipes, apoiando tecnicamente e
solucionando demandas operacionais; registros e sistemas de
informagao.

V - Consolidar informagdes e relatorios para subsidiar a Coordenagao.
VI - Articular com a Divis2o e demais setores a execugdo integrada
das ag¢des.

DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL BASICA:

I — Organizar os servigos, programas e projetos da Prote¢do Social
Bésica, distribuindo e acompanhando as demandas entre as unidades.
II - Apoiar tecnicamente os profissionais na execugdo das atividades.
III - Garantir o cumprimento dos fluxos, protocolos e padrdes de
atendimento.

IV - Acompanhar a rotina dos servigos, identificando necessidades e
propondo ajustes a Geréncia.

V - Controlar registros, frequéncia de atendimentos e demais
informagdes operacionais.

VI - Apoiar a Geréncia na elaboragdo de relatérios e no
monitoramento das agoes.

SETOR DE ACOLHIDA:
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I - Identificar demandas, vulnerabilidades e potencialidades dos
individuos e familias.

II - Prestar orienta¢des iniciais sobre servigos, programas e beneficios
socioassistenciais.

IIT - Realizar encaminhamentos adequados para os servigos da rede
socioassistencial e intersetorial.

IV - Registrar os atendimentos nos sistemas e instrumentos definidos.
V - Apoiar na organizagio do fluxo de entrada dos usudrios, conforme
protocolos estabelecidos.

GERENCIA DO CADASTRO UNICO E TRASNFERENCIA DE
RENDA:

I - Gerir e supervisionar a execugdo das a¢des do Cadastro Unico e do
Programa Bolsa Familia, conforme diretrizes da Coordenagao.

II - Implementar e monitorar os fluxos e procedimentos estabelecidos.
III - Acompanhar a atualizagdo cadastral e a concessao de beneficios.
IV - Consolidar dados e resultados para subsidiar a Coordenagao.

V - Apoiar tecnicamente a Divisdo e os Setores.

DIVISAO DE CADASTRO:

I - Planejar e organizar as atividades de cadastramento e atualizagdo
do Cadastro Unico, com a devida distribui¢io e acompanhamento das
demandas entre os Setores.

I - Acompanhar a rotina dos atendimentos, assegurando o
cumprimento dos fluxos e padrdes estabelecidos.

Il - Verificar a qualidade das informagdes e apoiar a Geréncia no
monitoramento das acdes.

SETOR DE CADASTRO:

I - Realizar o cadastramento ¢ a atualizagdo das familias no Cadastro
Unico, garantindo a qualidade das informagdes.

I - Atender e orientar os usudrios quanto aos procedimentos
cadastrais.

III - Cumprir os fluxos e registros definidos.

SETOR DE BENEF{CIOS:

I - Executar ¢ acompanhar a concesséo de beneficios ¢ do Programa
Bolsa Familia.

II - Orientar os usuarios sobre critérios, condicionalidades e
manutengdo dos beneficios.

III - Monitorar situagdes de bloqueio, suspensdo e cancelamento,
mantendo os registros atualizados.

COORDENACAO DE PROTECAO ESPECIAL:

I - Planejar e organizar, em articulagdo com o Departamento, a
execugdo dos servigos de Protegdo Social Especial de média e alta
complexidade.

II - Coordenar a defini¢do, revisdo e padronizagdo de fluxos, diretrizes
e procedimentos dos servigos; supervisionar e orientar tecnicamente o
Departamento.

III - Promover a integrag@o dos servigos de média e alta complexidade
com a rede socioassistencial e intersetorial.

IV - Acompanhar e analisar indicadores, metas e resultados dos
Servigos.

V - Assessorar na tomada de decisdes relacionadas a Prote¢do Social
Especial.

VI - Participar do planejamento or¢amentario da area.

DEPARTAMENTO DE MEDIA COMPLEXIBILIDADE:

I - Gerir e supervisionar a execugdo dos servicos de média
complexidade, conforme diretrizes da Coordenagao.
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IT - Implementar, no ambito dos servigos, os fluxos, protocolos e
padronizagdes estabelecidos.

III - Acompanhar o funcionamento das unidades e servigos voltados
ao atendimento de situagdes de violagao de direitos.

IV - Apoiar tecnicamente a Divisdo e os Setores na execugdo das
agoes.

V - Monitorar acompanhamentos especializados e registros.

VI - Consolidar informagdes e resultados para subsidiar a
Coordenagio.

VII - Articular a execugdo das agdes entre Divisdo e Setores.

DIVISAO DE ABORDAGEM SOCIAL;

I - Planejar e organizar as agdes de abordagem social, com a devida
distribuicdo e acompanhamento das demandas entre as equipes.

IT - Executar a¢des de busca ativa e abordagem de pessoas em situagéo
de rua ou outras vulnerabilidades.

III - Realizar encaminhamentos a rede socioassistencial e intersetorial,
conforme as necessidades identificadas.

IV - Acompanhar a rotina das equipes, assegurando o cumprimento
dos fluxos e protocolos estabelecidos.

V - Registrar e sistematizar as informacdes dos atendimentos
realizados.

VII - Apoiar o Departamento no monitoramento e na avaliagdo das
agoes.

SETOR DE APOIO;

I — Prestar suporte operacional as equipes da média complexidade.

I - Apoiar na organizagdo de fluxos, registros e rotinas
administrativas.

III - Auxiliar na sistematizagdo de informagdes e elaboragdo de
relatorios.

IV - Contribuir para o funcionamento adequado dos servigos.

V - Atender as demandas de apoio as equipes, garantindo agilidade e
suporte as atividades.

DEPARTAMENTO DE ALTA COMPLEXIBILIDADE;

I - Gerir e supervisionar a execu¢do dos servicos de acolhimento
institucional.

II - Implementar os fluxos, protocolos e padronizagdes dos servigos de
alta complexidade.

III - Acompanhar o funcionamento das unidades de acolhimento.

IV - Apoiar tecnicamente a Divisdo ¢ o Setor na execugdo das agdes.
V - Monitorar atendimentos, acompanhamentos e registros.

VII - Consolidar informagdes e resultados para subsidiar a
Coordenacao.

VIII - Articular a execugdo das agdes entre Divisdo e Setor.

DIVISAO DE ACOLHIMENTO;

I - Apoiar as equipes na execugdo das atividades.

II - Registrar e sistematizar informagdes dos atendimentos.

III - Apoiar o Departamento no monitoramento e avaliagdo das acdes.
IV - Controlar fluxos de documentos, protocolos e arquivos do setor.
V - Auxiliar na organizagio de agendas, reunides e registros de atas.
VII - Apoiar processos administrativos, como requisigdes,
encaminhamentos e prestagdo de informagdes.

VIII - Zelar pela organizacdo, atualizacdo e confidencialidade dos
dados e prontuarios.

SETOR DE ACOLHIMENTO;

I - Executar as atividades administrativas relativas ao acolhimento
institucional.

II - Registrar e manter atualizadas as informagdes dos atendimentos.
III - Organizar prontuarios, arquivos e sistemas, controlar fluxos de
documentos e protocolos.
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IV - Auxiliar na organizagdo de agendas e rotinas administrativas.
V - Apoiar processos como requisi¢des e encaminhamentos e zelar
pela confidencialidade e integridade das informagdes.

DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA;

I - Gerir e supervisionar a execucdo das atividades administrativas da
Secretaria.

IT - Planejar, organizar e acompanhar os processos administrativos,
garantindo suporte as agdes finalisticas.

IIT - Implementar fluxos, rotinas e padronizagdes administrativas.

IV - Apoiar tecnicamente os Setores na execucdo das atividades.

V - Monitorar a execu¢@o administrativa, documental e logistica.

VII - Consolidar informagdes e relatorios para subsidiar a gestdo.

VIII - Articular a execugdo das agdes entre os Setores.

DIVISAO ADMINISTRATIVA:

I - Executar os servigos relacionados com a entrada e saida de
documentos, processos e toda correspondéncia da Secretaria
Municipal da Familia e Desenvolvimento Social.

IT — Exercer o controle sobre os protocolos da Secretaria, mantendo
em dia todas as informagdes dos documentos encaminhados e os
fluxos.

III — Relacionar e atender com cortesia o publico.

IV — Receber e expedir correspondéncias.

V — Elaborar correspondéncias (declaragdes, oficios), conforme
padronizagdo de documentos.

VI - Preparar o expediente administrativo para o despacho do
dirigente.

VII - Efetuar a solicitagdo, recebimento, guarda e distribui¢do de
material de consumo.

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;

I - Executar rotinas administrativas, com organizagdo e controle de
documentos e processos.

II - Apoiar a logistica, suprimentos e funcionamento das unidades e
equipes.

III - Realizar atendimento as demandas administrativas internas.

IV - Manter registros e arquivos atualizados

DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA:

I - Coordenar e executar as atividades técnicas-contabeis;

I - Administrar e gerenciar os fundos municipais e recursos
financeiros proprios, visando a sustentabilidade técnica e operacional
da assisténcia social,;

III - Elaborar estudos, andlises ¢ demonstrativos contabeis, em
conjunto com a Secretaria de Finangas do Municipio;

IV - Elaborar as prestagdes de contas mensais € anuais
disponibilizando aos 6rgéos de controle externo;

V - Estabelecer normas e procedimentos dos processos envolvidos na
matéria contabil, sob coordenagdo da Secretaria de Finangas do
Municipio;

VI - Gerenciar os sistemas operacionais do SUAS nas funcionalidades
de Plano de Acgfo (plancjamento das agdes co-financiadas),
Demonstrativo Sintético de Execugdo Fisico-Financeira (prestagdo de
contas) e Consulta a dados financeiros (contas correntes, saldos e
repasses);

VII - Coordenar e organizar o PPA, LDO, LOA e Plano Municipal de
Assisténcia Social e formular em conjunto com demais departamentos
de gestdo do SUAS.

SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS;

I - Executar o acompanhamento financeiro dos recursos da Assisténcia
Social.
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IT - Elaborar relatérios, demonstrativos ¢ documentos de prestagdo de
contas.

III — Monitorar a execu¢do or¢amentaria ¢ financeira, conforme
normativas vigentes.

IV - Organizar e manter a documentagdo comprobatoria atualizada.

V - Apoiar a gestdo no controle e transparéncia dos recursos.

DEPARTAMENTO DE APOIO A ENTIDADES;

I - Acompanhar, orientar e monitorar as entidades socioassistenciais.

IT - Promover a articulagdo com a rede socioassistencial;

IIT - Apoiar processos de regularizacdo e adequagdo as normativas
vigentes, subsidiar a gestdo com informagdes sobre as entidades e
prestar apoio técnico visando a qualificagdo dos servigos ofertados.

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL E
GESTAO DO TRABALHO;

I — Planejar, organizar e acompanhar as agdes de vigilancia
socioassistencial e gestdo do trabalho no ambito do SUAS.

Il - Coordenar a producdo, andlise e utilizagdo de informagdes
territoriais e de vulnerabilidade social.

IIT - Apoiar a gestdo na tomada de decisdes, promover a qualificagdo
dos processos de trabalho, supervisionar as divisdes vinculadas e
assegurar a integragdo entre informagao, planejamento e execugdo das
politicas de Assisténcia Social.

DIVISAO DE VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL;

I - Coletar, sistematizar e analisar dados e informagdes sobre
vulnerabilidades, riscos sociais e oferta de servigos.

II - Produzir diagndsticos socioterritoriais.

III - Subsidiar o planejamento e a avaliacdo das agdes, alimentar
sistemas de informagdo oficiais, monitorar indicadores.

IV - Apoiar tecnicamente os demais setores na utilizacdo das
informagdes.

DIVISAO DE GESTAO DO TRABALHO;

I - Apoiar a organizacdo e qualificacdo dos processos de trabalho no
SUAS;

Il - Contribuir para o planejamento de capacitagdes e educacdo
permanente;

III - Apoiar a elaboragdo de instrumentos de gestdo de pessoal,
orientar quanto as normativas trabalhistas aplicaveis ¢ promover agdes
voltadas a valorizac¢do dos trabalhadores.

DIVISAO DE APOIO AOS CONSELHOS;

I - Prestar apoio técnico e administrativo aos Conselhos vinculados.

II - Organizar reunides, pautas e documentos.

III - Elaborar atas e registros.

IV - Acompanhar deliberagdes; manter arquivos e informagdes
atualizadas.

V - Dar suporte as comissdes e contribuir para o fortalecimento do
controle social e 0 cumprimento das normativas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

I - Formular, planejar e implementar a politica de fomento econdmico
e tecnologico dos setores industrial, comercial, de servicos e de
artesanato do municipio compreendendo a atrag@o de novas empresas;
IT - O incentivo a criagdo, preservacdo e ampliacdo de empresas e
polos econdmicos;

IIT - O aperfeigoamento e a ampliagdo das relagdes do municipio com
empresarios ¢ entidades publicas e privadas, em nivel local, nacional e
internacional;
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IV - O apoio a comunidade empresarial através de planos, programas,
projetos, informagdes, pesquisas e estudos;

V - A promoc¢do da instituicdo de mecanismos de natureza fisica,
financeira e institucional que privilegie o fomento das atividades
econdmicas do municipio;

VI - O estimulo ao desenvolvimento de atividades artesanais e de
economia de pequena escala, abrangendo a valorizagdo do artesdo e a
promogao da industrializacdo e comercializacdo;

VII - O estabelecimento de convénios de cooperagdo nas areas
cientificas, tecnologicas, de promog¢do econdOmica, de gasto
empresarial e profissionalizacdo da mao-de-obra com instituicdes e
entidades nacionais e internacionais;

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

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

X - Estimular e orientar o turismo no municipio;

XI - O planejamento operacional, formulagdo e execugdo da politica
esportiva do municipio, em suas diferentes modalidades;

XII - A promogao do lazer a toda sociedade, ¢ de modo peculiar nos
bairros e interior do municipio;

XIII - Promover eventos esportivos que constem ou ndo dos
programas;

XIV - Desenvolver projetos com as demais secretarias e em especial
com as de planejamento, educagéo e saide;

XV - A articulag@o com o governo estadual e federal bem como outros
municipios, no tocante a jogos e praticas esportivas;

XVI - Promover junto as entidades privadas programas em conjunto;
XVII - Fazer do esporte um pressuposto de satide e vitalidade as
diferentes faixas etarias;

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

XIX - Exercer o controle orgamentario no ambito da secretaria;

XX - A promogao e a estruturagao do turismo municipal.

XXI - O planejamento operacional, formulagao e execucdo da politica
de cultura no municipio;

XXII - A difusdo da cultura em todas as suas manifestacdes;

XXIII - Estimular e orientar as atividades culturais do municipio;
XXIV - A capacitagao e aplicagdo de recursos publicos e privados,
para a instalagdo e a manutengdo de bibliotecas, museus, teatros e
outras unidades culturais;

XXV - 0O apoio e constitui¢do de grupos voltados a todas as formas de
manifestagdo cultural e artistica;

XXVI - A conservagdo e ampliagdo do patrimdnio cultural,
compreendendo a preservagdo de documentos, obras e locais de valor
histdrico e artistico, além de monumentos e paisagens naturais;

XXVII - A institui¢do e a manutengdo de um sistema de informagdes
relativo a planos, projetos e atividades desenvolvidas pela secretaria;
XXVIII - Formular projetos visando captar recursos financeiros do
estado e da unido, bem como de organizagdes nacionais e
internacionais;

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

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

DIRETORIA GERAL:

I - Apoio direto ao Secretario Municipal;

GERENTE DA AGENCIA DO TRABALHADOR:

I - Coordenar as atividades da Agéncia do Trabalhador, garantindo a
execugdo das politicas publicas de intermediacdo de mao de obra,
seguro-desemprego e qualificagdo profissional.

IT - Promover a articulagdo com o Ministério do Trabalho, Secretaria
Estadual e demais orgaos do Sistema Nacional de Emprego (SINE).
III - Planejar e supervisionar campanhas, feiras de emprego e a¢des de
incentivo a formalizagdo e recolocag@o profissional.

IV - Acompanhar indicadores de empregabilidade e elaborar relatorios
de desempenho para subsidiar o planejamento municipal de
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desenvolvimento econémico.
V - Orientar servidores ¢ estagiarios da unidade, zelando pelo
atendimento humanizado aos trabalhadores e empregadores.

DEPARTAMENTO DE TURISMO:

I - Planejar, elaborar e coordenar a execugdo de estudos basicos
definidos como necessarios ao desenvolvimento de um Plano
Municipal de Turismo;

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

III - Planejar e executar campanhas que visem motivar o mercado
turistico em suas areas potenciais;

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

V - Planejar, implantar ¢ manter um sistema de divulgagdo turistica
para o Municipio e estabelecer estratégia global de comunicagdes;

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

VII - Elaborar programas e projetos, com a finalidade de promover a
demanda turistica;

Organizar calendario de eventos de interesse turistico a serem
divulgados no Municipio;

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

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

X - Manter contatos com o publico em geral, empresas, entidades,
autoridades para prestacdo ou troca de informagdes turisticas;

XI - Manter postos para prestagdo das informagdes para o publico em
geral, empresas ¢ entidades devidamente aparelhadas com o material
auxiliar para divulgacdo dos atrativos, bens e servigos do Municipio;
XII - Assessorar e informar empresarios da area de turismo nacional e
estrangeiro a respeito de incentivos que possam incrementar a
ampliac@o e aprimorar a infraestrutura do Municipio;

XIII - Viabilizar a implantag@o de um sistema de controle de qualidade
do produto turistico;

Administrar complexos turisticos publicos;

DIVISAO DE PROMOCAO DE EVENTOS:

I - Estabelecer critérios para a criagdo do calendario de eventos do
Municipio;

II - Criar calendario de eventos do Municipio;

IIT - Estabelecer e propor condigdes para que interessados participem
dos eventos do municipio

IV - Implantar programas para a realizagdo de ventos;

V - Estabelecer parcerias com empresas e entidades para a realizacdo
de eventos;

VI - Promover a divulgagdo do municipio em eventos locais,
regionais, estaduais, nacionais e internacionais;

SETOR DE INFORMACOES TURISTICAS E LOGISTICA:

I - Estabelecer a estratégia global de divulgagdo da imagem turistica
do Municipio;

II - Implantar programas com a finalidade de estimular, orientar e
ampliar a demanda turistica;

III - Promover campanhas educativas e de esclarecimentos, a fim de
criar habitos de hospitalidade na comunidade;

IV - Definir e desenvolver o programa de incentivos ao turismo no
ambito municipal, bem como outras formas de estimulo a expansdo
quantitativa do turismo no Municipio;

V - Participar de eventos nacionais e internacionais;

VI - Desenvolver material promocional e informativo do Municipio;
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DIVISAO DE MICROEMPREENDEDOR:

I - O estimulo ao desenvolvimento de atividades artesanais e de
economia de pequena escala, abrangendo a valorizagdo do artesdo e a
promogdo da industrializagdo e comercializagdo de micro
empreendimentos

II - O apoio a comunidade empresarial através de planos, programas,
projetos, informagoes, pesquisas e estudos;

SETOR DE SALA DO EMPREENDEDOR:

I - Atender e orientar os interessados no processo de abertura de
empresas;

II - Orientar os microempreendedores individuais (MEI) na emissdo
de Notas Fiscais;

III - Orientar os microempreendedores individuais (MEI) na
declaracdo anual de rendimentos;

IV - Formular proposta e implementar acdes de capacitagdo, em
parceria com entidades afins;

DIVISAO DE PROJETOS CULTURAIS:

I - Desenvolver e acompanhar projetos voltados a preservagdo e
difusdo da cultura local, em especial a cultura caigara.

I - Apoiar artistas, grupos e coletivos culturais locais na elaboragao de
propostas e captagdo de recursos.

Il - Planejar e executar eventos culturais, exposigdes, festivais e
atividades educativas em parceria com outras secretarias e
instituigdes.

IV - Integrar as politicas culturais as agdes turisticas ¢ de economia
criativa, fortalecendo o turismo cultural como vetor de
desenvolvimento econémico.

V- Organizar registros, relatorios e materiais de divulgac@o sobre as
agOes culturais realizadas.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DE FOMENTO:

I - Assessorar o Secretario nos assuntos administrativos e em especial
no estabelecimento de normas, rotinas, minutas, fluxogramas de
procedimentos da area administrativa;
IT - Assessorar o Secretario nos assuntos administrativos e em especial
no estabelecimento de normas, rotinas, minutas, fluxogramas de
procedimentos da drea administrativa;
III - Propor politicas de fomento e incentivo ao desenvolvimento
empresarial e turistico dos municipios;

DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E RELACOES
DE TRABALHO:

I - Formular, planejar e implementar a politica de fomento econdmico
e tecnologico dos setores industrial, comercial, de servicos e de
artesanato do municipio compreendendo a atrag@o de novas empresas;
IT - O incentivo a criagdo, preservacdo e ampliacdo de empresas e
polos econdmicos;

IIT - O aperfeigoamento ¢ a ampliagdo das relagdes do municipio com
empresarios ¢ entidades publicas e privadas, em nivel local, nacional e
internacional;

IV - A promogdo da instituicdo de mecanismos de natureza fisica,
financeira e institucional que privilegie o fomento das atividades
econdmicas do municipio;

V- O estabelecimento de convénios de cooperacdo nas dareas
cientificas, tecnologicas, de promog¢do econdmica, de gasto
empresarial e profissionalizacdo da mao-de-obra com instituicdes e
entidades nacionais e internacionais;

VI - Planejar, controlar e avaliar os programas relacionados com a
geracdo de emprego e renda, o seguro-desemprego, o apoio ao
trabalhador desempregado, o abono salarial e a formagdo e o
desenvolvimento profissional para o mercado de trabalho;
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VII - Planejar e coordenar as atividades relacionadas com o Sistema
Nacional de Emprego, no dmbito municipal, no que se refere as agdes
integradas de orientagdo, recolocacao e qualificag¢@o profissional;

VIII - Planejar, coordenar, monitorar e avaliar as agdes de estimulo ao
primeiro emprego para a juventude;

IX - Executar programas relacionados com a geragdo de emprego e
renda, o seguro-desemprego, o apoio ao trabalhador desempregado e o
abono salarial em cooperag@o com as demais esferas de governo;

X - Definir prioridades e necessidades e normalizar o processamento
de dados relativos a0 movimento de empregados ¢ desempregados,
providenciando a divulgagdo sistematica das andlises e informagdes
produzidas, observando a legislagdo pertinente;

XI - Prover em nivel municipal informagdes estatisticas e indicadores
da evolugdo do mercado de trabalho e do emprego, promovendo a
elaboracdo de andlises, pesquisas e relatorios capazes de subsidiar a
formulagdo de politicas publicas de emprego;

XII - Articular-se com a iniciativa privada e com organizagdes ndo-
governamentais, tendo em vista a ampliagdo das agdes de apoio ao
trabalhador e de intermediagdo de mao-de-obra;

XIII - Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a
execugdo de politicas publicas de qualifica¢do, incluindo programas
relacionados com a formacdo, qualificacdo profissional basica e
continuada, certificagdo, orientagdo e desenvolvimento profissional,
articulados com a elevagdo de escolaridade na perspectiva da
efetividade social e da qualidade de seus conteudos e metodologia;
XIV - Exercer outras atividades correlatas.

DIVISAO DE PARCERIAS E CAPACITACAO:

I - Estabelecer parcerias com entidades diversas e, em especial, com
aquelas integrantes do Sistema S, para a capacitagdo de futuros
empresarios, empresarios, microempreendedores individuais, artesdos,
feirantes e ambulantes.

SETOR DE AGENCIA DO TRABALHADOR:

I - As atribuigdes especificas definidas pelo Governo do Estado para o
Setor.

SETOR DO CORREIO

I - Controlar a entrada e saida de correspondéncias oficiais,
encomendas e documentos administrativos da Secretaria.

II - Garantir o correto registro, encaminhamento e arquivamento das
comunicagdes internas e externas.

III - Cumprir as determinagdes e procedimentos estabelecidos
pelosCorreios do Brasil, assegurando a padronizagdio e a
conformidade com as normas postais.

IV - Zelar pela confidencialidade e rastreabilidade das comunicagdes
oficiais.

V- Manter atualizados os registros de remessas e recebimentos para
fins de controle administrativo.

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO TURISTICO:

I - Planejar, coordenar e executar politicas e programas voltados ao
fomento do turismo sustentavel no municipio.

II - Promover o levantamento, organizagdo ¢ atualizagdo do inventario
turistico municipal.

IIl - Apoiar a realizacdo de eventos turisticos, esportivos e
gastronémicos que valorizem a cultura caigara e os atrativos locais.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA:

I - Assessorar o Prefeito nas agdes governamentais voltadas a
formulagdo de politicas publicas para a promogao e defesa dos direitos
humanos ¢ de cidadania, na politica municipal de participagdo social,
mediante atuagdo articulada com Orgdos publicos municipais,
estaduais e federal,
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II - Coordenar a politica municipal de direitos humanos e de
participacdo social, em conformidade com as diretrizes do Programa
Nacional de Direitos Humanos — PNDH-3 e em consonancia com a
Constitui¢do Federal e Pactos Internacionais;

III - Articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a promogao e
defesa dos direitos humanos e da participagdo social no ambito
municipal, tanto por organismos governamentais, incluindo os
Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, quanto por organizagdes
da sociedade civil; elaborar projetos e programas que promovam a
constru¢do de uma sociedade mais justa, apresentando propostas que
assegurem a igualdade de condigdes, a justica social e a valorizagao da
diversidade;

IV - Estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas,
nacionais e internacionais, com vistas a promover projetos voltados a
efetivagdo de direitos humanos, cidadania e participacdo social, nas
areas afetas as suas atribuigdes.

8.1. DIRETORIA GERAL;

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

I — Executar atividades relacionadas com as audiéncias e
representagdes politicas e institucionais do Secretario Municipal de
Seguranga, Cidadania e Direitos Humanos;

IIT — Supervisionar e coordenar as atividades de administragdo geral
da Secretaria.

8.2. CHEFIA DE POSTO DE TRANSITO;

I — Coordenar as atividades desempenhadas no posto avangado do
Detran/PR;

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

III - Julgar recursos contra imposi¢do da penalidade de multa através
da JARI — Junta Administrativa de Recursos de Infragdes de Transito.

8.3. COMANDANTE DA GUARDA:

I - Comandar a Guarda Civil Municipal de Pontal do Parana por meio
da coordenagdo administrativa, operacional e disciplinar;

II - Representar a Guarda Civil Municipal de Pontal do Parana;

III - Planejar, orientar, coordenar e fiscalizar os servicos e operagdes
executados pela Guarda Civil Municipal;

IV - Desenvolver as atividades de relagdes publicas da Guarda Civil
Municipal junto a sociedade civil organizada e drgéos publicos;

V - Desenvolver e estimular em seus comandados um relacionamento
fundado no respeito e no apoio reciproco;

VI - Publicar em Boletim Interno da Guarda Civil Municipal,
preferencialmente por meio digital, notas referentes a atos e fatos
relativos aos seus subordinados e que devem constar de suas fichas
profissionais individuais;

VII - Despachar ou informar os requerimentos, consultas,
reclamagdes, pedidos e reconsideragdes de seus subordinados;

VIII - Delegar fungdes a seus subordinados, sem conflitar com a
competéncia de cada um;

IX - Encaminhar pedidos e sugestdes de convénios, contratos, ajustes
e atos relativos a prestagdo de servigos da Guarda;

X - Criar, por ato proprio, comissdes ou organizar equipes de trabalho
de duragdo temporaria, ndo remuneradas, com a finalidade de
desenvolver trabalhos e executar projetos e atividades especificas, de
acordo com os objetivos a atingir, definindo no ato que a constituir: o
objetivo do trabalho, os componentes da equipe e o prazo para
conclusdo dos trabalhos;

XI - Apresentar propostas, ao Secretario Municipal de Seguranga e ao
Prefeito Municipal, referentes a legislacdo, efetivo, orcamento,
formagédo e aperfeigoamento dos Guardas Municipais, bem como dos
programas, projetos e agdes a serem desenvolvidas;

XII - Orientar a distribui¢do dos recursos humanos e materiais, tendo
por objetivo a eficiéncia e aprimoramento das atividades a serem
desenvolvidas;

XIII - Estabelecer as normas gerais de agdo da Corporagio,
respeitando o principio da legalidade;

8.4. DEPARTAMENTO DE TRANSITO-DEMUTRAN:
I - Supervisionar, coordenar, executar e fiscalizar as politicas de
transito de competéncia do Municipio.

43/95



04/05/2026, 09:27

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/ DEA634CF/60234a1535816¢c5145698c7be81¢133460234a1535816¢5145698¢c7be81¢c1334

Prefeitura Municipal de Pontal do Parana

IT - Julgar recursos contra imposi¢do da penalidade de multa através
da JARI — Junta Administrativa de Recursos de Infragdes de Transito.

8.4.1. DIVISAO DE DOCUMENTACAO:

I- Prover o recebimento e geréncia do tramite de documentos afetos
especificamente a area de transito do municipio, em fiel observancia
ao disposto na legislagdo vigente.

8.4.2. DIVISAO DE TRANSITO:

I — Prestar auxilio ao Diretor do Departamento.

II — Organizar arquivos, expedir correspondéncias.
III — Elaborar planilhas de controles diversos.

8.4.2.1. SETOR DE DOCUMENTACAO:

I- Prover suporte a divisdo no recebimento e geréncia do tramite de
documentos afetos especificamente a area de transito do municipio,
em fiel observancia ao disposto na legislagdo vigente.

II — Atividades correlatas ao trabalho.

8.4.3. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

I — Prestar auxilio aos Diretores de Departamento.

IT — Organizar arquivos, expedir correspondéncias.

III — Elaborar planilhas de controles diversos.

IV — Exercer demais atividades correlatas

8.5. DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL;

I- Assessorar o Coordenador Operacional de Defesa Civil nas questdes
administrativas e operacionais afetas a Defesa Civil;

8.5.1. DIVISAO DE DEFESA CIVIL;

I — Realizar agdes de prevengdo, como: i) Mapeamento de areas de
riscos; ii) Construgdo de obras de contengdo e corregdo; e, iii)
Capacitacdo da sociedade;

IT — Realizar agdes de mitigacdo, como: i) emissdo de alertas e avisos;
ii) monitoramento de eventos naturais; e, iii) evacuacdo de areas de
risco;

IIT — Realizar agdes de resposta, como: i) busca e salvamento; ii)
primeiros socorros; iii) fornecimento de materiais de primeira
necessidade; e, iv) Restabelecimento dos servigos essenciais;

IV — Realizar a¢des de recuperagao.

8.5.1.1. SETOR DE MONITORAMENTO:

I - Coordenar as atividades inerentes ao Centro de Monitoramento
(escalas, atendimento ao publico, despacho de ocorréncias);

I — Coordenar as questdes logisticas afetas ao Centro de
Monitoramento (Funcionamento dos sistemas e equipamentos,
controle dos Boletins de atendimento, orientagdo aos operadores,
gestdo da interagdo de dados e informacdes junto aos demais entes de
seguranga);

8.6. DEPARTAMENTO DA GUARDA MUNICIPAL,;

I — Supervisionar as atividades desenvolvidas pelas divisoes afetas;

II — Prestar o devido suporte técnico e logistico no desenvolvimento
das atividades das divisdes;

III — Assessorar o comando da GCM nas questdes administrativas e
operacionais referentes a cada divisdo.

IV — Exercer outras atividades correlatas.

8.6.1. DIVISAO DE PATRULHA ESCOLAR:

I- Planejar e supervisionar agdes no escopo da presenca ostensiva,
protecdo, prevencdo, monitoramento dos estabelecimentos de ensino
da rede municipal, e estadual se e quando necessario;

II- Prover a implementagdo de programas e projetos, em consonancia
e/ou parceria com outros entes municipais, estaduais, federais,
iniciativa privada e institui¢des sem fins lucrativos, voltados a
educagdo e orientagdo antidrogas, através de palestras, semindrios,
conteudos digitais educativos e outros;

III- Prover acdes de atendimento em carater preventivo e de tomada
de providéncias quando assim o0 caso requerer, em rigorosa
observancia aos ditames da legislagdo vigente, em especifico o
Estatuto da Crianga e do Adolescente;

VI- Manter os devidos contatos com a Secretaria de Educagdo, os
nucleos e estabelecimentos de ensino no sentido de estreitar as
relagdes junto aos diretores, coordenadores, professores, funcionarios
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¢ alunos, para maior dinamicidade na construgdo de procedimentos e
diretrizes frente a aludida atividade.

8.6.2. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
I — Prestar auxilio aos Diretores de Departamento.
IT — Organizar arquivos, expedir correspondéncias.
III — Elaborar planilhas de controles diversos.

IV — Exercer demais atividades correlatas.

8.6.2.1. SETOR DE MANUTENCAO:

I- Prestar apoio na execugdo de atividades afetas a manutencdo e
conservagdo de instalagdes;

II- Prestar o devido apoio na implementagdo, manutengdo e
conservagdo de equipamentos, maquinarios € materiais inerentes a
Divisdo de Apoio Administrativo;

III- Coordenar as atividades e servicos de provimento, perfeito
funcionamento, manuteng@o e/ou reparos aos sistemas;

8.6.2.2. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:

I- Auxiliar o secretario nas atividades concernentes ao fluxo de
documentos internos e externos;

II- Assessorar o secretario a nivel administrativo nas questdes
interinstitucionais;

III- Auxiliar o comando da GCM no fluxo documental concernente as
questdes de RH.

8.6.3 DIVISAO DE ENSINO:

I- Formar, capacitar e promover o aprimoramento dos integrantes da
Guarda Civil Municipal a fim de desenvolver e transformar
gradativamente suas capacidades intelectuais e afetivas para o
dominio de conhecimentos, habilidades e técnicas pertinentes ao
desempenho profissional;

II- Gerir as atividades de ensino, formagdo, capacitagdo,
requalificacdo e nivelamento apds Licenca Especial, férias ou
afastamento médico para efeitos de readaptagao;

III- Apresentar propostas de planos de cursos, bem como a grade
curricular e a carga horaria correspondente a cada curso.

8.6.4. DIVISAO DE PATRULHA MARIA DA PENHA:

I- Planejar e supervisionar agdes no escopo da protecdo, prevengio,
monitoramento das mulheres vitimas de violéncia doméstica ou
familiar que possuam medidas protetivas de urgéncia, integrando as
acOes realizadas pela Rede de Atendimento a Mulher em Situagdo de
Violéncia no Municipio de Pontal do Parana, em consonancia com o
Termo de Cooperagdo firmado entre a Prefeitura Municipal e o Poder
Judiciario.

8.6.4.1 SETOR PATRULHA MARIA DA PENHA:
I- Prover a implementagdo, suporte e operacionalizacdo das agdes
descritas no ambito da Divisdo Maria da Penha.

8.6.5 DIVISAO DE OPERACOES:

I- Planejar e supervisionar a¢des e operagdes a serem desenvolvidas
pela Guarda Civil Municipal no &mbito do municipio, em carater
ordindrio e extraordinario com base em demandas rotineiras, bem
como de acordo com as estatisticas dos indices de criminalidade;

8.6.6 DIVISAO DE PLANEJAMENTO:

I- Implementar e planejar em nivel estratégico todas as atividades a
serem desenvolvidas pela Guarda Civil Municipal, a curto, médio e
longo prazo, em detrimento ao calendario anual de eventos do
municipio, culturais, artisticos e outros;

II- Assessorar o Comando da Guarda Civil Municipal na elaboracdo
de Planos de Operacdo, levantamentos, Ordens de Servigo e demais
demandas afetas ao emprego de recursos humanos e logisticos em
carater ordinario, extraordindrio e especial, bem como da elaboragdo
de forma coerente e sistematica das escalas de servico;

8.6.7 DIVISAO DE LOGISTICA:

I- Implementar e planejar em nivel estratégico todas os projetos,
pretensdes e necessidades logisticas, a curto, médio e longo prazo, em
detrimento as demandas prioritarias e secundarias ¢ de acordo com os
recursos disponiveis;
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SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE,
AGRICULTURAE PESCA:

I - Coordenar as formulagdes, execugdes, avaliagdes e atualizagdes
das Politicas de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca;

II - Analisar e acompanhar as politicas publicas setoriais que tenham
impacto nestas areas;

Il - articular e coordenar os planos e agdes relacionados a area
ambiental, agricultura e pesca;

IV - Executar as atribuicdes do Municipio relativas as anuéncias
ambientais e a fiscalizagdo ambiental; e promover a¢des de educacdo
ambiental, controle, regularizagdo, valoragdo, prote¢do, conservacgio e
recuperagdo dos recursos naturais;

V - Delegar e avocar atribuicdes e competéncias para os seus
departamentos; aplicar, inclusive, recursos provenientes do Fundo
Municipal do Meio Ambiente, em conjunto com as deliberagdes do
Conselho Municipal do Meio Ambiente.

VI - Zelar pelas atividades de planejamento, or¢amento e
acompanhamento, administracdo financeira ¢ de desenvolvimento da
administrag@o. Proceder ao levantamento da necessidade de recursos
financeiros destinados a execu¢do do programa de trabalho da
Secretaria.

VII - assessorar o Prefeito Municipal, bem como os Secretarios
Municipais nos assuntos de competéncia de sua Pasta; definir e
estabelecer as politicas, diretrizes e normas de organizagdo interna; e
planejar, dirigir e controlar as agdes da Secretaria.

DIRETORIA GERAL:

I - Orientar, coordenar ¢ supervisionar todas as agdes municipais
daqueles departamentos que lhe sdo subordinados reportando-se ao
Secretario Municipal do Meio Ambiente Agricultura e Pesca;

II - Controlar o pessoal que esteja sob a sua responsabilidade, para
apontar a frequéncia regular ao trabalho;

III - Exercer outras atribuigdes que estejam diretamente vinculadas ao
meio ambiente, agricultura e pesca.

IV - Desenvolver, sob a orientagdo do secretdrio, o planejamento na
area de gestdo de projetos ambientais, da agricultura e da pesca;

V - Cumprir e fazer cumprir os planos, programas e projetos
orientados, coordenados e supervisionados pela Secretaria Municipal
de Meio Ambiente;

VI - Zelar pela fiel observancia a execug@o das suas atribuigdes e das
instrugdes para execugdo dos servigos a seu cargo.

COORDENADOR DE GESTAO AMBIENTAL, AGRICOLA E
PESQUEIRA;

I - Planejar, coordenar, supervisionar e executar politicas, programas e
acdes voltadas a gestdo ambiental, ao desenvolvimento sustentavel das
atividades agricolas e pesqueiras, ¢ a preservacdo dos recursos
naturais no &mbito do Municipio de Pontal do Parana.

II - Coordenar a implementagdo de politicas ptblicas ambientais em
conformidade com a legislagdo municipal, estadual e federal; «
Supervisionar e apoiar as atividades de licenciamento, fiscalizagdo e
monitoramento ambiental; * Promover a educa¢do ambiental ¢ a
conscientizagdo publica sobre a protecdo dos ecossistemas locais;
Gerir projetos voltados a conservagdo da biodiversidade, manejo de
residuos solidos, saneamento ambiental e qualidade da agua, entre
outros; ¢ Articular-se com 6rgaos estaduais (IAT, SEDEST) e federais
(IBAMA, ICMBio) em agdes conjuntas de gestdo e fiscalizacdo
ambiental; ¢ Supervisionar a elaboragdo e execugdo de relatdrios,
planos e estudos ambientais; ¢ Incentivar o uso racional dos recursos
naturais e promover praticas sustentdveis nos setores publico e
privado; ¢ Coordenar os convénios celebrados entre os 6rgdo publicos
e agentes privados.

III - Planejar e coordenar programas de apoio, & agroecologia ¢ a
producdo sustentavel; « Orientar produtores rurais sobre boas praticas
agricolas, conservagdo do solo, uso de insumos e manejo de culturas; *
Apoiar o acesso dos agricultores a politicas publicas, crédito rural e
programas de comercializagdo (como feiras, PAA ¢ PNAE); -
Promover a capacitagdo técnica dos agricultores e incentivar a
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inovagdo tecnoldgica no setor agricola; * Coordenar agdes de extensdo
rural em parceria com instituicdes de pesquisa, ensino e extensdo
(como IDR e universidades).

IV - Planejar e supervisionar politicas de desenvolvimento sustentavel
da atividade pesqueira artesanal ¢ comercial no municipio; * Promover
o ordenamento pesqueiro em conjunto com 6rgaos estaduais e federais
competentes; * Apoiar os pescadores e suas associagdes no acesso a
programas de incentivo, regularizacdo e capacitagdo profissional; ¢
Fomentar projetos de manejo sustentavel de recursos pesqueiros e de
aquicultura; « Monitorar e propor medidas para a conservagdo dos
ecossistemas marinhos e estuarinos; * Coordenar agdes voltadas a
seguranga alimentar e valorizagdo da cultura pesqueira local.

V - Elaborar e supervisionar planos de trabalho, relatorios e
indicadores de desempenho das agdes da coordenagdo; * Coordenar e
orientar a equipe técnica vinculada a area; ¢ Propor normas,
regulamentos e procedimentos internos relativos a area ambiental,
agricola e pesqueira; Participar de conselhos, comités e grupos
técnicos relacionados ao meio ambiente, agricultura e pesca; ©
Promover a integragdo das politicas ambientais com as demais areas
da administragdo municipal (educagdo, turismo, obras, saude, etc.); ©
Representar o municipio em reunides, audiéncias e eventos
relacionados a sua area de atuagdo.

DEPARTAMENTO DE GESTAO, FISCALIZACAO, CONTROLE E
LICENCIAMENTO AMBIENTAL:

I - Compete a coordenadoria os processos para a preservagdo do meio
ambiente, fiscalizando e efetuando vistorias em imodveis e outros
locais, tomando providéncias adequadas quando detectado algo
desconforme quanto ao ar, solo, dgua, ruidos e vida animal, para
assegurar a boa qualidade de vida da populagdo;

II -Preparar relatorios periddicos sobre as atividades do setor;

III - Fornecer informagdes sobre o servigo de fiscalizagdo;

IV - Praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas
fungoes;

V - Viabilizar sistemas interativos e tecnologicos para a otimizagdo da
fiscalizagdo;

VI - Promover a capacitacdo dos fiscais ambientais;

VII - Atuar junto ao Terceiro Setor para a prote¢do ¢ bem estar animal,
promovendo campanhas de castragdo, vacinagdo contra doengas virais
em caes e gatos;

Planejar e supervisionar as ag¢des no campo da satde publica,
destinadas ao controle de zoonoses;

VIII - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuig¢des e das
instrugdes para execugdo dos servigos a seu cargo.

IX - Atuar na promogdo ¢ efetivagdo dos Planos de Gestdo das
Unidades de Conservagdo Ambiental do Municipio (Ex.: Parques do
Manguezal e da Restinga);

X - Atuar para o desenvolvimento para que novos loteamentos adotem
boas praticas ambientais de ocupagao;

XI - Efetivar uma brigada de incéndio (brigadistas), capacitando para
atuarem na prevengdo e combate de principios de incéndios nas
Unidades de Conservagdo do Municipio;

Coordenar o Projeto Orla;

XII - Atuar junto ao Conselho Municipal do Meio Ambiente, bem
como nos Conselhos Gestores das Unidades de Conservagio;

XIII - Trabalhar a multidisciplinariedade socioambiental junto as
demais Secretarias;

XIV - Coordenar o Plano de Gestdo Ambiental Municipal;

XV - Coordenar junto ao Instituto Agua e Terra (IAT/PR) a
viabilidade ao poder publico municipal, para as emissdes de licengas
ambientais. Licengas ambientais descentralizadas, homologando o
Sistema de Gestdo Ambiental (SGA);

XVI - Emitir anuéncias ambientais;

XVII - Atuar junto as demais Secretarias que demandam de
elaboragdes para os processos de licengas ambientais;

XVIII - Atuar no processo de preservagdo do meio ambiente,
monitorando fatores que provoquem danos a qualidade de vida,
orientando e desenvolvendo atividades de sustentabilidade ambiental.
XIX - Coordenar as agdes da Divisdo de Assessoria Técnica;

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
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I - Planejar, organizar e executar as atividades administrativas de
suporte as diretorias, divisdes e setores da Secretaria.

II - Gerenciar o protocolo, recebimento, registro, distribuicdo e
arquivamento de documentos e processos administrativos.

III - Controlar a tramitagdo de processos internos, assegurando prazos,
fluxos e conformidade com normas legais.

IV - Executar atividades de apoio a gestdo de recursos humanos da
Secretaria, incluindo controle de frequéncia, férias, escalas e registros
funcionais.

V - Controlar e organizar o uso de materiais de consumo e bens
patrimoniais, incluindo requisi¢@o, distribuigdo e inventario

SETOR DE AREAS VERDES E UNIDADES DE CONSERVACAO:

I - Executar os planos de preservacdo dos recursos naturais do
municipio;

I - Cuidar da protecdo da flora, fauna e dos recursos hidricos do
municipio;

III - Denunciar a autoridade competente os que concorrerem a
destrui¢@o dos recursos naturais do municipio;

IV - Preparar relatorios perioddicos das atividades do setor;

V - Praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas
fung¢des;

VI - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuigdes e das
instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

SETOR SEPULCRARIO:

I - Realizar trabalhos bragais especificos, limpeza publica,
organizac¢do de covas, determinagdo dos locais de timulos, abertura de
covas para sepultura;

II - Desenvolvimento de atividades bragais junto ao cemitério publico,
realizar a limpeza do cemitério, organizar de forma racional o uso do
solo do cemitério;

III - abrir valas, covas para sepultura; cuidar das arvores, arbustos,
jardins;

IV - Cuidar de calgadas, passeios, muros, limpeza e outras similares
necessarias aos cuidados de boa aparéncia do local destinado aos
mortos;

V - Executar outras atividades compativeis com as especificadas,
conforme a necessidades de bens e¢/ou Patrimoénio Publico;

VI - Realizar a gestdo documental relativa aos sepultamentos;

VII - Zelar pela fiel observancia a execugo das suas atribui¢des e das
instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

VI - Zelar pela fiel observancia a execug@o das suas atribuigcdes e das
instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

DEPARTAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS E AREAS
DEGRADADAS:

I - Operacionalizar o “Plano de Gestao Integrado de Residuos Solidos;
II - Coordenar a recuperagdo operacional do Aterro Sanitario (CIAS);
III - Apoiar e estimular a participagdo das Associagdes e Cooperativas
dos coletores de residuos reciclaveis;

IV - Efetivagdo para a distribui¢do e controle de Ecopontos para o
recebimento de residuos reciclaveis;

V - Coordenar parcerias ¢ convénios para o aprimoramento de
técnicas e de empreendedorismo para a transformagdo em novos
produtos a partir dos processos de reciclagem;

VI - Coordenar campanhas ¢ mutirdes para a limpeza das praias,
canais e das areas verdes;

VII - Elaborar projetos para financiamento governamental;

VIII - Elaboragdo de estudos e agdes para a recuperagdo de areas
degradadas;

IX - Zelar pela fiel observancia a execug@o das suas atribui¢cdes e das
instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

DIVISAO DE APOIO LOGISTICO:
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I - Conduzir e zelar pela conservacdo de veiculos automotores em
geral;

II - Acompanhar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e apds executados, efetuar os testes
necessarios;

III - anotar segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre
os trabalhos realizados, consumo de combustiveis, conservagido e
outras ocorréncias para controle da chefia;

III - executar outras tarefas afins, inclusive em carater eventual por
motives de avaria no equipamento e em mau tempo, auxiliar nos
servigos de ordem geral;

IV - Zelar pela fiel observancia a execugao das suas atribuigdes e das
instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

SETOR DE APOIO PARA RESIDUOS SOLIDOS RECICLAVEIS:

I - Apoio a gestdo operacional da coleta seletiva pela geragdo, analise
e avaliagdo de possiveis cendrios de operacdo deste tipo de coleta,
implantacdo da coleta seletiva tais como: equipamentos, recursos
humanos, areas e periodicidade da coleta seletiva;

I - Apoio para as Associagcdes, Cooperativas e catadores que
trabalham com a coleta seletiva;

III - Elaboragéo de relatorios;

IV - Zelar pelos veiculos publicos destinados para a coleta seletiva.
Definir o percurso das coletas, bem como estimar a capacidade de
trabalho (produtividade) das unidades de triagem;

V - Realizar estudos para a integragao técnica operacional do sistema;
VI - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuigdes ¢ das
instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

SETOR DE TRANSPORTE:

I - Conduzir veiculos automotores destinados a transporte de
passageiros e cargas, recolher o veiculo a garagem e ao local
destinado quando concluida a jornada do dia, comunicar qualquer
defeito por ventura existente;

Il - Manter os veiculos em perfeitas condi¢des de funcionamento;
conduzir os veiculos quando das necessidades para os reparos de
emergéncia;

III - zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue,
encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncias e ou de
carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de
combustiveis, dgua e dleo;

IV - Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas fardis,
sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo, providenciar a
lubrificag@o quando indicada; verificar o grau de densidade e nivel de
agua da bateria, bem como a calibragdo dos pneus;

V - Executar outras atividades compativeis com as especificadas,
conforme as necessidades do Municipio, inclusive em carater eventual
por motivo de avaria no equipamento, ¢/ou mau tempo, auxiliar nos
servigos de ordem geral;

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO AMBIENTAL;

I-Planejar, coordenar, executar e avaliar politicas, programas e agdes
de educagdo ambiental no dmbito municipal, visando a formagao de
uma cultura de sustentabilidade, a valorizagdo do meio ambiente ¢ a
participagdo da sociedade na preservacdo dos recursos naturais de
Pontal do Parana.

[I-Planejar a Gestdo da Educagdo Ambiental * Planejar, organizar e
coordenar o Programa Permanente de Educagdo Ambiental Mar Maré,
em consonancia com as diretrizes da Politica Nacional ¢ Estadual de
Educagdo Ambiental; ¢ Elaborar o Plano Municipal de Educacdo
Ambiental (PMEA), em parceria com instituigdes de ensino,
organizagdes civis e demais secretarias municipais; * Integrar agdes
educativas as politicas publicas municipais de meio ambiente,
agricultura, pesca, turismo e educagdo; * Propor e supervisionar
projetos e campanhas voltados a conscientizag@o e mobilizagdo social
sobre temas ambientais; ¢ Estabelecer metas, indicadores e
metodologias para o acompanhamento das agdes educativas e de
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sensibilizagdo  ambiental,  Elaborar  relatérios  técnicos e
administrativos sobre as atividades do departamento.

IV- Promover a inser¢do da tematica ambiental nas escolas
municipais, em parceria com a Secretaria Municipal de Educagéo; «
Apoiar e articular agdes com professores, coordenadores pedagogicos
e gestores escolares para o desenvolvimento de projetos
interdisciplinares sobre meio ambiente; * Desenvolver programas de
capacitagdo e formagdo continuada para educadores, agentes publicos
e comunitarios; * Estimular e apoiar iniciativas de educacdo ambiental
comunitdria, junto a associagdes de moradores, ONGs, cooperativas e
setores produtivos; ¢ Realizar atividades de extensdo ambiental em
comunidades, praias, areas rurais ¢ unidades de conservag¢do do
municipio.

V-Coordenar e acompanhar projetos socioambientais em parceria com
orgaos publicos, universidades e entidades da sociedade civil; * Buscar
e gerenciar recursos financeiros provenientes de editais, convénios e
parcerias voltados a educagdo ambiental; ¢ Promover agdes de
voluntariado  ambiental, campanhas de coleta  seletiva,
reflorestamento, limpeza de praias e conservagdo da fauna e flora;
Representar o municipio em foruns, conselhos e eventos voltados a
educagdo ambiental e sustentabilidade; ¢ Incentivar praticas de
consumo responsavel, economia circular e gestdo de residuos solidos
no ambito escolar e comunitario.

VI-Elaborar ¢ coordenar campanhas educativas sobre conservagdo dos
oceanos, reciclagem, conservagdo da agua, energia, biodiversidade,
mudangas climaticas e outros temas ambientais relevantes; * Promover
atividades de educagdo ambiental voltadas ao turismo sustentavel e a
preservacdo dos ecossistemas costeiros ¢ marinhos de Pontal do
Parana; « Estimular a participagdo cidadd em agdes de preservagdo e
recuperagdo ambiental; * Divulgar, por meio de midias e eventos, as
acOes desenvolvidas pela Secretaria e pelo Departamento de Educacdo
Ambiental.

VII- Coordenar a equipe técnica e operacional do departamento,
distribuindo tarefas e acompanhando resultados; < garantir a
integracdo do Departamento de Educagdo Ambiental com os demais
departamentos da SMMAAP ¢ SMED; ¢ Participar de reunides de
planejamento e gestdo da Secretaria, contribuindo com informagdes e
propostas educativas; * cumprir e fazer cumprir a legislagdo ambiental
vigente e as diretrizes da administrag@o publica municipal.

DEPARTAMENTO DE PESCA E AGRICULTURA:

I - Coordenar juntos as escolas do municipio o projeto “Horta nas
Escolas”

II - Coordenar o Plano de Arborizagdo Municipal;

III - Organizar nos balneédrios a realizagdo de feiras de produtos
organicos;

IV - Promover parcerias com a Instituto de Desenvolvimento Rural
(IDR/PR);

V - Dar apoio para a Colonia de Pesca do Municipio, bem como para
as Associagdes de Pescadores;

VI - Promover junto as demais secretarias a viabilidade dos mercados
de peixes nos balnearios;

VII - Elaborar projetos para financiamento governamental;

VIII - Propor, implantar, coordenar e apoiar politicas de
desenvolvimento da agricultura, pesca e aquicultura, em escala
industrial, artesanal, amadora, bem como a comercializacdo de seus
produtos;

IX - Promover e coordenar cursos de extensdo em auxilio ao pescador,
do agricultor e sua familia;

X- Promover a sustentabilidade ambiental, econ6mica ¢ social da
pesca, aquicultura e agricultura no Municipio, atuando em
consonancia com os 6rgdos gestores da pesca e agricultura no Brasil,
com a promogdo de programas para a qualificagdo e requalificagdo
profissional relativas ao setor;

XI - Zelar pela fiel observancia a execucdo das suas atribuigdes e das
instrugdes para execugdes dos servicos a seu cargo.

DIVISAO DE ASSESSORIA TECNICA:

I - Elaboragdo de projetos;

50/95



04/05/2026, 09:27

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/ DEA634CF/60234a1535816¢c5145698c7be81¢133460234a1535816¢5145698¢c7be81¢c1334

Prefeitura Municipal de Pontal do Parana

I - Controlar os indicadores municipais de areas verdes por
balnearios;

III - Atuar para a promogao da mobilidade em conjunto com as demais
secretarias;

IV - Apreciar os pedidos de aprovagdo para a implantagdo de
inddstrias, portos, empreendimentos imobiliarios, marinas, entre
outros, observando as exigéncias legais;

V - Atuar para a prote¢do e bem estar animal, promovendo campanhas
de castragdo, vacinagdo contra doengas virais em cées ¢ gatos;

VI - Planejar e supervisionar as agdes no campo da saide publica,
destinadas ao controle de zoonoses.

VII - Executar vistorias técnicas, visando a prevengdo de riscos
naturais e tecnoldgicos, orientar e¢ informar a populagdo, atender
ocorréncias gerais e executar agdes de resposta a planos de
contingéncia, colaborar para execucdo de programas de minimizacdo
de riscos, acidentes ou desastres;

VIII - Examinar e emitir pareceres técnicos em processos de
licenciamento de atividade potencialmente ou efetivamente poluidoras
e/oudegradadorasdo meio ambiente;

IX - Atuar junto as demais Secretarias que demandam de elaboragdes
para os processos de licengas ambientais;

X -Proceder ao atendimento ao publico, que buscar orientagdes sobre
documentagdo necessaria a protocolizagdo de processo de
licenciamento. Emitir relatorios periddicos sobre a produgao do setor;
XI - Atvar no processo de preservagdo do meio ambiente,
monitorando fatores que provoquem danos a qualidade de vida,
orientando e desenvolvendo atividades de sustentabilidade ambiental,
bem como os estudos e agdes para a recuperacdo de areas degradadas;
XII - Executar outras atividades correlatas;

XIII - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuigdes e das
instrugdes para execugdo dos servigos a seu cargo;

SETOR DE INFRAESTRUTURA:

I - Apoiar e buscar projetos pelos insumos necessarios a pesca ¢ a
agricultura;

II - Apoiar o escoamento da produgdo pesqueira e agricola;

IIl - Dar apoio a gestdo dos espagos fisicos da Coldnia dos
Pescadores, bem como das Associa¢des de Pesca e Agricultura

IV - Viabilizar obras para os mercados de pescados e feiras agricolas;
Contribuir nos estudos fundiarios nas areas da Unido, ocupadas pelas
familias de pescadores;

V - Viabilizar a aquisi¢do de equipamentos ¢ maquinas;

VI - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuigdes ¢ das
instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

SETOR DE PESCA E AGRICULTURA:

I - Implantar agdes estratégicas de desenvolvimento econdmico,
envolvendo iniciativas de fortalecimento do sistema produtivo formal
¢ informal, observando os segmentos da pesca e agricultura;

II - Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de
difusdo de tecnologia e informag¢des do mercado pesqueiro e agricola;
IIT - Promover a formagéo a profissionalizagdo ¢ o aperfeigoamento de
pescadores e agricultores, tendo como principio a participagdo da
familia e da comunidade;

Promover agdes de valorizagdo do pescador e do agricultor como
formas de inclus@o econdmica e social.

IV - Planejar a gestdo e atualizagdo do cadastro de pesca no municipio
em parceria com o6rgao Federal e Estadual;

V - Exercer fungdes para o apoio administrativo que estejam
diretamente vinculadas a administracéo da gestdo de documentos;

VI - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuigdes ¢ das
instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:

I - Exercer fun¢des para o apoio administrativo que estejam
diretamente vinculadas a administracéo da gestdo de documentos;

I - Secretariar reunides em geral, comissdes, integrar grupos
operacionais, elaborar relatdrios, tabelas, graficos e outros; operar
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terminal de computador, elaborar minutas de atas, editais, contratos e
outras atividades afins;

III - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribui¢des e das
instru¢des para execugdo dos servicos a seu cargo.

DEPARTAMENTO DE INSPECAO MUNICIPAL (SIM/POA):

I - Realizar inspegdo periddica e continua em estabelecimentos que
produzem, manipulam, industrializam, fracionam, armazenam,
transportam ou comercializam produtos de origem animal. Verificar as
condigdes higiénico-sanitarias, estruturais, operacionais e documentais
dos estabelecimentos registrados. Acompanhar e fiscalizar os
processos produtivos para assegurar que atendem as Boas Praticas de
Fabricagdo (BPF). Emitir autos de inspeg¢do, notifica¢des, interdi¢des,
apreensdes ¢ demais instrumentos de poder de policia administrativa,
quando cabiveis.

I - Analisar pedidos de registro, licenciamento, renovagdo e
alteracdes cadastrais de estabelecimentos sujeitos a inspecdo. Avaliar
projetos arquitetonicos e layouts industriais, garantindo conformidade
com normas sanitérias e tecnologicas. Emitir certificados de registro e
acompanhar sua manutencdo mediante inspecdes e auditorias.
Gerenciar o cadastro municipal de estabelecimentos e produtos.

III - Fiscalizar a qualidade e a regularidade de carnes, derivados, leite,
mel, ovos, pescados ¢ demais produtos de origem animal produzidos
ou comercializados no municipio. Acompanhar e avaliar rotulagem,
embalagens, prazos de validade, condi¢des de armazenamento e
transporte. Realizar e/ou coletar amostras para analises laboratoriais
oficiais. Determinar recolhimento, inutilizagdo ou interdi¢do de
produtos irregulares, vencidos ou improprios ao consumo.

IV - Promover a¢des de educacdo sanitaria, capacitando produtores e
responsaveis técnicos sobre: as boas praticas de fabricagdo, a higiene
pessoal e industrial, o rastreabilidade, o controle de pragas, o manejo
de residuos e efluentes. Elaborar e divulgar manuais, normas internas,
instrugdes de trabalho e informativos técnicos. Prestar orientagdo
técnica a empreendedores, produtores artesanais ¢ microindustrias.

V - Planejar e executar o programa municipal de inspecdo anual.
Manter atualizados relatérios, registros de inspe¢do, processos
administrativos e sistemas eletronicos de controle. Responder a
demandas de orgdos de controle, Ministério Publico, vigilancia
sanitaria e outras instituigdes. Implementar politicas de padronizagio,
qualidade e transparéncia das agdes de inspegao.

VI - Atuar em parceria com: o Vigilancia Sanitdria Municipal, o
Defesa Agropecuaria Estadual (ADAPAR), o Ministério da
Agricultura (MAPA), o PROCON, IPEM e demais Orgaos de
fiscalizacdo. Participar de operagdes conjuntas, programas de controle
sanitdrio e investigagdes sobre surtos de origem alimentar. Contribuir
para politicas publicas de seguranga alimentar, comércio regularizado
e desenvolvimento agroindustrial local.

VII - Monitorar riscos a saude publica relacionados a produgdo e
manipulagdo de alimentos de origem animal. Implementar ac¢des
preventivas e corretivas baseadas em analise de riscos. Assegurar que
os produtos sob inspe¢do municipal atendam aos critérios de
inocuidade, qualidade e Ilegalidade, garantindo seguranca ao
consumidor.

VIII - Elaborar propostas de normas municipais, instrugdes
normativas, portarias e procedimentos operacionais padrdo. Interpretar
e aplicar corretamente a legislag@o vigente no ambito do SIM/POA.

SETOR DE INSPECAO MUNICIPAL (SIM/POA)

I - Auxiliar as fungdes do Departamento de inspeg¢ao municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO:

I - O planejamento operacional, a formulagdo ¢ a execugdo da politica
de ensino no municipio, consoante a legislacdo vigente,
compreendendo a  pesquisa  didatico-pedagégica para o
desenvolvimento do ensino Municipal;

II - O desenvolvimento de indicadores de desempenho para o sistema
educacional,
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III - A administrag@o do sistema municipal de ensino, compreendendo
controle da documentacdo escolar, a assisténcia ao estudante e o
gerenciamento nas questdes especificas da area;

IV - A articulagdo com os outros 6rgdos municipais, com os demais
niveis de governo e entidades da iniciativa privada para a
programacdo de atividades com alunos da rede municipal, referentes
a0 ensino;

V - Exercer o controle orgamentario no ambito de sua secretaria;

VI - Formular projetos visando captar recursos financeiros do Estado e
da Unido, bem como de organizag¢des nacionais e internacionais;

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

DIRETORIA GERAL:

I - Elaborar o plano geral de trabalho da Secretaria, bem como,
acompanhar sua execugdo; analisar, acompanhar, controlar e avaliar os
projetos desenvolvidos na Secretaria;

II - Elaborar estudos, pesquisas e projetos de interesse da Secretaria,
em conjunto com as demais unidades de execug@o programatica;

III - Analisar e emitir parecer em processos encaminhados a
apreciagdo da Secretaria;

IV - Executar e avaliar as atividades educacionais da Secretaria;

V - Atender as unidades integrantes do sistema, de pessoal docente e
administrativo;

VI - Coordenar a integracdo escola-comunidade, visando ampliar as
discussdes dos problemas educacionais e um melhor aproveitamento
dos recursos comunitarios;

VII - Representar a Secretaria quando por ela for designada, em
solenidades e outras reunides de carater pedagogico;

VIII - O planejamento, a coordenagdo, a supervisdo ¢ a avaliagdo das
atividades educacionais, de lazer, saide e nutricdo que visam ao
atendimento pré-escolar;

IX - O desempenho de outras atividades correlatas;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ORCAMENTARIO:

I - Orientar a dire¢do das Escolas e Centros Municipais de Educacdo
Infantil ¢ APMFs sobre os recursos provenientes de verbas federais,
tais como: PDDE Educacdo Basica, PDDE Qualidade e Estrutura e
Acessibilidade;

II - Orientar e Coordenar os Programas Federais: PDDE Emergencial,
Educagdo Conectada e Mais Alfabetizagdo (FNDE);

III - Analisar as prestagdes de contas das APMFs (recursos recebidos
de verbas federais);

Alimentar os sistemas com dados da Prestagdo de Contas;

IV - Solicitar e encaminhar prestagdo de contas do recurso municipal
Pronto Pagamento;

V - Verificar data de vencimento das APMFs e sua situagdo na Receita
Federal;

VI - Verificar os Estatutos das APMFs e solicitar quando precisam ser
alterados;

VII - Acompanhar processo de Elei¢des das APMFs solicitando atas
ou alteragoes;

VIII - Atualizar cadastro das APMFs no Sistema PDDEWEB;

IX - Instruir a dire¢do de Escolas e Centros Municipais de Educacdo
Infantil sobre o PDDE Interativo (Plataforma do Ministério da
Educagio) onde inserimos dados sobre programas e sobre a escola;

X - Solicitar processos de pagamentos referentes a transferéncias
FNDE: PNAE, PNATE e outros para alimentagdo de sistemas;

XI - Realizar adesdo de Escolas em programas do MEC no sistema
SIMEC;

Realizar cadastro do Dirigente Municipal e Secretaria de Educagéo em
sistemas do Governo Federal;

XII - Orientar como executar 0s gastos com recursos provenientes de
verbas federais e recurso municipal (Pronto Pagamento) nas
categorias: custeio, capital e prestagdo de servigos;

XIII - Informar prazos sobre Declaracdo da Rais e outros para Escolas
e Cmeis;

XIV - Cuidar da frota Municipal da Educagio (CARROS, ONIBUS,
VAN E CAMINHOES), manter todos em perfeito estado, provendo a
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manutengdo dos veiculos sempre que necessario ¢ acompanhando os
consertos;

XV - Manter a documenta¢do de todos os veiculos em ordem
(LICENCIAMENTO, MULTAS, TACOGRAFOS, AUTORIZACOES
SEMESTRAIS PARA O TRANSPORTE DE ESTUDANTES);

XVI - Desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos no sentido da
melhoria da oferta do transporte escolar no municipio;

XVII - Exercer supervisdo sobre as rotas executadas a fim de ndo
permitir trajetos desnecessarios ou superdimensionamento das rotas
por parte dos prestadores de servigo do transporte escolar;

XVIII - Coordenar, acompanhar, avaliar as a¢des dos programas de
apoio ao transporte escolar SIGET;

XIX - Alimentar o programa SIGET sempre que necessario;

XXI - Prestar conta do dinheiro destinado ao transporte escolar
Estadual PETE, bem como sua aplicacdo quando necessario.

XXII - Controlar o uso do transporte escolar através de controle da
frequéncia escolar em parceria com os Colégios;

XXIII - Acolher quaisquer irregularidades apontadas pelos alunos e
pais, cometidas pelos condutores durante o trajeto do transporte
escolar;

XXIV - Acolher quaisquer irregularidades apontadas pelos
condutores, cometidas pelos alunos durante o trajeto do transporte
escolar;

XXV - Reavaliar periodicamente com os condutores o roteiro de
busca e entrega dos alunos nos pontos a fim de otimizar os trajetos;
XXVI - Averiguar toda e qualquer irregularidade apontada por alunos,
pais e condutores referente ao transporte escolar;

XXVII - Manter arquivo especifico com os documentos dos veiculos,
que prestam transporte escolar para o municipio, no minimo, o0s
seguintes documentos: coépia do documento do veiculo, vistorias
semestrais do DETRAN, cronotacdgrafo, rota que este veiculo
executa, nome do motorista e relagdo de alunos que utilizam o referido
veiculo;

XXVIII - Manter arquivo especifico com os documentos dos
motoristas, que prestam transporte escolar, contendo, no minimo, os
seguintes documentos: CNH, curso de capacitagdo, historico de
multas, etc.

XXIX - Promover encontros semestrais com motoristas e pais de
alunos com o intuito de avaliar o servico, sinalizando a importancia de
manter a seguranca, obedecendo aos limites de velocidade e horarios
estabelecidos no roteiro;

XXX - Nas visitas as escolas, incluir como item de inspegdo a
regularidade e irregularidade da prestagdo de servigo do transporte
escolar;

XXXI -Fiscalizar o servigo de transporte escolar terceirizado pelo
municipio sinalizando a importdncia de manter a seguranga,
obedecendo aos limites de velocidade e horarios estabelecidos nos
roteiros;

XXXII - Manter livro registro na escola para os problemas
relacionados ao transporte escolar, bem como na Secretaria Municipal
de Educacao;

XXXIII - Utilizar o transporte escolar conforme itinerario estabelecido
pelo Departamento de Transporte Escolar em rotas ja tracadas.
Utiliza¢do do transporte fora do previsto somente com autorizacdo ou
em caso de urgéncia devidamente comprovada.

XXXIV - Em casos de atividades pedagdgicas externas que
necessitem de transporte, a escola devera solicitar autorizagdo,
detalhando o trajeto, hora de saida, hora de retorno, fins pedagogicos a
ser atingido e relagdo nominal de alunos e professores que participardo
da atividade. A solicitacdo deverd ser por escrita com antecedéncia
minima de (15) quinze dias;

XXXV - No transporte escolar terceirizado, a escola devera informar
0s novos alunos através de email e pedir que o mesmo se dirija a
Secretaria Municipal de Educacdo com uma declarag@o de matricula e
comprovante de enderego para retirar a autorizagdo de confecgdo da
carteirinha para abastecimento da carga dos passes escolares;

XXXVI - Disponibilizar local para o motorista estacionar o veiculo,
fazer a higiene pessoal e algum lanche sempre que for necessario;
XXXVII - Manter o Departamento de Transporte Escolar planilhado
com as informado dos dias de aula e que eventualmente ndo terdo
aulas.

XXXVIII - Coordenar, acompanhar, avaliar ¢ aprovar os alunos do
programa de Auxilio do transporte escolar para estudantes das
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faculdades e técnicos que estudam fora do Municipio de Pontal do
Parana;

XXXIX - Controlar o uso do transporte escolar através de controle da
frequéncia escolar em parceria com os Colégios/Faculdades e
aprovados no programa de Auxilio do transporte escolar para
estudantes.

XL - Fiscalizar o deposito mensal aos estudantes do programa de
Auxilio do transporte escolar, bem como seu abandono ou faltas
frequentes.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

I - Coordenar, supervisionar e padronizar os servi¢os administrativos
da Secretaria.

II - Planejar e controlar fluxos de processos e documentos.

III - Elaborar minutas de atos administrativos, oficios, memorandos e
relatorios.

IV - Gerir sistemas administrativos e de protocolo.

V - Acompanhar prazos ¢ demandas institucionais

VI - Apoiar a elaborag@o do planejamento estratégico da Secretaria;
VII - Promover a integragdo administrativa entre os setores;

VIII - Controlar contratos administrativos sob sua responsabilidade;
IX - Zelar pela legalidade e eficiéncia dos atos administrativos.

SETOR ADMINISTRATIVO:

I - Executar atividades de apoio técnico-administrativo;

II - Realizar controle de correspondéncias e comunicagdes internas;
III - Organizar arquivos e registros administrativos;

IV - Auxiliar na instrugdo de processos administrativos;

V - Operar sistemas informatizados de gestéo;

VI - Controlar agendas institucionais;

VII - Apoiar processos licitatorios e administrativos;

VIII - Emitir relatorios operacionais;

IX - Dar suporte logistico as atividades da Secretaria

DIVISAO DE ALMOXARIFADO:

I - Fiscalizar contratos;

IT - Realizar Conferéncia de carga e descarga, fazer pedidos de
materiais;

III - Realizar Controle de estoque e Inventarios;

IV - Realizar contato com fornecedores;

V - Realizar a organizagdo das equipes para a separa¢ao dos materiais
de carga e descarga;

VI - Realizar o recebimento de pedidos pelo 1doc para impressdo e
separacao;

VII - Realizar pedidos de compras;

VIII - Organizar das retiradas dos serviveis e inserviveis das unidades.

DIVISAO DE FORMACAO CONTINUADA:

I - Elaborar politicas e diretrizes de formagao continuada;
I - Diagnosticar necessidades formativas dos profissionais da

educacio;

III - Planejar e executar programas de capacitagdo;

IV - Avaliar impacto das agdes formativas no desempenho
educacional;

V - Organizar calendario anual de formagdes;

VI - Produzir materiais pedagdgicos e formativos;
VII - Articular-se com 6rgdos estaduais e federais;
VIII - Promover inovagéo pedagdgica;

SETOR DE ALMOXARIFADO:

I - Gerenciar o estoque fisico e sistémico de materiais.
II - Controlar validade e condigdes de armazenamento.
III - Emitir relatorios de consumo.

IV - Planejar reposi¢do de materiais.
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V - Atender requisi¢des das unidades escolares.

VI - Controlar bens permanentes ¢ de consumo.

VII - Apoiar processos de compras com informagdes técnicas.
VIII - Garantir rastreabilidade dos materiais.

DEPARTAMENTO PEDAGOGICO:

I - Analisar junto as equipes, suas atribuigdes e a importancia de
desenvolvimento das mesmas.

evidenciar junto ao pedagdgico das escolas e cmeis, a fungdo social do
pedagogo no contexto escolar.

IT - Levantar junto a tutoria, as demandas pedagogicas que necessitam
de formagdo continuada, no intuito de ir ao encontro de solugdes.

III - apds levantamento em conjunto com a tutoria, tragar metas e
desenvolver agdes que minimizem as problematicas observadas.

IV - Promover formagdes que possibilitem a aplicacdo da teoria na
pratica diaria das equipes pedagogicas.

V - Buscar temas que perpassem pelo cotidiano escolar, para que de
maneira formativa se possa auxiliar as equipes na organizagdo do
trabalho pedagodgico.

VI - Orientar através das formagdes, assuntos pertinentes ao contexto
escolar, de forma a promover um atendimento humanizado aos
professores e comunidade escolar como um todo.

VII - Desenvolver o habito do estudo contante na rotina das equipes,
na intengdo de aperfeigoar sobremaneira as praticas pedagogicas.

VIII - auxilio técnico relacionado ao sistema do lrcom nas escolas e
cmeis.

DIVISAO DE EDUCACAO INFANTIL:

I - Garantir ensino integral de qualidade e equidade para os alunos,
priorizando o atendimento dos alunos com dificuldade / transtorno de
aprendizagem ou em situag@o de vulnerabilidade social, cognitiva e/ou
alimentar;

IT - Assegurar que os alunos ndo sofram negligéncia, discriminagao,
exploragdo, violéncia, crueldade e opressdo, punido na forma da lei
qualquer atentado, por ac¢do ou omissdo, aos seus direitos
fundamentais.

III - Promover a readequacdo do tempo e dos espagos educativos;

IV - Gestdo de pessoas, materiais e conteudos;

V - Mediar o processo entre discente X docente X escola;

VI - Acompanhar, coordenar, planejar e desenvolver os Planos de
Trabalho Pedagégicos juntamente com os professores — oficineiros;
VII - Avaliar constantemente os processos e resultados da educagdo
integral, buscando melhorias, qualidade e equidade;

VIII - Contribuir com a formagdo do professor oficineiro para
melhoria do desempenho pratico;

IX - Acompanhar e coordenar as gravagdes dos videos aulas dos
professores;

X - Acompanhar os alunos com maiores dificuldades cognitivas,
motoras, de maneira a encontrar praticas pedagogicas mais adequadas
a sua realidade;

XII - Orientar os professores para eclaboragdo de atividades
pedagodgicas adequadas a idade fisica e cognitiva do aluno,
promovendo sempre o desenvolvimento integral do aluno e bem-estar;
XIII - Zelar pelo planejamento pedagdgico alinhado a Base Nacional
Comum Curricular;

XIV - Desenvolver o projeto de retorno das aulas presenciais para a
educacdo fundamental séries iniciais, educa¢do infantil e educagdo
especial;

XV - Planejar / Organizar e Executar eventos relacionados a educagao
integral;

XVI - Buscar parcerias / patrocinadores / colabores para educagio
integral;

XVII - Prestar contas, relatorios, avaliagdes conforme solicitado pela
cadeia hierarquica;

Mediar a relagdo empresa X professor, em relacdo a contratagdo,
pagamentos e desligamentos;

XVIII - Auxiliar colegas de trabalho quando solicitado;

XIX - Prestar atendimento ao publico presencial / teleféonico quando
nao tiver outra pessoa para fazé-lo
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DIVISAO DE EDUCACAO ESPECIAL E INCLUSIVA:

I - Contribuir para a igualdade de oportunidades de sucesso educativo
para todas as criangas ¢ jovens com Necessidades Educativas
Especiais, promovendo a existéncia de servi¢os e apoios adequados as
suas necessidades;

II - Contribuir para a criagdo de condigdes para a integracdo
socioeducativa das criancas e dos jovens e com Necessidades
Educativas Especiais;

III - Colaborar com agdes que visem a detec¢do de necessidades
educacionais especificas;

IV - Identificar e encaminhar novos casos para avaliagdo
psicoeducacional ao Centro Municipal de Especialidades da Infancia
de Pontal do Parana (CIMEPP);

V - Colaborar na promogao da qualidade educativa, junto aos demais
Departamentos da SMED.

VI - Articular os servicos de apoio educacional especializado e
atendimentos da equipe técnica multidisciplinar com os demais
servigos e recursos existentes na Rede (Satude, Agao Social, Conselho
Tutelar, CIMEPP, etc);

VII - Organizar ag¢des de sensibilizacdo para alunos, pais, professores
e comunidade a respeito da Inclusdo.

VIII - Assessorar os servigos e apoios especializados existentes na
rede regular de ensino;

IX - Colaborar na articulagdo e construgdo dos Projetos Politico
Pedagdgicos das Escolas;

X - Assessorar a direcdo da Escola Municipal Ilha do Saber no
processo de filiagdo do Centro de Equoterapia junto a ANDE
BRASIL;

XI - Orientar a organiza¢do do cronograma de atendimentos técnicos
especializados no Centro de Equoterapia, afim de ampliar a demanda
de oferta dos servigos;

XII - Acompanhar os procedimentos e trAmites dos processos de
abertura e/ou renovacdo de autorizagdo de funcionamento das Salas de
Recursos Multifuncionais (SRM), Classes Especiais ¢ Escola na
modalidade de Educagéo Especial;

XIII - Promover reunides com as Equipes Pedagdgicas e professoras
do Atendimento Educacional Especializado (AEE), orientar e
acompanhar a elaboragdo do PAE ¢ demais documentos e
procedimentos.

XIV - Participar de reunides técnicas, a fim de obter e/ou fornecer
suporte tedrico e legal, bem como orientagdes sobre encaminhamento.

DIVISAO DE ENGENHARIA

I - Desenvolver planos de obras e reformas nas institui¢des de ensino,
assegurando que atendam as necessidades educacionais e normativas.
I - Criar e revisar projetos arquitetonicos ¢ de engenharia, garantindo
adequacdo as legislacdes vigentes e as diretrizes da educagao.

III - Acompanhar a execucdo das obras, assegurando que sejam
realizadas de acordo com os prazos e especificagdes técnicas
estabelecidas.

IV - Coordenar a manutengdo preventiva e corretiva das instalagdes
escolares, promovendo a seguranca e o bem-estar dos alunos e
funcionarios.

V - Avaliar a viabilidade técnica de propostas de novos projetos e
reformas, considerando aspectos financeiros e estruturais.

VI - Implementar praticas de engenharia sustentavel nas obras e
reformas, visando a eficiéncia energética e a preservagdo ambiental.
VII - Oferecer suporte técnico as escolas e demais setores da
Secretaria em questdes relacionadas a infraestrutura e uso dos espagos.
VIII - Elaborar relatorios periddicos sobre o andamento das obras e
situagdes de manutengdo, para informar a gestdo ¢ a comunidade
escolar.

DIVISAO DE EDUCACAO AMBIENTAL E
SUSTENTABILIDADE:

I - Realizar atividade de plantio no canteiro em frente as Escolas e
Creches, envolvendo as criangas em praticas de cuidado e cultivo;
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IT - Prestar apoio em atividades do “Dia da Familia” no Balneario
Marisol,

III - Atender o Departamento de Educagdo Infantil, em palestras
“Plantas ¢ Companhia”, abordando tematicas relacionadas a horta
escolar e a educagdo ambiental;

IV - Colaborar nas agdes desenvolvidas na Horta Mae, contribuindo
com orientagdes técnicas e praticas;

V - Auxiliar em algumas atividades na Academia da Saude e na
Policlinica, promovendo integracdo entre educagdo, saide e
sustentabilidade.

DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL:

I - Garantir ensino integral de qualidade e equidade para os alunos,
priorizando o atendimento dos alunos com dificuldade / transtorno de
aprendizagem ou em situacdo de vulnerabilidade social, cognitiva e/ou
alimentar;

II - Assegurar que os alunos ndo sofram negligéncia, discriminagao,
exploragdo, violéncia, crueldade e opressdo, punido na forma da lei
qualquer atentado, por ac¢do ou omissdo, aos seus direitos
fundamentais.

III - Promover a readequacdo do tempo e dos espagos educativos;

IV - Gestdo de pessoas, materiais ¢ conteudos;

V - Mediar o processo entre discente X docente X escola;

VI - Acompanhar, coordenar, planejar e desenvolver os Planos de
Trabalho Pedagodgicos juntamente com os professores — oficineiros;
VII - Avaliar constantemente os processos ¢ resultados da educacdo
integral, buscando melhorias, qualidade e equidade;

VIII - Contribuir com a formagdo do professor oficineiro para
melhoria do desempenho pratico;

IX - Acompanhar e coordenar as gravagdes dos videos aulas dos
professores;

X - Acompanhar os alunos com maiores dificuldades cognitivas,
motoras, de maneira a encontrar praticas pedagdgicas mais adequadas
a sua realidade;

XI - Orientar os professores para elaboragdo de atividades
pedagogicas adequadas a idade fisica e cognitiva do aluno,
promovendo sempre o desenvolvimento integral do aluno e bem-estar;
XII - Zelar pelo planejamento pedagogico alinhado a Base Nacional
Comum Curricular;

XIII - Desenvolver o projeto de retorno das aulas presenciais para a
educacdo fundamental séries iniciais, educac¢do infantil e educagdo
especial;

XIV - Planejar / Organizar e Executar eventos relacionados a
educagdo integral;

XV - Buscar parcerias / patrocinadores / colabores para educagao
integral;

XVI - Prestar contas, relatorios, avaliagdes conforme solicitado pela
cadeia hierarquica;

Mediar a relagdo empresa X professor, em relacdo a contratagdo,
pagamentos e desligamentos;

XVII - Auxiliar colegas de trabalho quando solicitado;

XVIII - Prestar atendimento ao publico presencial / telefonico quando
nao tiver outra pessoa para fazé-lo.

COORDENADOR DE LOGISTICA:

I - Planejar, organizar e supervisionar as atividades de recebimento,
conferéncia, armazenagem, controle ¢ distribuicdo de materiais
escolares, de escritorio, limpeza e manutengao;

II - Assegurar a acuracidade do estoque, com registros atualizados em
sistema e controle fisico;

Il - Realizar inventarios periddicos e emitir relatorios de
movimentagao e consumo;

IV - Garantir a organizagdo, limpeza, seguranga e conservacido do
almoxarifado;

V - Controlar entradas e saidas de materiais mediante requisi¢do
formal das unidades escolares ¢ setores;

VI - Apoiar o setor de compras na programacdo de aquisigdes e
reposi¢des de materiais;

VII - Planejar e coordenar a distribui¢do de materiais as unidades
escolares, definindo rotas e cronogramas;
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VIII - Acompanhar transporte, entrega e recebimento de materiais,
assegurando qualidade e cumprimento de prazos;

IX - Elaborar relatorios de consumo, entrega e reposicao de insumos;
X - Otimizar processos logisticos, reduzindo custos e evitando
retrabalhos.

XI - Fiscalizar contratos administrativos;

DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS E LICITACOES:

I - Dar entrada via web nos processos que chegam ao setor;

Controle do quadro de despesas, solicitando os remanejamentos e as
suplementagdes conforme necessario;

II - Elaboragéo da solicitag@o de despesa, no sistema Elotech, de todos
os fornecedores que entregam produtos e servi¢os para a Educacao;

IIT - Controle dos saldos dos empenhos (outros servigos de terceiros
prestados a Educagdo e ndo especificados nas atribuicdes do
responsavel pelo setor);

IV - Elaboragao de processos de pagamentos a fornecedores;

V- Elaboragdo do termo de referéncia, solicitagdo de cotagdes através
do Banco de Precos e contato com os fornecedores, e indicagdo de
dotac@o orgamentaria para o processo licitatorio;

Indicar a dotagdo orcamentdria para outros processos licitatorios e
aditivos, os quais a Educagdo participa;

VI - Solicitagdo de aditivos dos contratos que foram elaborados pela
Educacdo;

Alimentar os relatérios do SIOPE (Sistema de informagdes sobre
Orgamentos Publicos em Educagdo), ¢ enviar ao FNDE.

SETOR DE COMPRAS E ESTOQUE:

I - Orientagdo e supervisdo das atividades de selegdo, compra,
armazenamento e distribui¢do dos alimentos, zelando pela qualidade
dos produtos, observadas as boas praticas higi€nicas e sanitarias;

IT - Orientagdo e supervisao das atividades de selecdo, compra,
armazenamento e distribuicdo de materiais de expedientes;

III — Controle e fiscalizagdo dos materiais de expediente da Secretaria;

GERENTE DE ALIMENTACAO E NUTRICAO;

Gerir o Programa Nacional de Alimentagdo Escolar (PNAE);

Elaborar cardépios conforme faixa etria e necessidades nutricionais;

Supervisionar aquisi¢ao e distribui¢@o de alimentos;

Garantir cumprimento das normas da vigilancia sanitaria;

Capacitar equipes de manipulagdo de alimentos;

Monitorar aceitagdo alimentar pelos alunos;

Controlar qualidade e procedéncia dos alimentos;

Elaborar relatérios técnicos e nutricionais;

Incentivar agricultura familiar conforme legislagao;

Desenvolver agdes de educagdo alimentar e nutricional.

GERENTE DE ORCAMENTO/FINANCEIRO;
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Acompanhar execugdo do orgamento e propor ajustes;

Controlar empenhos, liquidagdes e pagamentos;

Elaborar prestagdes de contas;

Monitorar limites legais e fiscais;

Emitir relatérios contabeis e financeiros;

Garantir transparéncia financeira;

Atuar em conformidade com 6rgdos de controle.

GERENTE DE MANUTENCAO PREDIAL;

Gerenciar reformas e obras escolares;

Fiscalizar execugao de servicos técnicos;

Avaliar riscos estruturais;

Controlar contratos de manutengao;

Priorizar demandas conforme urgéncia;

Garantir acessibilidade e seguranga predial;

Manter registros técnicos das unidades;

Articular com outros setores para melhorias estruturais.

SETOR DE MANUTENCAO:

I - Administraggo e controle das prestagdes de servigos de manutengéo
de ar condicionado, manutengdo de computadores e outros
equipamentos da Secretaria de Educagao;

IT - Administragdo e controle dos servigos de capina e rocada nas
unidades, limpeza de caixa d'agua ¢ dedetizagdo nas unidades;

III - Administragdo dos materiais e alimentos entregues no Centro de
Equoterapia;

IV - Administragdo do estoque ¢ distribuicdo dos equipamentos de
combate a incéndio para as escolas;

V - Administracdo do estoque e distribuigdo de material de
expediente;

V - Administragdo do estoque ¢ distribuicdo de material de limpeza;
VI -Administragdo do estoque e distribuicdo de material permanente;
VII - Administragdo do estoque e distribui¢do de uniformes escolares,
kits de material escolar e outros materiais de distribui¢do gratuita,
exceto alimentacdo escolar;

VIII - Controlar o saldo dos empenhos dos contratos acima (aquisi¢do
de materiais e prestagdo de servigo);

SETOR DE MANUTENCAO E LIMPEZA:
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Executar limpeza e conservagao diaria;

Realizar pequenos reparos;

Controlar uso e estoque de materiais de limpeza;

Garantir condig¢des adequadas de higiene;

Apoiar eventos e atividades escolares;

Organizar equipes operacionais;

Monitorar qualidade dos servigos prestados;

Atender demandas emergenciais.

GERENTE DE ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO:

Coordenar o funcionamento administrativo das escolas;

Monitorar cumprimento de normas educacionais;

Avaliar desempenho operacional das unidades;

Garantir adequacao de infraestrutura e recursos;

Supervisionar indicadores de funcionamento escolar;

Integrar agdes entre areas administrativas e pedagogicas;

Promover melhoria continua dos servigos educacionais.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS:

Gerir quadro de pessoal da educagio;

Controlar frequéncia, carga horaria e lotagao;

Coordenar processos de admissdo e desligamento;

Gerir beneficios e direitos funcionais;

Conduzir processos disciplinares quando necessario;

Promover avaliacdo de desempenho;

Desenvolver politicas de valorizagdo profissional;

Manter banco de dados funcional atualizado;
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Atuar em conformidade com legislacdo trabalhista e estatutaria

DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR:

Planejar rotas seguras e eficientes;

Gerenciar frota propria e terceirizada;

Controlar manutengao de veiculos;

Supervisionar motoristas € monitores;

Garantir cumprimento de normas de transito e seguranca;

Fiscalizar contratos de transporte;

Monitorar qualidade do servico;

Registrar ocorréncias e propor melhorias.

DIVISAO DE CONTROLE SOCIAL:

Planejar rotas seguras e eficientes;

Gerenciar frota propria e terceirizada;

Controlar manutengdo de veiculos;

Supervisionar motoristas e monitores;

Garantir cumprimento de normas de transito e seguranga;

Fiscalizar contratos de transporte;

Monitorar qualidade do servigo;

Registrar ocorréncias e propor melhorias.

DIVISAO DE EDUCACAO INTEGRAL E PROJETOS:

Desenvolver politicas de educacdo integral;

Coordenar programas de ampliagdo da jornada escolar;

Elaborar e gerir projetos educacionais;

Monitorar execugao e resultados dos projetos;
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Avaliar impacto educacional;

Integrar atividades pedagbdgicas complementares;

Articular a¢des intersetoriais.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS:

I - Prestar assisténcia direta ao (a) Prefeito(a), no desempenho de suas
atribuicdes;

II - Planejar, projetar, orcar, coordenar, executar e fiscalizar as obras
publicas do Municipal em consonéncia com a Secretaria de Projetos e
Planejamento Urbano;

III - programar, coordenar e execugdo da politica urbanistica do
Municipio o cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do codigo
de posturas e obras, da Lei de ocupag@o e uso do solo;

IV - Promover os servigos de reposi¢@o, construgdo, conservagdo e
pavimentagdo das vias publicas;

V - Manter a rede de galerias pluviais e fiscalizar a limpeza dos cursos
d’agua;

VI - Acompanhar tecnicamente ou executar por si ou por contratagdo
as obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em
articulag@o com seus setores especificos de prédios e equipamentos;
VII - elaborar as especificagdes dos materiais a serem aplicados na
execugdo das obras projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento
da obra;

VIII - encaminhar, estudar e orientar a aprovagdo de projetos de
loteamento, desmembramento e remembramento de terrenos de
interesse social publicos e de possiveis desapropriagdes;

IX - Orientar ¢ executar as atividades de planejamento fisico do
Municipio;

X - Apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais
relativas a construgdes, edificagdes e instalagdes particulares;

XI - supervisionar o cumprimento das normas relativas ao zoneamento
e uso do solo;

XII - conservar os prédios Municipais;

XIII - fiscalizar a aplicagdo de normas técnicas urbanisticas do
Municipio;

XIV - conservar e manter pragas, calgamentos, estradas, equipamentos
urbanos e prédios publicos em geral;

XV - Garantir o funcionamento dos servigos de manutengdo, limpeza
e conservagdo das ruas, pragas, avenidas, parques, canais, canaletas e
rios que banham o Municipio;

XVI - gerenciar os servicos de drenagem, podacdo, capinagdo,
terraplanagem e linhas d’agua, objetivando a otimizagdo dos servigos
e melhoria da rede;

XVII - propiciar o funcionamento e a qualificagdo da iluminagao
publica;

XVIII - elaborar e participar da elaboragdo e revisdo da legislagdo
municipal aplicada a gestdo urbanistica e de servigos urbanos;

XIX - emitir pareceres nos processos administrativos de sua
competéncia;

XX - Assessorar os demais Orgdos, na area de competéncia;

XXI - planejar, programar, executar, controlar ¢ cumprir as metas do
orgamento da Secretaria;

XXII - fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de
contratos e convénios e outras formas de parcerias;

XXIII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo (a)
Prefeito(a)

DIRETORIA GERAL:

I - Desenvolver atividades e providéncias, de direcdo geral dos
departamentos da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos,
em articulagdo direta ao Secretario Municipal, com defini¢do de
objetivos; planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da
Secretaria, quanto a obras ¢ servi¢os publicos de manutengdo de vias,
iluminag@o publica, limpeza ¢ conservagdo de vias e rede pluvial, da
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conservagdo ¢ manutengdo de proprios e bens de dominio publico no
Municipio;

II - Propor a edi¢do de normas ou a alteragdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servigos e controles;

III - Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

IV - Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execugéo
dos projetos de construgdo e reforma de bens do Municipio;

V — Fiscalizar e acompanhar junto com o Fiscal de Contrato, os bens e
servicos contratados e as respectivas notas fiscais das obras e
medi¢des, servigos e manutengdes realizadas pela secretaria;

VI - Acompanhar diariamente as rotinas de trabalho dos
departamentos da Secretaria Municipal de Obras ¢ Servigos Publicos,
principalmente através dos indicadores estabelecidos;

VII - Propor medidas e tomar agdes para melhoria da qualidade e
redugdo de custos das obras e servigos urbanos;

VIII — Acompanhar para o bom desempenho o funcionamento dos
maquinarios e equipamentos rodoviarios do Municipio;

IX — Acompanhar e indicar os servigos necessarios aos trabalhos de
pavimentagdo, calcamento, constru¢do de galerias e demais obras de
pavimentagdo, assim como, de demais equipamentos e mobilidrios
urbanos;

X - Coordenar a manutengdo, guarda, conservagdo e recuperagdo do
equipamento rodovidrio da municipalidade;

XI — Zelar e determinar a manutengdo preventiva e¢ periodica dos
veiculos e equipamentos utilizados nos servigos urbanos assim como
da frota do Municipio;

XII - Supervisionar, os trabalhos topograficos necessarios aos servicos
de obras publicas de engenharia do Municipio;

XIII - promover a execugdo de vistorias que se tornarem necessarias
aos processos em que tenha de proferir despachos

XIV - Fornecer a divisdo de tributacdo elementos necessarios ao
langamento e cobranga de contribui¢do de melhoria;

XV - Estabelecer e coordenar os padroes de qualidade e eficiéncia dos
servigos a serem desenvolvidos pelos drgaos sob sua dire¢ao;

XVI — Encaminhar aos seus superiores, informagdes e situagdes de
que tomar conhecimento, quanto a fato que impliquem contra a
Moralidade na Administragdo Publica;

XVII - Exercer outras atividades compativeis com a fung@o.

GERENCIA ADMINISTRATIVA:

I - Planejar, organizar, dirigir e controlar as operagdes didrias, atuando
como ponte entre a equipe.

I - Auxiliar na defini¢do de metas e politicas internas

III - Supervisionar, motivar, distribuir tarefas e monitorar o
desempenho dos colaboradores

ADMINISTRACAO REGIONAL:

I - Independentemente das competéncias especificas dos 6rgaos locais
e de seus agentes o Administrador Regional exerce o poder de policia
da competéncia do Municipio na circunscri¢do da respectiva Regido
Administrativa.

I - Encaminhar anualmente ao Secretario relatorio circunstanciado
das necessidades da Regido Administrativa, para instruir a elaboragdo
da proposta or¢gamentaria do exercicio subsequente.

III — coordenar, acompanhar e fiscalizar os servigos publicos prestados
em sua regido de competéncia;

IV — Encaminhar aos seus superiores as prioridades de obras, bens e
servigos existentes em sua regido de competéncia;

V — Atender as demandas por servigos urbanos em sua regido de
competéncia e encaminhar as demais demandas de servigos publicos
as unidades de competéncia;

VI - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DE DRENAGEM:

Planejar e coordenar a manutencéo da rede de drenagem pluvial;
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Fiscalizar servicos de limpeza, desobstrugdo e recuperagdo de
galerias;

Elaborar cronogramas de manutengéo preventiva;

Atuar na resposta a eventos criticos (enchentes, alagamentos);

Gerenciar equipes operacionais e contratos terceirizados;

Solicitar e acompanhar execug¢do de obras de ampliagdo ou melhorias;

Realizar vistorias técnicas e emitir relatorios;

Integrar agdes com defesa civil e outras secretarias;

Controlar indicadores (pontos criticos, frequéncia de limpeza,
ocorréncias);

Garantir cumprimento de normas técnicas e ambientais.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

I — Dirigir o departamento administrativo seguindo as solicitagdes de
seus superiores ¢ indicando procedimentos a serem realizados na
secretaria;

I - Registrar e protocolar em sistemas, dados e informagdes,
organizando-os de forma logica, seguindo padrdes e instrugdes
vigentes;

III - Auxiliar os processos de auditorias internas e externas, quanto aos
assuntos pertinentes ao departamento;

IV - Auxiliar os processos inerentes a gestao de pessoas;

V - Registrar ocorréncias em sistemas ou planilhas e providenciar as
acOes necessarias para resolugdo de problemas, monitorando
pendencias e providéncias, seguindo as normas e procedimentos
internos, utilizando o sistema de informagdes e processamento de
dados do Municipio;

VI - Auxiliar a realizag@o e apresentagdes de planos municipais, tanto
0s orcamentarios, como os planos municipais que envolvam as agdes
de Urbanismo, infraestrutura e servigos urbanos, ¢ da apresentagdo ao
publico interno e externo;

VII - Determinar aos departamentos e unidades quanto aos
procedimentos, regras e normas pertinentes as responsabilidades do
setor;

VIII - Identificar possiveis problemas, erros relacionados aos
procedimentos de trabalho e atividades e reportar aos responsaveis, de
modo a facilitar a identificacdo das causas e resolugdo; IX - Atuar
como gestor e/ou fiscal de contratos que competem sua area de
atuacao.

X - Controlar a regularidade da documentagdo dos veiculos oficiais,
multas e infragdes, adotando as medidas necessarias para a
manuten¢do da conformidade documental.

XI - Providenciar os tramites para aquisicdo de bens e servicos
publicos, seus contratos, empenhamentos, pagamentos, utilizando
sistemas e planilhas, seguindo normativas e procedimentos internos.
XII - Elaborar cronograma e programacao de atividades relacionadas
ao seu setor de atuagdo.

XIII - Dar suporte operacional, quando necessario, para a viabilizagdo
e realizag@o de eventos institucionais, como por exemplo elaboracdo
de convocatorias, memorandos, convites, simulas e atas;

XIV - Atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos,
de acordo com a area de atuacdo e especificidades do objeto
contratual.

XV — Encaminhar aos seus superiores, informagdes e situagdes de que
tomar conhecimento, quanto a fato que impliquem contra a
Moralidade na Administra¢do Publica;
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XVI — Ser responsavel pela gestdo orgamentaria, devidamente
determinada pelo secretdrio, devendo acompanhar a execugdo do
orcamento publico, solicitar suplementagdes, notas de empenho,
acompanhar saldos e efetuar a regular execugao das fontes de recursos
da secretaria;

XVII — Responsavel pela elaboracdo de propostas e planos de
trabalhos de repasses Estadual, Federal, acompanhar os pedidos de
convénios e parcerias, assim como de sua prestagdo de contas e baixa
de pendéncias;

XVIII - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

DIVISAO ADMINISTRATIVA:

I — Atender as determinagdes de sua chefia imediata;

IT - Recepcionar documentos, conferindo-os ¢ encaminhar para as
providéncias necessarias, assegurando o cumprimento das normas e
regras internas;

III - Auxiliar a elaboragdo de relatdrios, planilhas, planejamentos e
programagdes das acdes da secretaria;

IV - Atender o publico, orientando quanto aos procedimentos, normas,
resolugdes, registros profissionais e legislagdes pertinentes de
interesse publico;

V - Efetuar pedidos de compras de materiais e/ou itens contratados,
acompanhando a execugdo, prazos e saldos contratuais, indicando suas
necessidades;

VI - Elaborar memorandos, atas, minutas e oficios, relacionados as
atribuigOes e responsabilidades de seu setor;

VII — atender a populagdo nas demandas de servigos urbanos e
orientar quanto aos demais servicos prestados pelo Municipio;

VIII - Desenvolver outras atividades relacionadas a area de protocolo
em geral, a critério da chefia imediata ou institucional

IX - Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:

I — Atender as determinagdes de sua chefia imediata;

IT - Recepcionar documentos, conferindo-os e encaminhar para as
providéncias necessarias, assegurando o cumprimento das normas e
regras internas;

Il - Auxiliar a elaboragdo de relatdrios, planilhas, planejamentos e
programacdes das a¢des da secretaria;

IV - Atender o ptblico, orientando quanto aos procedimentos, normas,
resolugdes, registros profissionais e legislagdes pertinentes de
interesse publico;

V - Efetuar pedidos de compras de materiais e/ou itens contratados,
acompanhando a execugdo, prazos e saldos contratuais, indicando suas
necessidades;

VI - Elaborar memorandos, atas, minutas e oficios, relacionados as
atribui¢des e responsabilidades de seu setor;

VII — atender a populagdo nas demandas de servigos urbanos e
orientar quanto aos demais servigos prestados pelo Municipio;

VIII - Desenvolver outras atividades relacionadas a area de protocolo
em geral, a critério da chefia imediata ou institucional

IX - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

DEPARTAMENTO DE OBRAS:

I - Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar,
orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade organizacional
que dirige;

II - Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas; definir as metas e acompanhar os resultados
produzidos;

III - Preparar despachos e atos normativos;

IV - Elaborar as pautas de reunides dos o6rgdos de administragdo ou
execucao;

IV - Produzir informagdes que sirvam de base a tomada de decisdes
dos 6rgaos municipais;

V - Coordenar a execugao de programas e projetos do orgao;

VI - Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;
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VII - Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

VIII - Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeigoamento e o
desenvolvimento das atividades da Secretaria;

IX - Propor a edigdo de normas ou a alteragdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servigos e controles

X - Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administragio;

XI - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagdes fisicas,
Solicitando quando necessario, servigos de manutencdo, verificando
sempre as condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizagio da institui¢ao;

XII - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades
ocorridas no ambito do servigo publico;

XIII - Orientar os seus servidores subordinados para que mantenham
um relacionamento amigavel e prestativo entre eles e com os
municipes;

XIV - Auxiliar em todas as agdes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevengdo preconizadas, para evitar contaminagdes e
acidentes, utilizando equipamento de protecdo individual epi,
indicados para cada fungdo, uniformes, luvas, botas e coletes
reflexivos, e equipamento de protecdo coletiva epc, como cones, fitas
zebradas de seguranga, telas de protecao e outros;

XV - Coordenagdo ¢ definicdo da politica da construgdo de
edificagdes publicas, constru¢des civis por administragdo direta ou
através de terceiros;

XVI - Exercer outras atividades compativeis com a fungfo, a critério
do Secretario.

DIVISAO DE OBRAS:

I - Coordenar a execugdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que esta lotado;

IT - Coordenar as ag¢des desenvolvidas e o processo de atribui¢do de
tarefas no ambito da unidade organizacional que chefia;

Il - Organizar e dirigir as atividades de limpeza na execugdo dos
servicos da equipe de varricdo, capina, pintura, corte de grama, em
todo o Municipio;

IV - Atender a populagdo quanto aos servigos urbanos e encaminhar
para os demais servigos prestados pelo Municipio;

V - Contribuir na tomada de decisdes estratégicas do departamento de
servigos urbanos junto com o Secretario da pasta;

VI - Apresentar relatorios e resultado, periodicamente, dos servigos e
atividades desenvolvidas no exercicio das atribui¢des de coordenador
de limpeza urbana, ao diretor de servigos urbanos.

VII - Organizar o processo de atribui¢do de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

VIII - Elaborar rotinas de trabalho dos servidores responsaveis pela
guarda e vigilancia de prédios municipais e daqueles ocupados para o
desempenho de atividades municipais.

IX - Buscar solugdes apropriadas a solugdo de problemas que se
apresentem na unidade;

X - Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua das
atividades realizadas;

XI - Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos Orgdos nos quais estejam
lotados;

XII - Verificar o controle ¢ utilizagdo dos bens do Municipio;

XIII — Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

SETOR DE FISCALIZACAO DE OBRAS:

I — Responsavel pelo acompanhamento e coordenagdo das agdes
fiscais de atendimento a legislagdo municipal quanto ao Plano Diretor
e leis regulamentares;

I — Acompanhar as fiscalizagdes quando necessirio ao bom
andamento das agdes;

III — Elaborar rotinas de agdo fiscal atendendo a regulamentagio
existente;
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IV — Propor a elaboragdo de normativas e regulamenta¢des necessarias
ao trabalho e ag¢des fiscais no Municipio;

V — Apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais
relativas a construgdes, edificagdes ¢ instalagdes particulares;

VI — Designar servidores para a indicag@o de autoridades fiscais do
Municipio;

VII — cuidar para o bom andamento dos processos fiscais cumprindo
com a legalidade e demais principios da administragdo publica;

VIII — Participar de agdes fiscais conjuntas com as demais secretarias
e orgdos do Estado e Unido;

IX - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

SETOR DE PREVENCAO E MANUTENCAO DOS PREDIOS
PUBLICOS:

I — Responsavel pelo acompanhamento e levantamento da condigao de
conservagdo e utilizagdo dos bens iméveis do Municipio;

II — Elaborar relatorios da condicdo de utilizagdo dos imoveis
publicos, solicitando quando necessario sua manutengéo predial.

III — acompanhar obras de manutengdo corretiva e preventiva dos
proprios do Municipio, fiscalizando e verificando sua adequagdo de
custo quando prestado por empresa contratada.

IV — Providenciar pequenos reparos nos prédios publicos ¢ demais
equipamentos urbanos;

V - Coordenar, orientar, controlar e supervisionar a elabora¢do de
inventarios dos bens permanentes e de consumo, encaminhando
informagdes ao setor de patrimonio do Municipio;

VI - Verificar, periodicamente, o estado dos bens moveis, imdveis e
equipamentos, adotando as providéncias para a sua manutengao,
substitui¢do ou baixa patrimonial;

VII - Acompanhar a implantagdo de projetos de revitalizagdo de
parques, pragas, praias e monumentos historicos;

VIII - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

SETOR DE SISTEMA VIARIO:

I — Ter pleno conhecimento sobre a malha vidria e as principais vias de
acesso de todo o territorio abrangido do Municipio

IT — Chefiar as agdes de manutengdo de vias, desde o levantamento das
areas de intervengdo quanto do acompanhamento das agdes;

III - Coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que estd lotado; coordenar as agdes
desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que chefia;

IV — Atender a populagdo quanto as reinvindicagdes, estabelecendo
planilha de acdes e prioridades na manutengao do sistema viario;

V — Auxiliar na elaboragdo de planos municipais de pavimentagdo e
mobilidade urbana;

VI - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

SETOR DE ILUMINACAO PUBLICA:

I — Responsavel pela chefia dos servigos de iluminagdo publica,
acompanhando sua execug@o para melhoria dos servigos;

IT - Solicitar as ordens de servigo para instalagdo provisdria de
iluminagao para eventos;

III - Fiscalizar o sistema de iluminag@o publica do Municipio;

IV - Controlar a operagdo do sistema de iluminagdo publica do
Municipio;

V - Formular politicas e diretrizes para a execugdo de fungdes e
atividades inerentes ao planejamento, a coordenagdo, a operagdo, ao
controle ¢ a fiscalizagdo dos programas, projetos e servigos de
iluminagdo publica do Municipio;

VI - Acompanhar a elaborag¢@o de pequenos projetos de ampliagdo da
rede de iluminagdo da cidade; Manter em arquivo os projetos de
ampliac@o da rede de iluminagdo da cidade;

VII - Efetuar levantamento das necessidades de ampliagdo da rede de
iluminacdo da cidade;

VIII - Elaborar relatorios graficos estatisticos referentes as
ampliagdes;
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IX - Acompanhar as execugdes dos projetos pelas prestadoras de
Servigos;

X - Fiscalizar a entrega do material retirado do almoxarifado na area
de iluminagdo publica;

XI - Controlar o estoque de materiais utilizados para o sistema de
iluminacgao;

XII - Especificar, controlar a qualidade, recuperar e guardar os
materiais a serem aplicados no sistema de ilumina¢do publica do
Municipio;

XIII - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

DIVISAO DE ESTRADAS RURAIS:

Planejar, executar e conservar a malha vidria ndo pavimentada,
garantindo o escoamento da produgdo agricola, transporte escolar e
acessibilidade.

Servigos de patrolamento, cascalhamento, drenagem, manutengdo de
pontes, bueiros e mata-burros, além de gerir maquinario e equipes de
trabalho.

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO:

I — Responsavel pela gestdo e operacionalizagdo dos servigos de
manutengdo, tanto dos bens publicos como de vias e servigos urbanos;
IT - Exercer o controle operacional da frota de veiculos da Secretaria
do Municipio, incluindo dados cadastrais e equipamentos de cada
veiculo (pneus, bateria, filtros ¢ outros); que venham a passar pelo
setor ¢ controle do mesmo, exceto a compras externas, realizadas sem
seu conhecimento por outras chefias ou setores;

III - Cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos
abastecimentos feitos pela frota; Organizar ¢ manter atualizado os
registros de entrada e saida dos materiais,

IV - Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da divisao;

V - Produzir relatorios técnicos relativos as atividades, processos e
rotinas de trabalho da secretaria;

VI - Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area
de atuacdo e Participar de equipes multidisciplinares para quando
necessarios para as atividades da secretaria;

VII - Propor a edi¢do de normas ou a alteragdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servigos e controles;

VIII - Verificar o controle e utilizagdo dos bens do municipio;

IX - Organizar o estoque dos materiais respeitando a classe do
produto;

X - Controlar o prazo de validade dos produtos;

XI - Atender as requisicdes enviadas pelas Unidades da Secretaria,
realizando um controle de suas quantidades;

XII - Controle do recebimento, armazenamento ¢ distribui¢do dos
materiais de consumo;

XIII - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com
as notas de empenho, exceto, quando os produtos e materiais ndo
chegam ao setor acompanhados pela nota fiscal, por serem
encaminhadas para o departamento de compras sem o conhecimento
do mesmo.

XIV - Podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores
técnicos requisitantes ou especializados;

XV - Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as notas
fiscais para registros;

XVI - Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais
sob sua guarda;

XVII - Organizar o almoxarifado de forma a garantir o
armazenamento adequado, e a seguranga dos materiais em estoque;
XVII - Promover o recebimento provisorio dos materiais de
consumo;

XIX - Elaborar o Termo de Rejeicdo de mercadoria entregue em
desacordo com o empenho encaminhando as Divisdes para fazer a
Notificagdo;

XX - Realizar o inventario anual do estoque;

XXI - Elaborar a rotina de entrega dos materiais requisitados;
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XXII - Proceder ao registro, das notas fiscais, classifica-las e
encaminha-las ao Departamento Administrativo para liquidagao;
XXIII - Promover o registro, controle e distribuigdo dos itens de
estoque destinados a manutencdo das atividades das Secretarias;
XXIV - Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no ambito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de
outros campos de conhecimento quanto a aplicagdo das ferramentas
administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administragdo publica;

XXV - Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de
atuagdo, formulando estratégias de acdo adequada para cada area;
XXVI - Orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com
propostas e solu¢des mais vantajosas;

XXVII - Orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionaliza¢do de politicas, estratégias e normas com observacdo
da aplicagdo da legislagdo vigente;

XXVIII - Exercer outras atribuicdes especificas de sua area de
atuac@o, proveniente de normas internas e/ou da legislagdo vigente;
XXIX - Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas
e das copias dos documentos preparados;

XXX - Executar autuagdo de processos conforme normas
estabelecidas em manual proprio;

XXXI - Atender e orientar o publico em geral;

XXXII - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

XXXIII - Receber, registrar, distribuir e expedir processos,
correspondéncias e papéis;

XXXIV - Informar sobre a localizagdo de processos, correspondéncias
¢ papéis;

DIVISAO DE MANUTENCAO:

I - Planejar, coordenar e supervisionar os servicos de conservagao,
limpeza e reparo da rede de drenagem pluvial e sistemas de
escoamento de 4guas superficiais em vias publicas, garantindo o
funcionamento eficiente e prevenindo alagamentos e enchentes no
Municipio;

II - Planejar e programar agdes de manutencgéo preventiva e corretiva
na rede de galerias pluviais, bueiros, sarjetas, canaletas, sumidouros e
linhas d'adgua, priorizando areas criticas com base em demandas,
inspecdes ¢ historico de eventos climaticos;

IIT - Coordenar equipes para execugdo de servigos como desobstrucdo
de redes, limpeza de grelhas e bocas de lobo, reparo de trechos
danificados, reconstrucdo de guias e sarjetas, e pequenos projetos de
ampliagdo de capacidade hidraulica;

IV - Fiscalizar a execugdo de obras e servicos de manutengdo de
drenagem realizados por equipes proprias ou contratadas, verificando
qualidade dos materiais, quantitativos executados, prazos e
conformidade com normas técnicas e projetos aprovados;

V - Realizar vistorias periddicas nos sistemas de drenagem urbana,
identificando obstru¢des, assoreamentos, erosdes ¢ pontos de
insuficiéncia, elaborando relatérios técnicos e propondo intervengdes
ao Setor de Sistema Viario e ao Departamento de Obras;

VI - Controlar o estoque ¢ a distribuicdo de materiais como telas,
grelhas, tubos, brita e ferramentas especificas para manutengdo de
drenagem, organizando o almoxarifado e garantindo seguranga no
armazenamento € manuseio;

VII - Articular-se com as Administracdes Regionais, Defesa Civil e
demais setores para atendimento emergencial em periodos chuvosos,
integrando agdes de prevengdo e resposta a eventos hidrolégicos;

VIII - Orientar as equipes quanto ao uso de equipamentos de protecdo
individual, procedimentos de seguranga em valas e escavagdes, e
normas ambientais para descarte de residuos sélidos retirados das
redes de drenagem;

IX - Elaborar relatorios gerenciais sobre servigos executados, custos,
indicadores de desempenho e recomendagdes para investimentos em
infraestrutura de drenagem, subsidiando o planejamento or¢amentario
da Secretaria;

X - Exercer outras atividades compativeis com a natureza da Divisao
de Manutengao de Drenagem.
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DIVISAO DE FROTAS:

I - Responséavel pela gestdo, controle, fiscalizacdo, manutengdo e
demais agdes que envolvam a frota municipal, sua regularizagdo e
condigdes ideais de utilizagdo;

IT - Buscar solugdes apropriadas a solucdo de problemas que se
apresentem na unidade;

III - Apresentar, a instdncia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua das
atividades realizadas;

IV - Verificar o controle e utilizagdo dos veiculos e maquinas do
Municipio;

V - Propor a edigdo de normas ou a alteragdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servigos e controles;

VI - Gestdo das tarefas pertinentes ao recebimento, aceitagdo, guarda,
distribuicdo, conservagao, registro e controle dos bens patrimoniais de
transporte e maquinas do Municipio;

VII - Coordenar a elaboragdo das especificagdes para aquisi¢do de
novos bens permanentes de transporte ¢ maquinas manter a guarda dos
bens patrimoniais em manutengdo, que se encontram sob
responsabilidade do Municipio;

VIII - Aprovar os atos relativos ao tombamento, controle e
fiscalizacdo do patriménio de transporte e maquinas do Municipio;

IX - Propor medidas ¢ tomar agdes para redugdo de custos;

X - Coordenar, orientar, controlar e supervisionar a elaboracdo de
inventarios dos bens permanentes de transporte ¢ maquinas e seus
materiais de consumo;

XI - Verificar, periodicamente, o estado dos bens de transporte e
maquinas e equipamentos rodoviarios e seus materiais, adotando as
providéncias para a sua manutengdo, substituicdio ou baixa
patrimonial;

XII - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

SETOR DE CONTROLE DE FROTA E COMBUSTIVEL:

I - Coordenar a parte administrativa e operacional geral de
abastecimento de combustiveis da frota de veiculos

IT - Acompanhar o abastecimento da frota junto a fornecedores de
combustiveis ou em local proprio de abastecimento do Municipio;

III — Atuar para redug@o de custos com abastecimento e controle de
gastos;

IV — Acompanhar os sistemas de prestacdo de contas dos gastos com
combustiveis do Municipio, providenciando dados e relatorios para
resolugdo de erros e inconsisténcias;

V — Relatar casos de inconsisténcias ou mau uso dos abastecimentos
de veiculos oficiais do Municipio ou seu desvio de finalidade;

VI — Verificar a periodicidade de abastecimento e acompanhar o
consumo médio de combustiveis dos veiculos e maquinas do
Municipio;

VII — Controlar a edigdo, entrega e baixa de formularios de requisicdo
de abastecimento de combustiveis, os responsaveis habilitados para
guarda e entrega das requisigdes, orientando quanto a rotina e
procedimentos;

VIII - Exercer outras atividades compativeis com a funcao.

SETOR DE MANUTENCAO DA FROTA:

I — Coordenar as agdes de manutengdo preventiva e corretiva da frota
de veiculos e maquinas do Municipio;

IT — Coordenar as agdes de regularizagdo documental e de registro
patrimonial, de seguros e revisdes da frota Municipal,;

III — Acompanhar o patrimdnio, registro de gastos com manutengio e
baixa de patrimdnio dos veiculos e maquinas do Municipio, visando o
melhor uso de vida 1til dos equipamentos;

IV — Registrar e encaminhar ao seu superior quaisquer fatos de mau
uso dos bens publicos;

V — Acompanhar e auxiliar na contratacdo de servigos, sua execugéo e
qualidade dos servicos prestados na manutengéo da frota municipal;
VI - Fiscalizar e acompanhar junto com o Fiscal de Contrato, os bens
e servigos contratados e as respectivas notas fiscais, servigos e
manutengdes realizadas, podendo exercer a fungdo de fiscal de
contrato;
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VII - Registrar entradas e saidas de todos os veiculos da oficina, assim
como dos registros de utilizagdo didria dos veiculos e maquinas, por
controle de bordo ou sistema informatizado;

VIII - Registrar todos os servigos que foram realizados em cada
veiculo, bem como as pecas e materiais utilizados;

IX - Elaborar requisicdes e documentos, cuidar de seu arquivo e
guarda, encaminhando as multas de transito imediatamente para
pagamento e preenchimento dos dados do condutor responsavel;

X — Encaminhar relatério de dados de multas de veiculos para
providéncias disciplinares quando o caso requerer;

XI — Registrar e encaminhar relatério quando identificar danos ou uso
indevido de veiculos e maquinas do Municipio.

XII — Cuidar do almoxarifado de frotas e materiais de manutengdo de
veiculos e maquinas do Municipio;

X - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

DIVISAO DE LIMPEZA RURAL:

Manutengdo, higiene ¢ conservagdo das areas publicas, infraestrutura e
logradouros na zona rural de um municipio.

Apoiar na patrulha rural, fiscalizar a conservagdo das estradas e, em
certos casos, orientar proprietarios rurais sobre a limpeza de terrenos,
patios e quintais.

Rocgada de grama nas margens, capinagdo, limpeza de sarjetas, valetas
e bueiros para garantir o escoamento da dgua e a trafegabilidade.

DIVISAO DE MANUTENCAO DE BENS PROPRIOS:

.

Gerenciar, planejar e executar a conservagdo, reparo ¢ manutengdo de
edificios, infraestruturas e equipamentos moveis pertencentes ao 0rgao
publico.

Executar manuten¢des periddicas (preventiva) para evitar danos e
reparagdes de emergéncia (corretiva) em instalagdes hidraulicas,
sanitarias, elétricas, coberturas e estruturas.

Zelar pela manutencdo de edificagdes fisicas, esquadrias, pintura, e
manutengdo de bens méveis (maquinas, equipamentos de escritorio,
veiculos).

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES

I — Coordenar as tramitagdes dos processos licitatorios, dos contratos
administrativos;

IT — Controlar o fluxo dos processos licitatorios, fazendo fiscalizagdo
dos tramites e da vigéncia dos contratos administrativos;

III — Assessorar o Departamento de Licitagcdo e Contratos, no que se
refere 8 movimentacdo e fluxo dos processos licitatorios;

IV — Assessorar a Secretaria na confecgdo dos termos de referéncia,
solicitagdes de aquisi¢do e fiscalizagdo da vigéncia dos contratos
administrativos;

V — Auxiliar a Secretaria a iniciar os processos licitatorios com
antecedéncia, bem como solicitarem, quando for o caso, prorrogagio
do contrato com tempo habil;

VI — Confeccionar Editais, gerir os sistemas de dados, com a inser¢ao
das informagdes e documentagdes pertinentes.

DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS:

I - Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar,
orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade organizacional
que dirige;
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IT - Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas;

Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

III - Elaborar as pautas de reunides dos Orgdos de administragdo ou
execucao;

IV - Produzir informagdes que sirvam de base a tomada de decisdes
dos 6rgaos municipais;

Coordenar a execugdo de programas do 6rgio;

V - Coordenar a execugdo de projetos do 6rgao;

VI - Coordenar a execucgdo de atividades de o6rgdos ou conjunto de
unidades administrativas do 6rgao;

VII - Verificar o controle ¢ utilizagdo dos bens do Municipio;

VIII - Organizar o processo de atribui¢do de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

IX - Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o
desenvolvimento das atividades da Secretaria;

X - Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administragao;

XI - Cumprir e fazer cumprir o plano de urbaniza¢do municipal,
especialmente no que diz respeito a abertura e conservagdo de vias e
logradouros publicos, elaborando os respectivos estudos e projetos,
executando-os diretamente ou contratando com terceiros;

XII - Fiscalizar o cumprimento das normas municipais pertinentes a
obras, fazendo as autuagdes ¢ interdigdes necessarias;

XIII - Estudar, examinar ¢ despachar, em conjunto com a engenharia,
processos ¢ documentos relativos ao licenciamento para a execugdo de
obras particulares, inclusive loteamentos e subdivisdes de terrenos;
XIV - Zelar pela conservagdo dos instrumentos a cargo do orgdo,
providenciando para que sejam mantidos em perfeito estado e para
que sejam usados unicamente em servigo publico;

XVI - Mandar executar as obras de galerias de dgua, meio-fio, guias,
sarjetas, pavimentagdo em geral, modificacdo de tratados de passeios e
obras semelhantes, relativas a vias e logradouros publicos;

XVII - Manter permanentemente atualizada a planta cadastral da
cidade para efeitos de disciplinamento da expansao urbana, bem como
os registros relativos a obras empreitadas, com base nos elementos
extraidos dos respectivos contratos;

XVIII - Promover a demolicio de construgdo ou edificagdo
determinada pelo Municipio;

XIX - Fazer constar nos registros relativos a obras empreitadas, todas
as ocorréncias que a cada um diga respeito, inclusive as relativas a
prazos, condi¢des de pagamento e outras necessarias;

XX - Organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros
pavimentados, abertos e em projeto, o registro das obras publicas,
realizadas pelo Municipio e de outros cadastros necessarios aos
servigos ao seu cargo;

XXI - Requisitar, com antecedéncia, todos os materiais necessarios ao
Servico;

XXII - Fiscalizar a execu¢do dos servigos de sua competéncia,
comunicando a autoridade competente, qualquer deficiéncia ou
irregularidade;

XXIII - Vistoriar, periodicamente, os proprios municipais ¢ executar
os consertos e reparos que se fizerem necessarios;

XXIV - Organizar e manter atualizado os registros de entrada e saida
dos materiais, bem como o controle de produgdo por parte dos
servidores sob sua responsabilidade; e

XXV - Exercer outras atividades compativeis com a fung@o, a critério
do Secretario.

DIVISAO DE SERVICOS EMERGENCIAIS:

I- coordenar a execugdo da politica estabelecida de Defesa Civil e
Emergéncias, objetivando a seguranga do patrimonio municipal,
consistente de todos os bens méveis e imoveis do Municipio, pragas e
logradouros municipais, bem como zelar pela sua perfeita conservagéo
e funcionamento;

II- estabelecer estratégias de aclo preventiva e recuperativa nas
situagdes de emergéncia que coloquem em risco a populagdo ¢ seu
patrimonio, em decorréncia de catastrofes naturais e acidentes.

III — Atuar em determinagdes do departamento e da secretaria em
conjunto com a Defesa Civil de agdes para contengdo de momentos de
calamidade, emergenciais e urgéncias;
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IV — Elaborar relatorios para tomada de decisdes € o conjunto de
medidas preventivas, de socorro, assistenciais e recuperativas de
defesa civil, destinadas a evitar consequéncias danosas de eventos
previsiveis ou ndo, podendo, inclusive, solicitar ao 6rgdo competente
da Prefeitura a interdigdo de locais que entenda ser necessario;

V - Exercer outras atividades compativeis com a fun¢ao

DIVISAO DE PINTURA EM PREDIOS PUBLICOS:

I - Planejar, coordenar e supervisionar os servigos de pintura,
preparagdo de superficies e recuperag@o de revestimentos em prédios e
demais bens publicos municipais, visando a conservagao do
patrimonio e a boa apresenta¢ao dos imoveis.

II - Planejar, programar e coordenar os servigos de pintura interna e
externa em prédios publicos, equipamentos urbanos e demais bens do
Municipio, definindo prioridades, cronogramas e equipes.

III - Supervisionar a correta preparagdo de superficies (limpeza,
raspagem, lixamento, correcdio de trincas e patologias aparentes) e a
aplicacdo de tintas, massas e demais materiais de acabamento,
observando normas técnicas e especificagdes dos fabricantes.

IV - Fiscalizar a execugdo dos servigos de pintura realizados por
equipes proprias ou empresas contratadas, verificando qualidade,
prazos, quantitativos e conformidade com projetos, contratos e termos
de referéncia.

V - Controlar o uso, 0 armazenamento ¢ o estoque de tintas, solventes,
ferramentas e equipamentos de pintura, informando necessidades de
reposicdo e zelando pela seguranca no manuseio.

VI — Elaborar relatérios técnicos e registros fotograficos das
intervengdes realizadas, subsidiando o planejamento de manutengdo
predial e a prestag@o de contas das a¢des da Secretaria.

VII - Articular-se com o Setor de Prevengao ¢ Manutengdo de Prédios
Publicos ¢ demais unidades da Secretaria para integrar os servigos de
pintura aos planos de manutengdo preventiva e corretiva.

VIII - Orientar as equipes quanto ao uso de equipamentos de protecdo
individual e coletiva, bem como as normas de seguranga do trabalho
aplicaveis as atividades de pintura.

IX - Exercer outras atividades compativeis com a natureza da Divisdo
de Pintura em Prédios Publicos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

I — O planejamento operacional e a execucdo da politica de satide do
municipio, através da implementac@o do sistema municipal da satide e
do desenvolvimento de a¢des de promogao, protegdo e recuperagdo da
saude da populacdo com a realizacdo integrada de atividades
assistenciais e preventivas;

IT — A vigilancia epidemiolodgica, sanitaria, de orientagdo alimentar e
de saude do trabalhador;

III — A prestagao de servigos médicos e ambulatoriais de urgéncia e de
emergéncia;

IV — A promogdo de campanhas de esclarecimentos, visando a
preservagdo da satde da populagdo;

V — A implantacdo e fiscalizagdo das posturas municipais relativas a
higiene e a satide publica;

VI — A participagdo na formulacdo da politica de protegdo do meio
ambiente;

VII — A articulagdo com outros 6rgdos e secretarias municipais,
estaduais e federais, demais niveis de governo e entidades da
iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos;
VIII — Formular projetos visando captar recursos financeiros do estado
e da unido, bem como de organizag¢des nacionais € internacionais;

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

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

OUVIDORIA DA SAUDE:

I — Receber questionamentos, sugestdes e reclamagdes da populagao;
II — Trabalhar como porta de acesso a populagdo;

III — Realizar o encaminhamento de todas as demandas aos Setores
competentes, bem como enviar as respostas aos requerentes, assim
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que obtiver;
IV — Tratar os requerentes com urbanidade e lhaneza, auxiliando nas
demandas em que receber.

DIRETORIA GERAL:

I — Responder pelas areas operacionais, administrativas e funcionais
da SMS, no ambito de sua competéncia;

IT — Aprovar e acompanhar a aquisicdo de medicamentos, materiais
hospitalares, laboratoriais, higiene bucal e Vigilancia Sanitaria;

IIT — Substituir o Secretario Municipal em suas auséncias ou
impedimentos;

IV — Identificar programas e oportunidades da area de saude que
possibilitem implementar melhorias a populagao;

V — Aprovar aquisi¢des, orgamentos e dotagdes;

VI — Assinar / Liberar notas fiscais e empenhos como ordenador de
despesas da SMS;

VII — Representar a SMS em eventos, congressos, reunides, conselhos
etc, de sua competéncia ou quando designado.

VIII — Participar da elaboragdo do Plano Municipal de Saude;

IX — Avaliar as politicas de satide do municipio juntamente com a
Secretaria ¢ o Prefeito;

X — Acompanhar e zelar para que a Vigilancia Sanitaria execute
corretamente seu papel de agente fiscalizador da saude no municipio;
XI — Enquadrar e efetuar solicitagdes de empenhos para realizagdo de
despesas da SMS;

DEPARTAMENTO ADMININSTRATIVO;

I — Exercer atividades de apoio a Diretoria Administrativa nas areas
de: recepgdo, fax, arquivos, internet, correspondéncias, protocolos,
etc;

I — Coordenar os servigos administrativos da pasta;

Il — Encaminhar os processos administrativos, em especial os
licitatorios e de pagamento.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACAO;

I - Planejar, coordenar e supervisionar os sistemas de informagdo em
saude, garantindo a coleta, processamento, andlise e disseminagdo de
dados para subsidiar a gestdo.

I - Assegurar a alimentagdo adequada e o monitoramento dos
sistemas oficiais do SUS (e-SUS, SIAB, CNES, SISREG, SIA/SUS,
SIH/SUS, entre outros).

III - Apoiar as areas técnicas na utilizagdo de indicadores e
informagdes estratégicas para o planejamento, monitoramento e
avaliag@o das a¢des de satde.

IV - Promover a integracdo entre os diversos sistemas de informagao,
buscando otimizar o fluxo de dados e evitar inconsisténcias.

V - Capacitar as equipes sobre o uso correto dos sistemas e o registro
de informagoes.

VI - Garantir a seguranga, sigilo e integridade dos dados da Secretaria
Municipal de Saude.

DIVISAO DE ORCAMENTOS E FINANCAS;

I - Planejar, coordenar e acompanhar a elaboracdo da proposta
orcamentaria anual da Secretaria Municipal de Satide, em consonancia
com o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orcamentarias
(LDO) e a Lei Orgamentaria Anual (LOA).

II - Realizar o monitoramento continuo da execugdo orgamentaria e
financeira, assegurando a correta aplicagdo dos recursos € o
cumprimento das normas legais e regulamentares.

IIT - Gerir créditos orgamentarios, descentralizagdes, suplementagdes,
remanejamentos ¢ demais ajustes, propondo as adequagdes necessarias
para garantir a execucdo das agdes e servigos de satude.

IV - Acompanhar empenhos, liquidagdes, pagamentos e restos a pagar,
em articulagdo com os setores de contabilidade, finangas, compras e
gestdo administrativa.
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V - Produzir relatérios gerenciais, demonstrativos e analises
periodicas sobre a execugdo orcamentaria, subsidiando a tomada de
decisdo do Secretdrio Municipal de Satude e dos demais gestores.

VI - Prestar apoio técnico as areas da Secretaria na correta
programac@o e aplicagdo dos recursos, orientando gestores ¢ equipes
sobre limites, regras e possibilidades de uso das fontes de
financiamento.

VII - Assegurar o cumprimento das normativas do SUS relacionadas
ao financiamento, incluindo acompanhamento dos blocos de
financiamento federal, emendas parlamentares, convénios e
transferéncias fundo a fundo.

VIII - Supervisionar a organizagdo e a guarda de documentos
referentes aos processos orgamentarios, garantindo transparéncia e
rastreabilidade das informagdes.

IX - Representar a divisdo em reunides, grupos de trabalho e
instancias de planejamento, quando designado.

X - Desenvolver agdes de melhoria continua nos processos de
planejamento e execugdo or¢amentdria, promovendo eficiéncia,
qualidade e uso responsavel dos recursos publicos.

DIVISAO DE COMPRAS E LICITACOES;

I - Planejar, coordenar e executar os processos de aquisicdo de bens,
servigos € materiais necessarios ao funcionamento da Secretaria
Municipal de Saude.

II - Elaborar termos de referéncia, minutas e demais documentos
técnicos necessarios aos procedimentos licitatorios.

III - Acompanhar todas as etapas dos processos de licitagdo e
contratagdo, garantindo a observancia rigorosa da legislagdo vigente e
das normas internas.

IV - Monitorar prazos, vigéncias e obrigagdes contratuais,
assegurando o cumprimento adequado dos contratos firmados.

V - Realizar a gestdo documental da divisdo, bem como prestar
orientacdes técnicas aos demais setores envolvidos nos processos de
contratagao.

DIVISAO DE MANUTENCAO PREDIAL;

I - Planejar, supervisionar ¢ acompanhar a execugdo de servigos de
manutengdo preventiva e corretiva nas unidades de saude, garantindo
a continuidade das atividades assistenciais.

II - Gerenciar e priorizar as solicitagdes de reparos, assegurando
respostas rapidas e adequadas as demandas estruturais.

III - Fiscalizar a qualidade dos servicos executados por equipes
proprias ou terceirizadas, verificando conformidade com normas
técnicas e sanitarias.

IV - Manter atualizado o inventario de necessidades estruturais e
propor melhorias na infraestrutura fisica da rede de saude.

V - Zelar pelas condi¢des de seguranga, acessibilidade e conservacdo
dos prédios da Secretaria Municipal de Saude.

DIVISAO DE MANUTENCAO DE FROTAS;

I - Gerir, supervisionar e controlar o uso, manuten¢do, inspecio e
documentagdo da frota de veiculos da Secretaria Municipal de Saude.
Il - Planejar escalas, rotas e logistica de transporte de pacientes,
equipes de saude e materiais, garantindo eficiéncia, pontualidade e
seguranga.

III - Monitorar o consumo de combustivel, quilometragem e custos
operacionais, promovendo o uso racional dos veiculos.

IV - Coordenar manutengdes preventivas e corretivas, assegurando a
disponibilidade continua da frota.

V - Garantir o cumprimento das normas de transito, seguranga e
regulamentagdes aplicaveis ao transporte sanitario.

SETOR DE INSPECAO VEICULAR;

Realizar inspegdes periddicas nos veiculos da Secretaria Municipal de
Saude, verificando condi¢des de seguranca, funcionamento e
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conformidade com a legislagdo vigente.

Monitorar a documentagdo obrigatéria dos veiculos, garantindo
regularidade junto aos 6rgdos competentes.

Identificar necessidades de manutengdo preventiva ¢ corretiva,
encaminhando as demandas ao setor responsavel.

Registrar e acompanhar vistorias, emitindo relatorios técnicos sobre as
condi¢des da frota.

SETOR ADMINISTRATIVO;

Apoiar a gestdo administrativa da Secretaria, organizando rotinas,
fluxos e processos internos.

Controlar correspondéncias, protocolos, documentos e processos
administrativos.

Elaborar relatorios, oficios e demais documentos institucionais.

Dar suporte as demais dareas da Secretaria, garantindo o
funcionamento adequado das atividades administrativas.

SETOR DE ATENDIMENTO AO PUBLICO;

I - Realizar atendimento direto aos usuarios, prestando informagdes
claras, orientagdes adequadas e suporte para o acesso aos servigos de
saude.

I - Identificar e registrar demandas, encaminhando-as aos setores
competentes ¢ acompanhando a resolugdo quando necessario.

III - Assegurar atendimento humanizado, acolhedor e eficiente,
respeitando os principios de equidade e universalidade do SUS.

IV - Organizar o fluxo de atendimento, contribuindo para a melhoria
da experiéncia do usuario nos servigos de satude.

V - Elaborar relatérios sobre demandas recorrentes, subsidiando a
gestdo na identificag@o de melhorias nos servigos.

SETOR FINANCEIRO DO TFD;

I - Coordenar e executar os processos administrativos relacionados ao
Tratamento Fora de Domicilio, conforme legislag@o e normas do SUS.
II - Receber, analisar e instruir solicitagdes de TFD, verificando
documentagdo, elegibilidade e conformidade com os protocolos
vigentes.

III - Organizar e controlar a tramitagdo de processos,
correspondéncias, protocolos e registros internos do setor.

IV - Manter arquivos, relatoérios e bancos de dados atualizados,
assegurando a rastreabilidade e a transparéncia das informagoes.

V - Prestar orientagdo aos usuarios e familiares sobre direitos,
procedimentos e documentacéo necessaria para o TFD.

VI - Articular-se com unidades de saude, centrais de regulagdo e
instituicdes de referéncia para garantir o fluxo adequado do
atendimento.

GERENTE DE ATENCAO PRIMARIA A SAUDE;

I - Apoiar tecnicamente a Coordenagdo de APS no planejamento e
monitoramento das agdes da Atengdo Primaria.

Il - Auxiliar na elaboracdo de relatorios, indicadores e planos de
trabalho.

IIT - Acompanhar e orientar as equipes de saude quanto a execucdo das
metas pactuadas.
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IV - Apoiar a integracdo entre os servigos da rede municipal e as
equipes de Estratégia Saude da Familia (ESF) e Nucleo Ampliado de
Satde da Familia (NASF).

V - Participar de reunides, oficinas e capacitagdes, subsidiando a
melhoria da gestdo e da qualidade da atengdo.

DIVISAO DE AGENTES COMUNITARIOS DE SAUDE;

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades dos Agentes
Comunitarios de Satde no territorio.

Organizar o processo de trabalho dos ACS, garantindo cobertura
adequada das areas adscritas.

Monitorar indicadores e producdo das visitas domiciliares e agdes
comunitarias.

Promover capacitagdes e educacdo permanente para qualificacdo das
equipes.

Articular as agdes dos ACS com as equipes de Estratégia Saude da
Familia.

DIVISAO DE ATENCAO E RECEPCAO;

I - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de acolhimento e
recepgao dos usudrios nos servigos de satude.

I - Assegurar a humanizagdo no atendimento e o adequado
encaminhamento das demandas.

III - Monitorar o fluxo de usuérios e o desempenho das unidades
quanto ao acolhimento.

IV - Promover capacitagdes das equipes de recepgdo e acolhimento.

DIVISAO DE SAUDE BUCAL;

I - Planejar, coordenar e supervisionar as a¢des e politicas de saude
bucal no ambito municipal, em conformidade com as diretrizes da
Atencdo Primaria a Satude e da Politica Nacional de Saude Bucal.

II - Organizar e garantir o funcionamento das equipes de saude bucal
nas unidades de saude, assegurando condi¢des adequadas de trabalho,
fluxos assistenciais e cumprimento das metas estabelecidas.

III - Promover ag¢des educativas, preventivas e promocionais em saude
bucal, articulando-se com escolas, comunidades e demais setores da
rede de ateng@o.

IV - Monitorar indicadores epidemioldgicos, de produgédo e cobertura,
analisando resultados e propondo estratégias para ampliagdo do acesso
e melhoria da qualidade da atengdo prestada.

V - Acompanhar programas especificos, como satde bucal escolar,
prevencdao ao cancer de boca e agdes coletivas, garantindo sua
execucdo e avaliacdo.

VI - Elaborar relatdrios técnicos, coordenar capacitagcdes e apoiar a
tomada de decisdes da gestdo municipal em temas relacionados a
saude bucal.

SETOR DE ATENCAO E ACOLHIMENTO;

I - Recepcionar, orientar e acolher os usuarios nos servigos de saude,
garantindo atendimento humanizado, qualificado e baseado em escuta
ativa.

IT - Organizar o fluxo de atendimento das unidades, assegurando o
direcionamento adequado para os setores e profissionais responsaveis.
III - Registrar, monitorar ¢ acompanhar as demandas de atendimento,
facilitando o acesso do usuario aos servigos e contribuindo para a
resolutividade das necessidades de saude.

78/95



04/05/2026, 09:27 Prefeitura Municipal de Pontal do Parana

IV - Apoiar a implementagdo de protocolos de acolhimento,
classificagdo de risco e organizagdo do cuidado, quando aplicavel.

SETOR DE ATENCAO DE ACOLHIMENTO;

Recepcionar, orientar e acolher os usudrios nos servigos de satde,
garantindo atendimento humanizado.

Organizar o fluxo de entrada dos usuarios, direcionando-os conforme
suas necessidades.

Registrar e acompanhar demandas de atendimento.

Apoiar a implementacdo de protocolos de acolhimento e classificagao
de risco.

SETOR PROMOCAO, PREVENCAO EM SAUDE E EDUCACAO
PERMANENTE;

I - Planejar, coordenar e supervisionar agdes de promogdo da satde e
prevencao de doengas no municipio, em consonancia com as diretrizes
da Politica Nacional de Promogdo da Satde (PNPS) ¢ da Atencdo
Primaria a Satide (APS).

IT - Desenvolver, implementar ¢ monitorar programas, campanhas e
estratégias educativas voltadas a melhoria da qualidade de vida,
redugdo de agravos e fortalecimento do autocuidado da populagao.

III - Articular-se com escolas, institui¢des, comunidades ¢ demais
setores da rede de saude para a realizagdo de atividades intersetoriais e
comunitarias.

IV - Coordenar processos de Educagdo Permanente em Saude (EPS),
promovendo capacitagdes, oficinas, treinamentos e reflexao critica das
praticas profissionais.

V - Identificar necessidades de formacdo das equipes de satde e
propor acdes de qualificac@o alinhadas as prioridades epidemiologicas
e organizacionais da Secretaria Municipal de Saude.

VI - Monitorar indicadores de promogdo, prevengdo e formagdo
profissional, elaborando relatérios e sugerindo melhorias nos
processos de trabalho.

VII - Apoiar a implementacdo de protocolos, linhas de cuidado e
praticas baseadas em evidéncias que fortalecam a prevengdo de
agravos e a promoc¢ao do bem-estar.

VIII - Fomentar a participagdo social e o protagonismo comunitario
nas agdes de saude, estimulando praticas coletivas, ambientes
saudaveis e estilos de vida favoraveis a saude.

SETOR DE AGENDAMENTO DE UNIDADE BASICAS DE
SAUDE;

I - Organizar e gerenciar o agendamento de consultas, exames e
procedimentos nas Unidades Basicas de Saude.

IT - Garantir a equidade no acesso aos servigos, conforme critérios
técnicos e prioridades assistenciais.

III - Monitorar agendas e absenteismo, propondo melhorias no acesso
e resolutividade.

IV - Articular-se com equipes de saude e regulagdo para otimizagdo
dos fluxos de atendimento.

SETOR DE LIMPEZA DAS UNIDADES BASICAS DE SAUDE;

Coordenar e executar servigos de limpeza, higienizagdo e desinfec¢do
das unidades de saade.

Garantir o cumprimento de normas sanitarias e de biosseguranca.
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Controlar o uso de materiais de limpeza e equipamentos.

Assegurar condi¢des adequadas de higiene para usudrios e
profissionais.

GERENCIA DE ATENCAO ESPECIALIZADA;

I - Planejar, coordenar e supervisionar os servicos de atencdo
especializada no municipio, incluindo ambulatoérios especializados,
servigos de média e alta complexidade e programas especificos.

II - Articular e integrar a atencdo especializada com a atengdo primaria
e hospitalar, garantindo a continuidade do cuidado e a integralidade da
assisténcia.

III - Monitorar ¢ avaliar a oferta de servigos especializados,
garantindo o acesso da populagdo e¢ a qualidade da assisténcia
prestada.

IV - Coordenar a regulagdo do acesso aos servicos especializados, em
parceria com a Central de Regulagdo, otimizando a utilizagdo dos
recursos disponiveis.

V - Supervisionar os contratos e convénios com prestadores de
servigos especializados, assegurando a conformidade com as normas
do SUS e as diretrizes municipais.

VI - Fomentar a qualificagdo profissional dos trabalhadores da saude
que atuam nos servigos especializados, promovendo a educacdo
permanente.

VII - Garantir a implementagdo de protocolos clinicos e diretrizes
terapéuticas nos servigos de atengdo especializada, promovendo a
padronizacdo e a segurancga da assisténcia.

VIII - Coordenar agdes voltadas para a ampliagdo da oferta de
servicos especializados, conforme as necessidades epidemioldgicas do
municipio.

IX - Participar do planejamento e gestdo da Rede de Atengdo a Saude
(RAS), assegurando a articulagio entre os diferentes niveis de
atengao.

DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA;

I - Planejar, coordenar e supervisionar os servigos de reabilitagdo e
fisioterapia da rede municipal.

Il - Garantir a oferta de atendimentos individuais e coletivos, de
acordo com as necessidades da populagao.

III - Integrar as agdes de reabilitagdo com a Atencdo Primdria e a
Atengao Especializada.

IV - Promover capacitagdes e a¢des educativas voltadas a prevencdo
de agravos e promogdo da saude fisica e funcional.

V - Gerir os recursos materiais e equipamentos utilizados nos servicos
de fisioterapia.

DEPARTAMENTO DE POLICLINICA;

I - Planejar, coordenar e supervisionar os servicos da Policlinica
Municipal.

I - Garantir a oferta de atendimentos especializados e
multiprofissionais.

IIT - Monitorar indicadores de produgdo, acesso e qualidade dos
Servigos.

IV - Articular o cuidado com a Atengdo Primaria e outros niveis da
rede

DIVISAO DA POLICLINICA MUNICIPAL;

Organizar o funcionamento operacional da Policlinica.

Coordenar agendas, fluxos assistenciais e atendimento aos usuarios.
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Supervisionar equipes e processos de trabalho.

Garantir a execugdo adequada dos servigos ofertados.

DIVISAO DE ATENCAO E PROMOCAO A SAUDE;

I - Coordenar e supervisionar as agdes de atengdo integral a saude,
englobando aspectos promocionais, preventivos, curativos e de
reabilitacdo.

I - Desenvolver agdes de vigilancia em saude, visando eliminar,
diminuir ou prevenir riscos a saide e intervir nos problemas sanitarios
decorrentes do meio ambiente, da produgdo e circulagdo de bens e
produtos e da prestacdo de servicos de interesse da saude.

IIT - Planejar ¢ monitorar a execugdo das politicas de saide no ambito
municipal, assegurando a integragdo entre os diferentes niveis de
atencdo ¢ a Rede de Atengdo a Satde (RAS).

DIVISAO DE AMBULATORIO DE NEURODIVERSIDADE;

Planejar e coordenar o atendimento a pessoas com condigdes
relacionadas a neurodiversidade (TEA, TDAH, entre outras).

Organizar fluxos de atendimento multiprofissional e acompanhamento
longitudinal.

Articular com a rede de satde, educacéo e assisténcia social.

Monitorar indicadores e propor melhorias no cuidado integral.

DIVISAO DE REGULACAO;

I - Gerenciar os processos de regulacdo do acesso a consultas, exames
e procedimentos.

I - Supervisionar o funcionamento dos sistemas de regulacdo
(SISREG, CNES e outros).

IIT - Garantir o acesso equitativo e ordenado da populagdo aos
servigos de saude.

IV - Elaborar relatérios gerenciais e propor estratégias para otimizagao
dos fluxos assistenciais.

V - Chefe do Setor de Atendimento Especializado

VI - Organizar e supervisionar o atendimento em especialidades
médicas e multiprofissionais.

VII - Coordenar agendas e encaminhamentos.

VIII - Monitorar indicadores de acesso e qualidade dos servigos.

SETOR DE ATENDIMENTO ESPECIALIZADO;

I — Responsavel por desenvolver campanhas de prevengdo e combate a
doengas;

II — Elaborar estatisticas de casos eventualmente ocorridos para relatar
ao Nucleo Regional da Satde;

IIT — Aplicar as politicas de prevencéo ditadas pela Secretaria Estadual
de Satde;

IV — Notificar casos ocorridos no municipio;

V — Efetuar palestras divulgando metodologias de prevengdo e
controle de doengas sazonais.

GERENCIA DE VIGILANCIA EM SAUDE:

I - Planejar, coordenar e supervisionar as agdes das diversas areas da
vigilancia em saude, garantindo a prevengao, o controle e a redugdo de
riscos a saude da populag@o.

II - Contempla a Vigilancia Epidemioldgica, Vigilancia Sanitaria,
Vigilancia Ambiental e Vigilancia em Saude do Trabalhador, atuando

81/95



04/05/2026, 09:27

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/ DEA634CF/60234a1535816¢c5145698c7be81¢133460234a1535816¢5145698¢c7be81¢c1334

Prefeitura Municipal de Pontal do Parana

de forma integrada para a promocédo da saude e o fortalecimento das
politicas publicas.

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA:

I - Supervisionar a notificag@o e investigacdo de doencas e agravos de
notificagdo compulsoéria;

II - Gerenciar a coleta, analise e dissemina¢do de dados
epidemiologicos para subsidiar a tomada de decisdo;

III - Acompanhar e coordenar a execuc¢do do calendario vacinal e as
campanhas de imunizagao;

IV - Monitorar ¢ avaliar surtos, epidemias ¢ pandemias, adotando
medidas de controle e resposta;

V - Supervisionar a alimentacdo dos sistemas de informacdo
epidemiologica (SINAN, SIM, SINASC, SI-PNI, CRIE); VI -
Promover treinamentos para profissionais de saude sobre notificagdo e
medidas epidemioldgicas.

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA;

I - Coordenar as atividades de fiscalizagdo e inspe¢do sanitdria em
estabelecimentos sujeitos a vigilancia sanitaria;

IT - Supervisionar a analise e concessdo de alvaras sanitarios, licengas
e autorizagdes de funcionamento;

III - Monitorar e fiscalizar a qualidade de produtos, alimentos,
medicamentos e servigos que impactam a satude publica;

IV - Responder a dentincias ¢ irregularidades sanitarias, adotando
medidas corretivas e punitivas quando necessario;

Capacitar agentes de fiscalizagdo e promover educacgio sanitaria para
a populagdo e setores regulados;

VI - Articular-se com outros orgdos de fiscalizagdo para agdes
conjuntas de protec¢do da satide publica.

DIVISAO DE MONITORAMENTO E ANALISE;

Coletar, analisar e interpretar dados dos sistemas de informagdo em
saude.

Monitorar indicadores e metas da Secretaria Municipal de Satde.

Elaborar relatérios gerenciais e andlises para subsidiar a tomada de
decisdo.

Apoiar o planejamento e avaliagdo das agdes e servigos de saude.

DIVISAO DE TRANSPORTE;

.
Planejar, organizar e controlar o transporte de pacientes,
acompanhantes, profissionais ¢ materiais no ambito da rede municipal
de saude, assegurando eficiéncia, seguranga e cumprimento das
normas vigentes.

Coordenar a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos utilizados
nos deslocamentos, garantindo condigdes adequadas de uso ¢ a
documentacdo obrigatoria atualizada.

Elaborar e gerir escalas, rotas e itinerarios de viagem, considerando
prioridades assistenciais, agendamentos e necessidades especificas dos
usuarios.
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Monitorar a utilizagdo da frota destinada ao TFD, promovendo o uso
racional dos recursos e a qualidade no atendimento.

Registrar ¢ acompanhar demandas de transporte, mantendo
comunicacdo efetiva com unidades de satide, motoristas e usuarios.

Produzir relatorios periddicos de atividades e apoiar a gestdo na
tomada de decisdes relacionadas a logistica de transporte em satde.

SETOR DE IMUNOBIOLOGICOS;

.

Planejar, coordenar e supervisionar o Programa Municipal de
Imunizagdo, assegurando sua execugdo conforme as diretrizes do
Programa Nacional de Imunizac¢des (PNI) e normas técnicas vigentes.

Garantir o abastecimento, armazenamento, conservacdo e distribuigdo
adequada dos imunobioldgicos, monitorando temperatura, cadeia de
frio, validade e condigdes de transporte.

Acompanhar, monitorar ¢ avaliar as metas de cobertura vacinal do
municipio, identificando areas de baixa adesio e propondo estratégias
corretivas para ampliagdo do acesso e melhoria dos indicadores.

.
Planejar e executar campanhas de vacinagdo municipais, estaduais e
nacionais, coordenando equipes, fluxos, logistica, registros e
comunicag¢do com a populagao.

Assegurar o correto registro e atualizagdo das informacdes nos
sistemas oficiais (SI-PNI e demais plataformas correlatas), garantindo
fidedignidade e qualidade dos dados.

Capacitar e orientar equipes das unidades de saude quanto as normas,
técnicas de administracdo de imunobiologicos, manejo de eventos
adversos pos-vacinagdo (EAPV) e boas praticas da vacinagao.

Monitorar e notificar eventos adversos, articulando-se com a
vigilancia epidemioldgica para analise, investigacdo e implementagio
de medidas necessarias.

.
Elaborar relatorios periddicos, analises situacionais, planos de agdo e
documentos técnicos que subsidiem a gestdo municipal na tomada de
decisdes relacionadas a imunizagao.

Promover agdes educativas ¢ de mobilizagdo social voltadas a
importancia da vacinagdo e ao enfrentamento da hesitagdo vacinal.

SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE DO TRABALHADOR;

Monitorar e investigar acidentes de trabalho e doengas ocupacionais,
garantindo a notificac@o e analise dos casos;

Supervisionar a fiscalizagdo das condigdes de trabalho, identificando
riscos ¢ adotando medidas preventivas;

Coordenar agdes educativas ¢ de promogdo da satde para
trabalhadores e empregadores;
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Gerenciar dados e relatérios sobre saude do trabalhador, auxiliando no
planejamento de agdes preventivas;

Articular-se com sindicatos, empregadores e o6rgdos de fiscalizagdo
para fortalecer as politicas de protecdo a saude do trabalhador;

Garantir a implementagdo de protocolos de seguranca e satide no
trabalho.

GERENCIA DE URGENCIA E EMERGENCIA PA SHANGRI-LA;

.
Planejar, coordenar e supervisionar os servigos de urgéncia e
emergéncia no municipio, incluindo os Servigos de Pronto
Atendimento, Servigo de Atendimento Movel de Urgéncia (SAMU) e
outras unidades de atendimento emergencial que possam existir.

Garantir a organizagdo da Rede de Atengdo as Urgéncias e
Emergéncias, articulando os diferentes niveis de assisténcia para
assegurar um atendimento eficiente e agil a populagéo.

.
Coordenar a regulagdo dos atendimentos de urgéncia e emergéncia,
garantindo o fluxo adequado dos pacientes entre os servigos e
evitando sobrecarga das unidades.

Monitorar e avaliar o desempenho dos servicos de urgéncia e
emergéncia, propondo melhorias na estrutura, no atendimento ¢ na
gestdo de recursos humanos e materiais.

Implementar protocolos clinicos e operacionais para padronizar o
atendimento nas unidades de urgéncia e emergéncia, garantindo a
seguranga e a qualidade da assisténcia.

Supervisionar a atuagdo das equipes de urgéncia e emergéncia,
promovendo capacitagdes e educagdo permanente para aprimoramento
dos profissionais.

.
Gerenciar e garantir a disponibilidade de insumos, medicamentos e
equipamentos necessarios ao funcionamento dos servigos de urgéncia
e emergeéncia.

Estabelecer parcerias com hospitais, Corpo de Bombeiros, Policia
Militar e outras instituicdes para fortalecer a rede de atendimento
emergencial.

Desenvolver agdes de prevengdo e preparagdo para situagdes de
emergéncia, desastres e eventos com multiplas vitimas, incluindo a
elaboracdo de planos de contingéncia.

Participar do planejamento da satide municipal, contribuindo para a
melhoria da assisténcia em urgéncia e emergéncia e para a otimizagio
dos recursos.

GERENCIA DE URGENCIA E EMERGENCIA PA PRAIA DE
LESTE;

Planejar, coordenar e supervisionar os servicos de urgéncia e
emergéncia no municipio, incluindo os Servigos de Pronto
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Atendimento, Servigo de Atendimento Movel de Urgéncia (SAMU) e
outras unidades de atendimento emergencial que possam existir.

.

Garantir a organizagdo da Rede de Atengdo as Urgéncias e
Emergéncias, articulando os diferentes niveis de assisténcia para
assegurar um atendimento eficiente e agil a populagao.

Coordenar a regulagdo dos atendimentos de urgéncia e emergéncia,
garantindo o fluxo adequado dos pacientes entre os servigos e
evitando sobrecarga das unidades.

Monitorar e avaliar o desempenho dos servicos de urgéncia e
emergéncia, propondo melhorias na estrutura, no atendimento e na
gestdo de recursos humanos e materiais.

.
Implementar protocolos clinicos e operacionais para padronizar o
atendimento nas unidades de urgéncia e emergéncia, garantindo a
seguranga ¢ a qualidade da assisténcia.

.

Supervisionar a atuagdo das equipes de urgéncia e emergéncia,
promovendo capacitagdes e educagdo permanente para aprimoramento
dos profissionais.

Gerenciar e garantir a disponibilidade de insumos, medicamentos e
equipamentos necessarios ao funcionamento dos servigos de urgéncia
e emergéncia.

Estabelecer parcerias com hospitais, Corpo de Bombeiros, Policia
Militar e outras institui¢des para fortalecer a rede de atendimento
emergencial.

.
Desenvolver ag¢des de prevengdo e preparagdo para situagdes de
emergéncia, desastres e eventos com multiplas vitimas, incluindo a
elaboragdo de planos de contingéncia.

.

Participar do planejamento da saide municipal, contribuindo para a
melhoria da assisténcia em urgéncia e emergéncia e para a otimizagao
dos recursos.

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E
INSUMOS;

Planejar, coordenar e supervisionar a Assisténcia Farmacéutica no
municipio, garantindo o acesso da populacdo a medicamentos e
insumos essenciais.

Gerenciar a aquisi¢do, armazenamento, distribuicdo e dispensacdo de
medicamentos, assegurando a qualidade, seguranca e eficacia dos
produtos.

Implementar ¢ monitorar a Relagdo Municipal de Medicamentos
Essenciais (REMUME), garantindo a padronizacdo e atualizagdo
conforme as diretrizes do SUS.

Coordenar a implantagdo e execucdo de protocolos clinicos e
diretrizes terapéuticas para o uso racional de medicamentos.

Monitorar o consumo de medicamentos e insumos, prevenindo
desperdicios e garantindo o abastecimento continuo.
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Supervisionar a execugdo de programas estratégicos de saude que
envolvem a Assisténcia Farmacéutica, como o Programa Nacional de
Hipertensdo e Diabetes, Satde Mental, Tuberculose ¢ Hanseniase.

Promover agdes de educagdo em satde e qualificagdo dos
profissionais de satide quanto ao uso racional de medicamentos.

Fiscalizar e garantir a correta destinagdo de medicamentos vencidos
ou inserviveis, prevenindo impactos ambientais e sanitarios.

Articular-se com outras areas da Secretaria Municipal de Saude para a
integracdo da Assisténcia Farmacéutica com a Atencdo Basica,
Especializada e Hospitalar.

DIVISAO DE FARMACIA ESPECIALIZADA;

Gerenciar o sistema de controle e regulagdo do fornecimento de
medicamentos basicos pertencentes a Portaria/ MS n° 344/98,
especializados, estratégicos ¢ de alto custo, garantindo acesso
adequado a populag@o.

Promover ac¢des de educagdo em saide e qualificagdo dos
profissionais de saide quanto ao uso racional de medicamentos.

Auxiliar na divulgacdo dos Protocolos Clinicos e Diretrizes
Terapéuticas do SUS.

Fiscalizar e garantir a correta destinacdo de medicamentos vencidos
ou inserviveis, prevenindo impactos ambientais e sanitarios.

DIVISAO DE FARMACIA DESCENTRALIZADA;

.

Supervisionar a organizagdo ¢ funcionamento das farmacias da rede
publica municipal, garantindo o cumprimento das normas sanitarias e
farmacéuticas.

.
Monitorar o consumo de medicamentos, insumos e formulas

nutricionais, prevenindo desperdicios e garantindo o abastecimento
continuo.

Manter interagdo com demais profissionais de saude das unidades,
com a finalidade de subsidiar a elaboragdo/revisdo da Relacdo
Municipal de Medicamentos Essenciais (REMUME), bem como
dirimir problemas relacionados a medicamentos e insumos.

Promover ag¢des de educagdo em saide e qualificagdo dos
profissionais de satide quanto ao uso racional de medicamentos.

Fiscalizar e garantir a correta destinagdo de medicamentos vencidos
ou inserviveis, prevenindo impactos ambientais e sanitarios.

DIVISAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E INSUMOS;

Planejar, coordenar e supervisionar a politica de Assisténcia
Farmacéutica no municipio.
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Garantir o acesso a medicamentos ¢ insumos essenciais.

Monitorar consumo, estoque ¢ distribuicao.

Implementar protocolos e promover o uso racional de medicamentos.

DIVISAO DE ALMOXARIFADO;

Avaliar solicitagdes ¢ demandas de materiais médico-hospitalares,
prevenindo desperdicios e garantindo o abastecimento adequado para
atendimento aos pacientes.

Garantir registro de informagdes sobre Protocolos de Saude para apoio
as tomadas de decisdes da coordenagéo.

Manter o armazenamento de estoques e ambiente de trabalho de
acordo com a legislagdo vigente.

Garantir a correta destinagdo de materiais médico-hospitalares
vencidos ou inserviveis, inclusive com a formalizagdo aos Orgios
competentes.

DIVISAO CENTRAL DE MATERIAIS;

Gerir o recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais
médico-hospitalares e insumos.

Controlar estoques, garantindo rastreabilidade e abastecimento
adequado.

Realizar inventérios periddicos e monitorar validade dos produtos.

Apoiar os processos de compras com base no consumo ¢ demanda.

SETOR DE FARMACIA;

Realizar a dispensacdo de medicamentos a populagdo, com orientagdo
adequada.

Garantir armazenamento correto e controle de estoque.

Manter registros atualizados de entrada e saida de medicamentos.

Cumprir normas sanitarias e boas praticas farmacéuticas.

SETOR DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO;

Avaliar solicitagdes ¢ demandas de medicamentos e formulas
nutricionais, prevenindo desperdicios ¢ garantindo o abastecimento
adequado para atendimento aos pacientes.

Garantir registro de informagdes sobre Programas de Medicamentos e
Protocolos de Saude para apoio as tomadas de decisdes da
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coordenagao.

Manter o armazenamento de estoques ¢ ambiente de trabalho de
acordo com a legislagéo vigente.

Garantir a correta destinagdo de medicamentos e formulas nutricionais
vencidas ou inserviveis, inclusive com a formalizagdo aos orgdos
competentes.

SETOR DE LOGISTICA;

Gerir o fluxo de materiais, insumos e suprimentos da Secretaria
Municipal de Satde, assegurando abastecimento continuo ¢ adequado
as unidades e setores.

Planejar, coordenar e controlar o recebimento, conferéncia,
armazenamento e distribuicdo de materiais, seguindo normas de
seguranga, padronizagdo e boas praticas de armazenamento.

Assegurar a rastreabilidade, o controle de estoque e a integridade dos
materiais, utilizando sistemas de gestdo para monitorar entradas,
saidas, validade e niveis de abastecimento.

Apoiar processos de compras, fornecendo informacdes sobre
consumo, previsdes e necessidades de reposicao.

Supervisionar inventarios periddicos e conciliagdo de estoque,
garantindo precisdo e transparéncia nas informagdes.

Elaborar relatérios gerenciais, sugerir melhorias nos processos
logisticos e promover eficiéncia na utilizagdo dos recursos publicos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, LAZER
E JUVENTUDE:

I - Promover programas desportivos ¢ de recreagdo, de interesse da

populagdo;

II - Administrar os equipamentos municipais destinados a pratica de
esportes;

III - Estabelecer parcerias com oOrgdos afins, inclusive ligas,

federagdes e empresas, de forma a incentivar ¢ ampliar a pratica
desportiva junto a populagio;

IV - Criar, manter ¢ incentivar a utilizagdo plena dos equipamentos
esportivos e areas de lazer e esporte do Municipio;

V - Promover e incentivar a¢des para a pratica de atividades para
pessoas com necessidades especiais;

VI - O planejamento operacional, formulagdo e execugdo da politica
de cultura no Municipio.

DIRETOR GERAL

Coordenar e supervisionar a atua¢do dos departamentos e a execucdo
das atividades administrativas da secretaria.

.
Planejar, organizar e avaliar as atividades e questdes
administrativas/orcamentarias para garantir a eficiéncia dos servigos
da secretaria.

Coordenarareas como compras, licitagdes ¢ manutengdo de patrimoénio
sob responsabilidade da secretaria.
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Garantir que as atividades estejam em conformidade com as normas
internas, como as de Controle Interno.

Auxiliar o secretario em diversos assuntos e substitui-lo em eventuais
impedimentos temporarios.

Desempenhar outras fungdes que lhe sejam delegadas pelo secretario
ou que sejam inerentes ao cargo.

DEPARTAMENTO DE ESPORTE E JUVENTUDE:

I - Definir politicas estratégias, diretrizes e objetivos para o
seguimento de esportes em geral, planejando, dirigindo,
acompanhando e controlando a execucdo de projetos desportivos de
maneira a proporcionar condi¢gdes adequadas para a pratica esportiva
educacional de qualidade.

DIVISAO DE PROJETOS ESPORTIVOS:

I - Setor responsavel em criar, desenvolver, executar e contribuir nas
execugdes dos projetos.

DIVISAO DE LAZER COMUNITARIO:

I - E o 6rgdo responsavel, no ambito da instituicdo, em gerir,
organizar, incentivar e apoiar o desenvolvimento das atividades
esportivas e de lazer da comunidade.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

I - Dar apoio logistico a secretaria;

I - Apoio aos projetos;

IIT - Apoio nos processos de aquisi¢do de materiais e contratagdo de
Servigos.

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:

I - Dar apoio logistico a secretaria;

I - Apoio aos projetos;

IIT - Apoio nos processos de aquisi¢do de materiais e contratagdo de
Servigos.

DEPARTAMENTO DE CULTURA:

I - Apoio e constituigdes de grupos voltados a todas as formas de
manifestagdo cultural e

Artistica;

II - Estimular e orientar as atividades culturais do municipio;

III - Conservagdo e ampliagdo do patriménio cultural, compreendendo
a preservacdo de documentos, obras e locais de valor historico e
artistico, além de monumentos e paisagens naturais.

DIVISAO DE PROJETOS CULTURAIS:

I - Promover a conservagdo e guarda do acervo historico/cultural;

II - Atender e apoiar as institui¢des culturais oficiais e particulares de
utilidade publica, na realizagdo de atividades que promovem a cultura
no Municipio;

III - Atender aos projetos desenvolvidos pela prefeitura.

SETOR DE APOIO CULTURAL
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I - Dar apoio cultural a secretaria;

II - Apoio aos projetos;

III - Apoio nos processos de aquisicdo de materiais e contratacdo de
Servigos.

DIVISAO DE VALORIZACAO DA CULTURA CAICARA:

I - Promover e guardar a cultura caigara;

IT - Estabelecendo diretrizes para conservacdo da historia dos povos
originais do Municipio dando condi¢des para que, de forma auténoma,
essa cultura seja transmitida as demais geragdes.

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Realizar atendimento ao publico.

Efetuar atualizag@o, inclusao e exclusido cadastral;

Analisar pedidos de revisdo cadastral;

Emitir certidoes e declaragdes;

Controlar a tramita¢do de processos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PROJETOS E
PLANEJAMENTO URBANO e INFRAESTRUTURA

I - Planejar, operacionalizar e executar a politica de desenvolvimento
da Secretaria;

II - Desenvolver orcamentos de obras publicas;

III - Executar obras publicas no Municipio, por administragdo direta
ou indireta, abrangendo a abertura e manutengdo de vias publicas no
perimetro urbano e rural, construgdo civil, galerias pluviais,
pavimentagdo asfaltica e obras de artes especiais;

IV - Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;

V- Promover os servigos de topografia;

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

VII - Exercer o controle orgamentario no ambito da secretaria;

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

IX - Promover constantemente a moderniza¢do técnica através de
estudos para a melhoria dos servigos oferecidos pela secretaria

DIRETORIA GERAL:

I - Desenvolver or¢gamentos de obras publicas;

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

III - Emitir documentos diversos;

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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

Coordenar as atividades administrativas da Secretaria;

Controlar fluxos internos de processos ¢ documentos;
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Auxiliar na elaboragdo de relatdrios gerenciais;

Apoiar os demais setores nas demandas administrativas;

Promover a organizagdo e funcionamento interno da Secretaria.

DIVISAO DE CADASTRO;

Executar rotinas administrativas;

Controlar documentos e arquivos;

Auxiliar na tramitagdo de processos;

Apoiar a gestdo administrativa da Secretaria

SETOR DE ALVARA E IPTU;

Realizar atendimento ao publico;

Efetuar atualizag@o, inclusdo e exclusdo cadastral;

Analisar pedidos de revisdo cadastral;

Emitir certidoes e declaragdes;

Controlar a tramita¢do de processos.

SETOR DE GEOPROCESSAMENTO;

Gerenciar o sistema de georreferenciamento municipal

Atualizar mapas e bases cartograficas digitais;

Integrar dados com o cadastro imobiliario;

Apoiar o planejamento urbano e tributério;

Desenvolver andlises espaciais.

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;

Realizar atendimento ao publico;

Efetuar atualizag@o, inclusao e exclusdo cadastral;

Analisar pedidos de revisdo cadastral;

Emitir certidoes e declaragdes;
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Controlar a tramita¢do de processos.

DIVISAO ADMINISTRATIVA;

Executar rotinas administrativas;

Controlar documentos e arquivos;

Auxiliar na tramitagdo de processos;

Apoiar a gestdo administrativa da Secretaria.

COORDENADOR DE OBRAS PUBLICAS;

Gerenciar o sistema de georreferenciamento municipal;

Atualizar mapas e bases cartograficas digitais;

Integrar dados com o cadastro imobiliario;

Apoiar o planejamento urbano e tributario;

Desenvolver andlises espaciais

DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA;

Executar obras publicas diretamente ou por meio de terceiros;

Fiscalizar obras contratadas pelo Municipio;

Garantir a qualidade técnica das obras publicas.

SUPERINTENDENCIA DE PROJETOS;

Coordenar o planejamento estratégico de projetos publicos;

Supervisionar a elaborag@o de projetos técnicos;

Promover a captagdo de recursos junto a 6rgaos estaduais, federais,

Gerenciar aprovagdo de projetos que integram convénios Estaduais e
Federais,

Garantir a modernizagdo técnica dos projetos desenvolvidos

DEPARTAMENTO DE URBANISMO;

Planejar o uso e ocupagdo do solo;
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Garantir o cumprimento do Plano Diretor;

Fiscalizar loteamentos e parcelamento do solo;

Aplicar a legislagdo urbanistica municipal.

Aprovacdo de Projetos;

Emissdo de Alvaras

DIVISAO DE CADASTRO URBANISTICO;

Manter atualizado o cadastro urbanistico;

Apoiar o planejamento territorial;

Integrar informagdes com o sistema de geoprocessamento;

Auxiliar na gestdo do uso do solo

SETOR ADMINISTRATIVO DE ANALISE;

Gerenciar e revisar o Plano Diretor;

Emitir autoriza¢des, permissdes e concessdes de uso do solo;

Controlar a tramita¢do de processos internos;

Gerenciar registros técnicos de profissionais

DEPARTAMENTO RESPONSAVEL PELO SIM-AM TCE-PR
OBRAS PUBLICAS;

Alimentar e manter atualizado o sistema SIM-AM do TCE-PR;

Prestar informagdes relativas as obras publicas;

Garantir conformidade com exigéncias do Tribunal de Contas;

Apoiar auditorias e fiscaliza¢des

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;

Auxiliar na gestdo administrativa geral;

Apoiar setores operacionais;

Organizar fluxos internos;

Executar atividades correlatas
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DIVISAO DE PROJETOS;

Elaborar projetos de interesse do Municipio;

Elaborar Estudos Técnicos

Elaborar Projetos Diverso

Elaborar orgamento de obras e servigos;

Acompanhar a execugdo dos projetos;

Elaborar Memoriais descritivos e de calculos

Orientar tecnicamente outras secretarias

SECRETARIA DE HABITACAO E ASSUNTOS FUNDIARIOS:

I - Manter contato com entes governamentais ou ndo, que estejam
ligados a area habitacional e fundiaria;

IT - Receber, expedir e controlar a correspondéncia, documentos e
processos-administrativos da Divisdo, distribuindo-os internamente
mediante protocolo ¢ mantendo arquivos organizados do que for do
setor;

III - Pesquisar orgdos e elaborar projetos com o fim de obter recursos
habitacionais

IV - Cadastramento das familias carentes;

DIRETOR GERAL

Responsavel por dirigir, coordenar e fiscalizar as atividades de todas
as unidades subordinadas.

Suas atribui¢des incluem assessorar o Secretdrio, planejar agdes
estratégicas e assegurar o cumprimento de metas institucionais e
diretrizes governamentais.

DEPARTAMENTO DE HABITACAO:

Unidade responsavel pela formulacdo e execugdo da politica
habitacional.

Suas fungdes abrangem o levantamento de caréncias habitacionais, o
planejamento de programas de interesse social ¢ a fiscalizagdo de
obras destinadas a moradia popular.

E responsavel pelo cadastramento socioeconémico de familias
interessadas em programas habitacionais.

SETOR DE REGULARIZACAO, DESAPROPRIACAO E
DOCUMENTACAO:

I - Efetuar o levantamento dos imoveis publicos municipais;

IT - Manter atualizado o cadastro dos imdveis publicos municipais;

III - Manter atualizado levantamento topografico do territério do
Municipio, com mapeamento preciso de todos os fatos relevantes em
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termos fundiarios;

IV - Execugdo da politica municipal de desapropria¢do imobiliaria do
Municipio;

V - Avaliagdo de areas;

VI - Desempenhar outras atividades de que forem determinadas pelos
escaldes;

VII - Assessorar na avaliagdo de areas de regularizag@o fundiarias.

SETOR DE ATENDIMENTO E TRIAGEM;

Atua no contato direto com o cidadao, realizando o acolhimento
inicial, a triagem e a organiza¢do de demandas.

E responsavel pelo cadastramento socioeconémico de familias
interessadas em processos de regularizag@o

DEPARTAMENTO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA;

Foca no processo administrativo de legalizagdo de nucleos urbanos
informais.

Compete a este Orgdo planejar e coordenar diagnosticos técnicos,
pesquisas fundiarias junto a cartérios e orgdos federais (como aSPU),
além de subsidiar politicas publicas para a titulagdo de ocupantes.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;

Unidade de suporte a gestao, encarregada de atividades como controle
de frequéncia de servidores, gerenciamento de materiais, arquivo,
protocolo e logistica necessaria para o funcionamento das demais
unidades

DIVISAO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA;

Executa as etapas praticas daReurb(Regularizagdo Fundiaria Urbana),
incluindo a andlise de projetos de desmembramento, a fiscalizagdo do
uso do solo e o suporte para a emissdo de Certiddes de Regularizagao
Fundiaria (CRF) para registro em cartorio
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