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DECRETO N° 8.343, DE 22 DE JUNHO DE 2018

Dispbe sobre o Regimento Interno da Prefeitura de

Pato Branco e da outras providéncias.

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

DECRET A:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno dos Orgaos da Administragéo
Direta da Prefeitura de Pato Branco, em conformidade com o estatuido no artigo 49,

da Lei n® 4.742, de 29 de fevereiro de 2016.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagéo.
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TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

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

Art. 2° A competéncia estabelecida neste Regimento Interno, para o exercicio das
atribuigdes especificadas, implica a efetiva responsabilidade pela sua execugéo, sob pena de destituigéo
da fungado de secretario, diretor, chefe e assessor, nos casos de omisséo.

Art. 3° A autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando, por
qualquer forma, o seu pronunciamento ou encaminhando o caso a consideragao superior ou de outra
autoridade.

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

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

I. ORGAOS DE ACONSELHAMENTO

1. Conselho Municipal de Assisténcia Social

2, Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Crianga e do Adolescente
Conselho do Fundo Municipal de Equipamento do Destacamento do Corpo de
Bombeiros da Policia Militar do Estado do Parana - FUNREBOM-PB

4 Conselho Municipal de Salde

5. Conselho Municipal do Trabalho

6. Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural

7. Camara Técnica de Transito, Transporte e Mobilidade Urbana

8. Conselho Municipal de Educagédo

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

10.  Conselho Municipal de Defesa dos Direitos Humanos da Mulher

11.  Conselho Municipal de Alimentag&o Escolar

12.  Conselho Municipal em Defesa do Idoso

13.  Conselho Municipal Fundeflor

14. Conselho Municipal do Or¢camento Participativo

16.  Conselho Municipal de Acompanhamento do Fundo de Educagéo

16. Conselho Municipal de Desenvolvimento Econémico e Tecnolégico

17.  Conselho Municipal do Or¢gamento Participativo

18.  Conselho Comunitario de Seguranga Publica

19.  Conselho Municipal de Politicas sobre Drogas — COMUD

20. Conselho Municipal da Juventude

21.  Conselho Municipal de Defesa Civil

22. Conselho Municipal do Plano Diretor - COPLAN

23. Conselho Municipal de Turismo

24.  Conselho Municipal de Transito

25. Conselho de Acompanhamento e Controle Social do Programa de Garantia de
Renda Minima

26. Conselho Municipal do Meio Ambiente

27.  Conselho Municipal de Politica Cultural

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

Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano

Conselho Municipal de Patriménio Cultural

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

Conselho Municipal de Esportes

Conselho Municipal de Politica Cultural

Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional — Comsea

Conselho Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo

Conselho Municipal de Protegéo dos Animais - COMPATO

ORGAOS DE ADMINISTRAGAO IMEDIATA
Controladoria Geral

Ouvidoria

Assessoria Juridica do Gabinete

Assessoria de Programas e Metas
Assessoria de Captacgéo de Recursos
Assessoria Legislativa

Secretaria Executiva

Procuradoria Geral

PROCON

Junta do Servigo Militar

Administragéo Distrital do S&do Roque do Chopim
Departamento do Gabinete

Departamento de Imprensa

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

Secretaria de Assisténcia Social

Secretaria de Ciéncia Tecnolégica e Inovagédo
Secretaria de Desenvolvimento Econdmico
Secretaria de Educacéo e Cultura

Secretaria de Engenharia e Obras

Secretaria de Esporte e Lazer

Secretaria Executiva

Secretaria de Meio Ambiente

Secretaria de Planejamento Urbano
Secretaria de Saude

Art. 5° A estrutura organizacional e funcional basica do Gabinete do Prefeito, dos 6rgéos
de Assessoria Superior, das Secretarias, atendidas as suas peculiaridades, podera compreender
unidades administrativas dos seguintes niveis:

I
Il.
M.
IV.
V.

Departamento ou Diretoria: Diretor
Assessoria: Assessor

Divisdo: Chefe de Divisédo

Setor: Chefe de Setor

Secgdo: Chefe de Secédo

TiTuLo

Das Atribuig6es Comuns do Pessoal

CAPITULO |

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

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

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

I

M1l

V.
V.

VI,
VIL
VIl
IX.

Xl

XIl.
X,

XIV.
XVI.
XVIL
XVIIL.

XIX.

XXI.

XXII.

XXIM.

Exercer a diregdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos érgdos
que lhe s&o subordinados;

Despachar, pessoalmente, com o Prefeito nos dias e horas determinados, todo o
expediente das repartigbes que chefiam, ‘e, participar das reunides coletivas
quando convocados;

Apresentar ao Prefeito, na época prépria, o programa anual dos trabalhos a cargo
das unidades sob sua chefia;

Proferir despachos em processos de sua competéncia;

Encaminhar a Secretaria de Administracéo e Finangas, nas épocas estabelecidas,
os dados necessarios a elaboragdo da proposta orgamentaria;

Apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatdrio das atividades dos
orgdos sob sua responsabilidade, sugerindo providéncias para a melharia dos
servigos, quando for o caso;

Expedir instrugées, submetendo a apreciagéo do Prefeito, para a boa execugéo de
leis e regulamentos;

Assessorar o Prefeito em assuntos referentes aos érgéos que chefiam;

Propor a aplicagdo de medidas disciplinadoras que excederem a sua competéncia
e aplicar agquelas que forem de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos
servidores que |he forem subordinados;

Determinar a realizacdo de sindicancias, para apuragdo sumaria de faltas e
irregularidades e propor a instauragé@o de processos administrativos,

Promover a distribuicdo e encaminhamento bem como fazer informar,
convenientemente, os processos e papéis que forem dirigidos aos 6rgédos sob sua
ou chefia;

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

Propor o pagamento de gratificagéio aos servidores pela prestagéo de servigos
extraordinarios;

Manter rigoroso controle das despesas dos 6rgdos sob sua responsabilidade;
Assinar atestados e certiddes de qualquer titulo, fornecidas pelos 6rgéos sob sua
responsabilidade;

Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurem,
para ftratar de assuntos relacionados com os servicos da Secretaria de
Administragéo e Finangas;

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

Promover o registro das atividades do respectivo érgéo, para fornecer elementos
necessarios a elaboragéo do relatério anual da Prefeitura;

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

Zelar pela fiel observancia e execugdo do presente Regimento;

Desenvolver estudos de planejamento governamental, objetivando otimizar todo
processo de gerenciamento de recursos internos, assim como de redugado de
déficits publicos, analises de endividamentos, objetivando também, lastrear o
Executivo Municipal de informagbes, quando no desencadeamento de um
processo de contratagéo de financiamentos diversos;

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

Resolver os casos omissos e as dlvidas suscitadas na execugdo deste
Regimento, expedindo, para esse fim, as instrugctes necessarias.
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Secéo ll
Dos Diretores de Departamento

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

I Acompanhar a execugéo dos planos e programas no ambito do seu Departamento
e da Secretaria de sua lotagéo, avaliando e controlando os seus resultados,

Il. Estudar e avaliar, permanentemente, o custo beneficio de projetos e atividades de
competéncia do seu Departamento;

lll.  Elaborar planos, programas e projetos pertinentes a area de atuagéo de seu
Departamento;

IV.  Articular-se com todas as unidades administrativas basicas da Secretaria, de
forma a obter um fluxo continuo de informagdes, facilitando a coordenagéo e o
processo de tomada de decisfes;

V. Despachar com o Secretario Municipal,

VI.  Substituir o Secretario Municipal, por delegacdo deste, em suas faltas e
impedimentos;

VIl. Praticar atos administrativos da competéncia do Secretario Municipal, por
delegacéo deste;

VIIl. Delegar competéncias especificas do seu cargo, mediante anuéncia prévia do
Secretario Municipal;

IX. Submeter & consideragdo do secretario Municipal os assuntos, que excedam a
sua competéncia;

X. Promover estudos, pesquisas, levantamentos, analise técnica de assunios
pertinentes a area de atuagéo do seu Departamento;

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

XIl. Corresponsabilizar-se com o Secretario Municipal, por delegagdo deste, pela
atualizagdo permanente dos dados referentes aos programas do Plano Plurianual
— PPA, visando o acompanhamento, monitoramento e avaliagéo das agOes
governamentais;

XIlll.  Co-participar com o Secretario Municipal, por delegagéo deste, da elaborag&o dos
programas integrantes do Plano Plurianual — PPA da Secretaria;

XIV. Promover o controle e a fiscalizagdo das areas subordinadas a sua Diretoria;

XV. Administrar o controle de frequéncia de todos os servidores da Secretaria;

XVI. Elaborar anual de escala de férias dos servidores da Secretaria de sua lotagéo;

XVII. Representar o titular da pasta em situagdes peculiares e inerentes ao cargo;

XVIII. Dirigir a elaborag&o de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de
recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria, bem
como fiscalizar o seu cumprimento;

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

XX. Dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto 2 Secretaria,
orientando e determinando os procedimentos;

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

XXIl. Desempenhar outras atribuigbes correlatas a area de atuagéo do d6rgdo onde
estiver lotado.

Segdo lll
Dos Assessores

Art. 8° Além das atribuigbes especificas, que se fazem constar no presente Regimento
Interno, compete aos Assessores:
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Prestar assessoramento ao Secretario ou autoridade equiparada em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas
publicas de interesse do governo municipal;

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

Assessorar o Secretario nas atividades de levantamento, compilagéo e analise de
dados e informagdes relativas as variaveis que participam do processo decisorio,
relativo @ matéria objeto de analise e decisdo superior;

Instruir expedientes sobre matérias estratégicas de governo, que requeiram
analise e parecer de mérito, submetidos ao seu'exame;

Assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico da agdo programatica
da Administragdo Municipal;

Coletar, organizar, anatisar e gerenciar dados e informacgdes técnicas relativas ao
controle da execugdo das politicas plblicas municipais e das metas e objetivos do
governo;

Acompanhar a autoridade superior em reparticdes plblicas, audiéncias, encontros,
entre outros eventos para os quais for designado;

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

Segdo IV
Dos Chefes de Divisdo

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

L.

VL.

VII.

VIl

XI.
XII.

Xl

Supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugdo das atividades afetas a
Divis&o e responder pelos encargos atribuidos;

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

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

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

Emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos por autoridade
superior e nos processos cujos assuntos se relacionem com as atribuigées de sua
Divisao;

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

Promover reunides periddicas de coordenagdo entre seus subordinados, a fim de
dirimir duvidas, ouvir sugestées e discutir assuntos de interesse da Diviséo;
Orientar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das normas,
principios e critérios estabelecidos;

Supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus ¢rgdos subordinados
objetivando manter um bom estado de conservagdo os prédios, os equipamentos
e as instalagbes sob sua responsabilidade e encaminhar solicitagées de reparos
necessarios;

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar as penalidades aos
subordinados, dentro de sua competéncia de acordo com a legislagéo vigente,
Comunicar periodicamente ao Departamento de Recursos Humanos faltas,
atrasos e demais atividades relativas a Administragao de Pessoal,

Submeter a aprovacdo do superior imediato a escala de férias de seus
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subordinados; .
Promover a movimentag&o de pessoal nas unidades que Ihe sdo subordinadas, de
acordo com as normas e critérios estabelecidos;

Aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

Controlar a frequéncia, pontualidade, servicos externos e os gastos do pessoal
diretamente subordinado.

Segdo V
Dos Chefes de Setor

Art. 10. Além das atribuigbes especificas, que se fazem constar no presente Regimento
Interno, compete aos Chefes de Setor:

l.
Il

M.
V.

VI
VII.

VIIL.
IX.

X
XL
X1l

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

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem; '

Assessorar a organizagao dos servigos;

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

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

Promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;

Coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas & disciplina, instrugdo e
servigos gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;

Representar o superior hierarquico, quando designado;

Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente;

Elaborar correspondéncias em geral;

Organizar eventos em geral;

Atender o plblico em geral.

Secao VI
Dos Chefes de Segdo

Art. 11. Além das atribuiges especificas, que se fazem constar no presente Regimento
Interno, compete aos Chefes de Secgéo:

I.

M.
V.
V.

VI

VII.

VIII.

Supervisionar, controlar, coordenar e orientar a execugdo dos projetos e das
atividades afetos a segao e responder pelos encargos atribuidos;

Orientar a execugédo das atividades da seg¢éo de acordo com os padries de
qualidade, produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios
estabelecidos;

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

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

Prestar contas, a qualquer tempo, das atividades em execugdo ou executadas
pela secéo;

Emitir pareceres nos processos que |lhe tenham sido distribuidos por autoridade
superior € nos processos cujos assuntos se relacionem com as atribuigbes de sua
secao;

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

Promover reunides de coordenagéo entre seus subordinados, a fim de dirimir
duavidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse da segao;

Supervisionar, controlar e orientar as atividades em seus 6rgéos subordinados
objetivando manter em bom estado de conservagédo os prédios, equipamentos e
as instalagbes sob sua responsabilidade e encaminhar solicitagées dos reparos
necessarios;

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

Submeter a aprovacao do superior imediato a escala de seus subordinados;
Aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal, XIX -
desempenhar outras atribuicées que lhe forem determinadas.

Titulo 1l
Das Atribuigdes dos Orgédos e Pessoal

) CAPITULO II
Dos Orgdos de Assisténcia Imediata

SEGAO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Subsegio |
Da Controladoria

Art. 12. Compete a Controladoria

1.

VL.

VIL

Apoiar o controle externo e interno no exercicio de sua misséo institucional,
mantendo sob o rigido acompanhamento, todas as operacgdes que envolvam o
patriménio fisico ou financeiro do Municipio de Pato Branco;

Controlar as tomadas de contas ordenadas e as despesas realizadas com
recursos proprios ou recebidos a qualquer titulo de entidades da Unido, do
estado ou das instituigées privadas;

Manter o controle sobre a aplicagdo dos recursos préprios, exigindo dos
responsaveis o cumprimento das finalidades, dos prazos e da obediéncia as
normas legais vigentes, relativas a realizacdo da despesa;

Acompanhar as transferéncias de recursos estaduais e federais ao Municipio
de Pato Branco, garantindo a estrita observancia das disposigdes
estabelecidas nas normas e nas legislagdes vigentes do Tribunal de Contas do
Estado do Parana;

Manter o controle que ateste o cumprimento da legislagédo aplicada a execugéo
orgamentaria, ao processamento das receitas e das despesas, ao processo
licitatério, @ movimentagéo do patriménio, as retengdes e aos recolhimentos de
tributos e de contribuigbes fiscais ou para as fiscalizagdes a que o Municipio de
Pato Branco se obrigue, por forga de legislagdo, contratos, convénios e
acordos vigentes;

Manter estreito relacionamento com todos os responsaveis pelos 6rgaos da
administragéo direta ou indireta, a fim de receber informagdes e documentos
pertinentes a fungéo de controle interno;

Adotar as providéncias necessarias para assegurar o respectivo ressarcimento
e instaurar a tomada de contas, comunicando ao Chefe do Poder Executivo
Municipal os casos de irregularidades constatadas que resultem em prejuizos
para a Fazenda Publica Municipal,
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VIIl. Exercer os controles total, parcial ou pontual dos atos administrativos e dos

XL

XIL.

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

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

Exercer o controle sobre os créditos adicionais, bem como sobre a conta
“Restos a Pagar” e as despesas de exercicios anteriores;

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

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

ativos, de acordo com as restrigées impostas pela Lei Complementar n®
101/2000;

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

XV.

XV
XV

XV

e nominal;

Acompanhar o cumprimento dos indices fixados para a educacgédo e a saude,

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

respectivamente;

I. Realizar outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento de controle
interno, inclusive quando da edigéo de leis, regulamentos e orientagdes;

Il. Dispensar tratamento especial de acordo com o estabelecido com o Chefe do
Poder Executivo Municipal ou o Presidente do Legislativo Municipal, quando
envolver assuntos de carater sigiloso;

Ill. Além do Prefeito e do Secreiario da Fazenda, o Coordenador da UCI assinara
juntamente com o responséave! pela contabilidade o Relatério de Gestéo Fiscal,
de acordo com o artigo 54, da Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal,

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

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

Subsecéao Il
Da Ouvidoria

Art. 13. Compete a Ouvidoria

VI.

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

Diligenciar junto as unidades da Administragdo competentes para a prestagéo por
estes, de informagdes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua
responsabilidade, objeto de reclamagdes ou pedidos de informagéo, na forma do
inciso | deste artigo;

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

Informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu pedido,
excepcionados 0s casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

Recomendar aos ¢rgdos da Administragcdo a adogdo de mecanismos que
dificultem e impegam a violagdo do patriménio publico e outras irregularidades
comprovadas;

Elaborar e publicar trimestral e anualmente no Diario Oficial do Municipio, relatério
de suas atividades e avaliagdo da qualidade dos servigos publicos municipais,
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Realizar cursos, seminarios, encontros, debates e pesquisas versando sobre
assuntos de interesse da Administragdo Municipal no que tange ao controle da
coisa publica;

Coordenar agées integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade, a fim de
encaminhar, de forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes que envolvam
mais de um érgéo da administragéo direta e indireta;

Comunicar ao 6rgéo da administragéo direta competente para a apuragéo de todo
e qualquer ato lesivo ao patrimdnio publico de que venha a ter ciéncia em razéo
do exercicio de suas fungdes, mantendo atualizado arquivo de documentagé&o
relativo as reclamacgdes, dentincias e representagdes recebidas.

Subsecdo lll
Da Assessoria Juridipa do Gabinete

Art. 14. Compete a Assessoria Juridica do Gabinete:

IL.
Il

V.
V.
VI.

VIL.
VIIL.

IX.
Xl

Opinar e emitir pareceres sobre a aplicagdo de leis, decrelos, convénios, contratos
e regulamentos de interesse do Municipio, mediante solicitagéo do Prefeito;
Pronunciar-se sobre toda matéria legal que Ihe for submetida pelo Prefeito;
Examinar projetos de lei, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos,
convénios e outros documentos;

Analisar efou emitir pareceres em processos e relatorios de interesse da
administragdo Municipal, sob o aspecto juridico, mediante solicitagéo do Prefeito;
Prestar a necessaria assisténcia nos atos do Executivo, referente as
desapropriagdes amigaveis, alienacbes e aquisigbes de imoveis pelo Municlpio;
Propor agdo direta de inconstitucionalidade, mediante expressa autorizagdo do
Prefeito;

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

Sugerir ao Prefeito, medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse puiblico;
Propor, ao Prefeito, as alteragdes na legislagéo municipal,

Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Chefe do
Poder Executivo. '

Subsegdo IV
Da Procuradoria Geral do Municipio

Art. 15. Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

V.

VL.
VII.

Representar o Municipio de Pato Branco em juizo ou fora dele, cabendo-lhe
receber citagdes, notificagbes, comunicagdes e intimagbes de audiéncias e
sentencas ou acérddos proferidos nas agdes ou processos em que o Municipio
seja parte ou de qualquer forma, naqueles em que a Procuradoria deva intervir;
Prestar assisténcia ao Prefeito e Secretdrios Municipais em assuntos que
envolvam matéria juridica;

Propor ao Prefeito e aos Secretarios Municipais, providéncias de natureza juridico-
administrativas reclamadas pelo interesse publico, inclusive a declaragdo de
nulidade ou a revogagdo de atos administrativos, quando conflitantes com a
legislag&o em vigor ou com orientagdo normativa estabelecida;

Promover a execucéo judicial da divida ativa inscrita;

Orientar a defesa do Municipio de Pato Branco e, sempre que for necessario, dos
érgaos de administragéo direta;

Propor agéo civil publica, em consonancia com as determinagées emanadas pelo
Chefe do Poder Executivo;

Exercer a fungao de 6rgéo central de Consultoria Juridica do Municipio;
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Elaborar parecer juridicos em relagdo as consultas formuladas pelo Prefeito e
pelas Secretarias Municipais;

Elaborar pareceres normativos administrativos;

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

Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, os Secretarios Municipais e demais titulares
de drgdos do Municipio, inclusive elaborando as Informagdes nos Mandados de
Seguranca em que sejam apontados como autoridades coautoras;

Velar pela legalidade dos atos da Administragdo Municipal, apresentando ao
Prefeito quando constatar infragbes e propondo medidas que visem a correcdo de
ilegalidades eventualmente encontradas, inclusive a punigéo dos responsaveis;,
Requisitar a qualquer érgdo da Administragdo Municipal, fixando prazo, os
elementos de informag&o, necessarios ao desempenho de suas atribuigbes,
podendo a requisi¢c@o, em caso de urgéncia, ser feita verbalmente;

Avocar o exame de qualquer processo, administrativo ou judicial, em que haja
interesse de 6rgéo da Administragao Municipal,

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

Proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestéo e ao controle financeiro dos recursos
or¢camentarios, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes,
em consonancia com as determinagdes emanados do Chefe do Poder Executivo;
Exercer atividades correlatas.

Subsegido V
Do Apoio Administrativo

Art. 16. Compete ao Apoio Administrativo

II.
.
V.

V.

VI
VL.
VIIL
IX.

X.
Xl

Xl
XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVIL.
XVIIL.
XIX.
XX.

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

Digitalizar documentos necessarios as rotinas da Procuradoria;

Expedir relatérios referentes as rotinas administrativas;

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

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

Solicitar as informagdes necessarias aos 6rgaos competentes;

Organizar a remessa diaria de processos administrativos € comunicacgdes;
Arquivar documentos;

Prestar atendimento ao publico quanto as informagées relativas as atividades
da Procuradoria;

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

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

Realizar o agendamento de reunides e consultas com os procuradores;
Registrar a entrada e saida de documentos;

Triar, conferir e distribuir documentos;

Verificar documentos conforme normas;

Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos;

Identificar irregularidades nos documentos;

Conferir calculos;

Submeter pareceres para apreciagao da chefia;

Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
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XXI. Arquivar documentos conforme procedimentos;
XXII. Preparar relatoérios, formulérios e pianilhas de calculos, coletar dados;
XXII.  Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

XXIV.  Efetuar céalculos;

XXV. Elaborar correspondéncia;

XXVI.  Dar apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos;

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

XXIX.  Encaminhar protocolos internos;

XXX. Atualizar cadastro;

XXXI.  Convalidar publicagéo de atos;

XXXII.  Expedir oficios e memorandos;

XXXII.  Atender usuarios no local ou a distancia, fornecer informagdes;
XXXIV. Identificar natureza das solicitagtes dos usuarios;

XXXV. Atender fornecedores;

XXXVI. Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos,
XXXVII. Dar suporte administrativo a area de treinamento e desenvolvimento;
XXXVIII. Orientar servidores sobre direitos e deveres;

XXXIX. Controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores;

XL. Atuar na elaboragao da folha de pagamento;

XLI. Controlar recepgao e distribuicdo de beneficios;

XLII. Atualizar dados dos servidores;

XLIL. Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimdnio e

logistica, controlar material de expediente;
XLIV. Levantar a necessidade de material;
XLV. Requisitar maleriais;
XLVI. Solicitar compra de material;
XLVII.  Conferir material solicitado;
XLVIII.  Providenciar devolugdo de material fora de especificagéo;
XLIX. Distribuir material de expediente;

L. Controlar expedigdo de malotes e recebimentos;

LI Controlar execugdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);

LII. Pesquisar pregos;

LI, Dar suporte administrativo e técnico na area orgamentaria e financeira,

LIV. Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da
instituicao;

LV. Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

LVI. Atualizar dados para a elaboragéo de planos e projetos;

LVIl. Secretariar reunides e outros eventos;

LVIIL. Redigir documentos utilizando redagéo oficial

LIX. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional,

LX. Desempenhar outras fungdes correlatas.

Subsegao VI

Do Apoio Processual
Art. 17. Compete ao Apoio Processual

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

Il. Encaminhar comunicagéao eletrénica das atuagdes as Unidades responsaveis;

. Digitalizar petigbes iniciais, mandados de intimag&o e citagdo, bem como 0s
termos de citagdo recebidos;

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

Protocolizar petigdes e fazer a carga ou copia dos autos judiciais;

Receber e gerenciar ¢s pedidos de devolugéo de autos dirigidos pelo Judiciario a
Procuradoria-Geral do Municipio;

Receber, gerenciar e encaminhar a carga automatica (decorrente da prerrogativa
de intimagéo pessoal), proveniente de 6rgéos judiciais;

Manter contato com Varas e Camaras judiciais acerca de questdes que dizem
respeito a logistica cartoraria e ao fluxo de carga;

Organizar, gerenciar e encaminhar correspondéncias e comunicagdes relativas
aos processos judiciais,

Solicitar as informagdes necessarias ao acompanhamento processual aos 6rgaos
competentes;

Criar etiquetas, organizar sistema de contrcle de processos judiciais e as
correspondentes caixas arquivo; '

Emitir pronunciamentos por meio ce informagdes e pareceres conclusivos sobre
processos e questdes que |lhe forem submetidas pelo Diretor-Geral;

Sugerir ao Diretor-Geral a fixagao de critérios para a formag&o juridica de atos
normativos;

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

Organizar a remessa diaria de processos e comunicagdes processuais;

Digitalizar, com o auxilio do apoio administrativo, processos e documentos,
gerando arquivos em PDF ou PDF-A, conforme indicado pela unidade requisitante;
Desempenhar outras fungbes correlatas.

Subsecao VII
Do PROCON

Art. 18. Compete ao PROCON

VI
Vil

VIIL.

Formular, coordenar e executar o paliciamento do Sistema Municipal de Protegéo,
a orientagao, a defesa e a educagéo do consumidor por meio da articulagdo das
acgdes de entidades e érgdos publicos que desempenhem atividades relacionadas
a defesa do consumidor;

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

Fiscalizar e aplicar as sangdes administrativas previstas no Cédigo de Defesa do
Consumidor — Lei n® 8.078, de 11 de setembro de 1990, e no Decreto Federal n®
2.181, de 20 de margo de 1997,

Receber, analisar, avaliar e apurar as reclamagdes de consumidores,
encaminhando aquelas que ndo possam ser resolvidas administrativamente e as
que constituam infragées penais a assisténcia judiciaria por meio do Ministério
Publico do Municlpio ou da Comarca;

Expedir notificagbes aos fornecedores para prestarem informagbes sobre
reclamacg6es apresentadas pelos consumidores,

Manter cadastro atualizado de reclamagbes fundamentadas contra fornecedores
de produtos e de servigos, divulgando-o publica e anualmente, conforme dispde o
artigo 44, da Lei n® 8.078/1990;

Funcionar, no processo administrativo, como instancia de julgamento;

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

Celebrar convénios com ¢rgdos e entidades publicas ou privadas, objetivando a
defesa e a protegdo do consumidor;

Orientar e educar os consumidores por meio de cartilhas, manuais, folhetos
ilustrados, cartazes e demais meios de comunicagao;
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Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades correlatas,
visando educar e despertar a coletividade para uma consciéncia critica;

Promover estudos e pesquisas de interesse dos consumidores;

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

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

Subsegdo VI
Do Apoio Processual

Art. 19. Compete ao Apoio Processual

V.
V.

VI
VIL.

VIII.

XL
Kl
bAIIB
XIV.

XV.
XVI.

Receber citagdes e intimagdes relativas a agbes judiciais movidas contra o
PROCON, cadastrando-as no sistema de controle de processos judiciais;
Encaminhar comunicacdo eletrénica das atuagdes as Unidades responsaveis;
Digitalizar reclamagées administrativas, notificagées, bem como, oficios enviados
e recebidos;

Solicitar o desarquivamento de autos junto ao arquivo municipal;

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

Protocolizar manifestagfes de consumidores e fornecedores;

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

Manter contato com Varas e Camaras judiciais acerca de questdes que dizem
respeito a logistica cartoraria e ao fluxo de carga;

Organizar, gerenciar e encaminhar correspondéncias e comunicagdes relativas as
reclamacgdes administrativas,

Solicitar as informagdes necessarias ao acompanhamento processual aos 6rgéos
competentes;

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

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

Sugerir ao Diretor-Geral a fixagdo de critérios para a formagdo administrativa de
atos normativos;

Remeter imediatamente a diretoria processos e comunicagtes administrativas
urgentes ou com prazo de até cinco dias;

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

Subsegdo IX
Da Assessoria Executiva

Art. 20. Compete a Assessoria Executiva

Assistir ao Chefe do Poder Executivo na coordenagéo das atividades do Gabinete
do Prefeito;

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

Coordenar a manutengéo, limpeza e conservagido do Gabinete do Prefeito;

Auxiliar o Chefe do Poder Executivo em suas fungbes administrativas, politicas e
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sociais;

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

Assessorar e elaborar tudo que for hecessario ao expediente oficial do Chefe do
Poder Executivo;,

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

Agendar previamente as visitas que o Chefe do Poder Executivo fara a érgéos,
secretarias, ministérios, departamentos e autarquias ligadas aos Governos
Estadual e Federal, ou a empresas e entidades privadas, onde ira tratar de
assuntos de interesse do Municipio.

£3

34

Subsegdo X
Da Administracao do Distrito de Sdo Roque do Chopim

Art. 21. Compete a Administragéo do Distrito de S&o Roque do Chopim

M.
V.

VI

VII.

VIIL

IX.

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

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

Zelar pela manutengéo das obras publicas realizadas naquele distrito;

Participar junto @ comunidade de seus atos enquanto Administrador Distrital;
Interceder junto ao Chefe do Executivo Municipal, objetivando melhorias na
infraestrutura do Distrito;

Pesquisar junto a comunidade local, os seus anseios de melhorias concernentes
aos aspectos do Distrito;

Promover a participagdo da comunidade, nos programas de difusdo de
informacdes, por determinagéo do Prefeito;

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

Controlar e fiscalizar tecnicamente as obras publicas realizadas no Distrito;
Exercer demais atividades correlatas por determinacédo do Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Subsegio XI
Da Junta do Servigo Militar

Art. 22, Compete a Junta do Servigo Militar

.
Il.
.
Iv.
V.
VL.

VIL.

Coordenar trabalhos administrativos que envolvam aplicagdo da legislagdo
atinente ao Servigo Militar,

Prestar as informagdes necessarias para a regularizagdo da situagéo militar;
Coordenar a triagem do atendimento diario da Junta;

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

Coordenar a entrega de certificados por ocasido de cerimdnias de Juramento a
Bandeira e no atendimento do exercicio da apresentagéo dos reservistas;
Coordenar as anotagdes em Certificados;
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Coordenar a manutencdo e manuseio de ficharios, arquivos e documentos
diversos;

Coordenar servigos de escrituragao;

Instruir processos administrativos;

Coordenar e redigir expedientes administrativos;

Fiscalizar os trabalhos a cargo da Junta de Servigo Militar.

Subsecao XIl
Do Departamento de Gabinete

Art. 23. Compete ao Departamento de Gabinete

VI

VII.
VIIL.

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

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

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

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

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

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

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

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

Subsecgao Xl
Da Divisao de Gestdo do Gabinete

Art. 24. Compete a Divisdo de Gestio do Gabinete:

l.
II.
1.

VI.
VII.

VIIL
IX.

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

Analisar os expedientes relativos ao Departamento de Gabinete e despachar
diretamente com o Diretor;

Promover reunides com o0s responsaveis pelas demais Secretarias e
Departamentos de nivel departamental do Gabinete do Prefeito;

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

Submeter a consideracdo do Diretor do Departamento de Gabinete os assuntos
que excedam a sua competéncia;

Coordenar a elaboragdo da proposta orgcamentéria do Gabinete;

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

Controlar documentos e correspondéncias;

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

Subsegdo XIV
Do Setor de Atendimento

Art. 25. Compete ao Setor de Atendimento:

VIL.
VIl

Atender ao telefone, recepcionar as pessoas;

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

Manter a estrutura de gabinete organizada;

Redigir documentos internos e externos quando solicitados;

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

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

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

Subsegdo XV
Da Sec¢do de Apoio Administrativo

Art. 26. Compete a Segéo de Apoio Administrativo:

It
Il
M.
V.

V.
VI.

Elaborar o controle da tramitagdo de requisicdo de materiais efou servigos do
Gabinete;

Controlar a tramitagéo de documentos técnicos do Gabinete;

Executar servicos administrativos;

Efetuar a prestagéo de conta da solicitagcao de passagens, diarias/hospedagens e
de apoios para evenltos;

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

Executar tarefas relativas a anotagdo e organizagdo de documentos.

Subsecgdo XVI
Do Departamento de Imprensa

Art. 27. Compete ao Departamento de Imprensa

Il
Ml
Iv.
V.

VI

VL.

VIl

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

Estabelecer contato permanente com os veiculos de comunicagao;

Promover as mudangas necessarias na proposta de politica de comunicagéao;
Definir as metas a serem atingidas pelos veiculos institucionais de comunicagao
do Municipio;

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

Elaborar o planejamento das agdes de comunicagéo e divulgagédo do Gabinete do
Prefeito, secretarias, autarquias e demais 6rgéos e entidades da administracao
direta e indireta, em conjunto com as areas de interesse;

Analisar, aprovar e acompanhar a execugdo das agbes nas diferentes areas de
comunicagao desenvolvidas pelo Municipio;

Realizar ampla difus@o de informagdes para os cidadaos dos servigos colocados a
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sua disposicéo pelo Municipio;

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

Elaborar e realizar pesquisas de opinido publica, que permitam analises
quantitativas e qualitativas do desempenho da administrag&o municipal;

Elaborar e executar o planejamento estratégico de marketing da Administragdo
Publica Municipal,

Fiscalizar e manter a imagem corporativa do Governo Municipal;

Facilitar, promover e exercer a interag&o entre os ¢rgdos do Governo Municipal,
agéncia de publicidade e veiculos de comunicagéo referente a produgao,
veiculagdo e acompanhamento de material de propaganda relacionado as agdes
governamentais;

Coordenar a publicagédo de material de publicidade legal,

Acompanhar a legislagéo pertinente a publicidade governamental;

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

Planejar a divulgagéo das agdées do Governo Municipal,

Preparar informativos para o publico interno e externo;

Realizar a assisténcia direta ao Prefeito Municipal na sua representagio junto aos
orgaos de comunicagéo,

Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

Exercer o controle orgamentario no &mbito do Departamento;

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

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

Assessorar o Prefeito no atendimento aos profissionais de imprensa em
entrevistas e/ou coletivas;

Acompanhar e registrar as agdes efou atividades em que conste a presenga do
Prefeito;

Auxiliar na analise e resposta as informagdes coletadas sobre o Prefeito que forem
divulgadas pela imprensa.

Suhsegédo XVII
Da Assessoria de Comunicacao Integrada

Art. 28. Compete a Assessoria de Comunicacéo Integrada

VI.
VII.

VIIL

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

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

Orientar a preparagdo de relatérios, folhetos e outras publicagbes para a
divulgacéo das atividades da Prefeitura editando textos e matérias de audio e
video;

Assessorar a Prefeitura na area de Publicidade, Propaganda e Marketing,
coordenando as agbes de comunicagdo da administragdo municipal junto as
agéncias de publicidade, agéncias noticiosas e veiculos de comunicagao;
Assessorar a Prefeitura na area de Relagbes Publicas, ou seja, planejar e
executar cerimoniais de eventos da administragéo publica em seus vérios setores,
além de criar estratégias de comunicagéo para o publico interno, entre outros;
Subsidiar os veiculos de comunicagdo com informagdes sobre as agbes
administrativas;

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

Manter a populagdo informada sobre projetos e agées realizados no Municipio.
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Subsegdo XVIII
Da Divisdo de Artes e Eventos

Art. 29. Compete a Divisédo de Artes e Eventos

l.

I.
Ml
V.
V.
Vi,
VIl

VIIL

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

Criar formatos ideais para todos os antincios, publicagées, logotipos, ilustragbes,
montagens e artes-finais;

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

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

Produzir ilustragdes e tratar imagens;

Realizar projetos editoriais e diagramagao de pegas institucionais;

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

Promover estudos para melhor otimizagdo das midias disponiveis no mercado
com a divulgagédo das campanhas publicitarias da Administragédo Municipal;
Gerenciar a aplicagdo do uso da marca e de toda a identificagéo visual da
Prefeitura em todos os veiculos de comunicagéo.

Subsegdo XIX
Do Setor de Cerimonial e Eventos

Art. 30. Compete ao Setor de Cerimonial e Eventos

M.

V.

VI.
VII.

VIIL.

Xl.

Coordenar as atividades de cerimonial da Prefeitura, com o objetivo de organizar
eventos e reunides com a presenga do Chefe do Poder Executive e demais
autoridades;

Planejar, organizar e executar as agdes necessarias para a assisténcia direta e
imediata ao Prefeito na sua representagdo civil e em suas relagbes com os
municipes, autoridades federais, estaduais, municipais, estrangeiras e entidades
organizadas da sociedade civil,

Acompanhar a agenda de acontecimentos culturais, econdémicos e sociais na
cidade que podem ter a presengca do Prefeito, representagdo ou apenas
cumprimentos;

Garantir a manutencdo do banco de dados do Prefeito e a organizagdo das
informacdes dos roteiros de atividades,

Preparar os locais onde serdo realizadas cerimonias;

Auxiliar na organizagéo de visitas oficiais e recepgdo de autoridades, ceriménias
fanebres, religiosas e afins;

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

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

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

Preparar a participagéo do Prefeito e dos Secretarios Municipais nas solenidades
e recepgdes oficiais que se realizarem dentro e fora das dependéncias da
Prefeitura;

Acompanhar o Prefeito, quando solicitado, em solenidades internas e externas,
prestando-lhe, ainda, assisténcia direta e imediata no seu relacionamento com
autoridades, 6rgéos e entidades das administragées da Unido, dos Estados e dos
municipios, dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, com agentes politicos
e com autoridades estrangeiras, providenciando intérpretes, se necessario;

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



Xl.
XIll.

XIV.
XV.

XVI.

PREFEITURA DE

PATO BRANCO

ESTADO DO PARANA GABINETE DO PREFEITO

Organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessdes,
audiéncias publicas e demais eventos da Administragdo Municipal;

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

Conduzir ceriménias oficiais;

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

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

Subsegao XX
Do Setor de Imprensa e Midias Sociais

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

l.
Il
M.
V.
V.
VL.
VI

ViIL.

Responder a todas as demandas das Redes Sociais;

Gerenciar o site oficial da Prefeitura;

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

Elaborar matérias noticiosas de interesse da Prefeitura e providenciar a sua
divulgacao pelos 6rgaos de comunicagéo;

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

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

Assessorar 0 Departamento de Imprensa na divulgagéo dos eventos promovidos
pela Prefeitura;

Promover e facilitar a comunicagéo interna entre as Secretarias e Orgédos de
Governo;

[Zlacorar textos para a divulgagdo de noticias de interesse da municipalidade

Subsegdo XXI
Do Setor de Captagdo de Imagens

Art. 32. Compete ao Setor de Captagao de Imagens

I.
M.

VL.

VIL.
VIl

Xl.

Captar imagens, fotos e videos que nutrem o trabalho do Departamento de
Comunicagéo;

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

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

Fazer edigdo de imagens e produgdo de VT's institucionais e matérias
relacionadas as agdes desenvolvidas pelo Governo Municipal e suas secretarias;
Manter um estreito relacionamento com todas as secretarias para compilagcéo de
matérias para divulgagao;

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

Possuir conhecimento no manuseio de cdmeras cinematograficas;

Transcrever audios ou audios de video por redagéo transcrita;

Cuidar da captagdo de imagens para a transmissdo pela rede mundial de
computadores (internet), bem como gravar e documentar as mesmas em meio
digital e fotografico;

Acompanhar eventos internos e externos ou sessdes registrando-as através de
fotografias em que participem o Prefeito e Secretarios Municipais;

Organizar o arquivo e conservar todo material audiovisual produzido pela
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Prefeitura;
Manter arquivos fotogréficos das solenidades da Administragcdo Municipal para

acervo historico;

) CAPITULO IlI
Dos Orgios de Administragdo Especifica

SEGAOII

DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

Art. 33. Compete & Secretaria de Administragéo e Finangas:

I:

I,
V.

VL.
VI
VIl

XI.
Xl
X,

XIV.
XVI.

XVIL.

XVIII.

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

Viabilizar as metas previstas pelo Prefeito por meio de recursos fisicos,
financeiros, tecnolégicos e informativos para a operacionalizagdo dos
programas, bem como no atingimento dos objetivos estabelecidos no Plano de
Governo Municipal, na Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO, no Plano
Plurianual — PPA e na Lei Orgamentaria Anual — LOA,;

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

Representar o Municipio nas suas relagdes administrativas;

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

Deliberar sobre os requerimentos, as reclamacgfes ou as representagbes
dirigidas a Secretaria de Administragdo e Finangas;

Realizar audiéncias publicas com entidades da sociedade civil @ membros da
comunidade sobre assunto de sua competéncia;

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

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

Orientar e acompanhar a execugdo da politica administrativa financeira
determinada pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

Assessorar as unidades do Municipio em assuntos de contabilidade;

Gerir a legislag&o contabil do Municipio;

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

Verificar os registros e os controles contabeis e financeiros;

Acompanhar a escrituragéo do movimento de entrada e saida de valores;
Acompanhar a contabilizacdo do patriménio mobiliario e imobiliario do
Municipio;

Coordenar, orientar e inspecionar a escrituragdo — sintética e analitica, em
todas as suas fases —, os langamentos e as operagdes contébeis, visando
demonstrar as receitas e as despesas;

Determinar a realizagdo de pericias contabeis que tenham por objetivo
salvaguardar os interesses do Municipio;
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XXIX.
XXX.
XXXI.
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Acompanhar rigorosamente o controle de saldos das contas de
estabelecimentos de créditos movimentadas pela Prefeitura, por seu
intermédio;

Controlar a emissado da nota de empenho;

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

Promover estudos com a finalidade de identificar falhas na legislagéo tributaria,
pela andlise dos trabalhos de fiscalizagdo e propondo as alteragdes
necessarias,

Opinar sobre a concessdo e a revogagao de isengdes, incentivos fiscais,
créditos especiais ou regimes especiais de tributacéo;

Promover o fornecimento de certiddes negativas de tributos municipais e
quaisquer outras relativas as demais rendas;

Acompanhar as vistorias e a fiscalizagéo dos estabelecimentos de qualquer
natureza, bem como o comercio ambulante e as atividades de propaganda,
observando a Legislagdo Municipal,

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

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

. Dirigir e fiscalizar os trabalhos da Fiscalizagdo de acordo com a legislagéo
vigente, as disposigdes regulamentares e as instrugdes do Secretario Municipal
de Finangas;

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

Gerenciar a emissao de editais de licitagéo, assistidos pelo Departamento de
Compras e Licitagdes;

Executar outras atribuigées correlatas de acordo com a determinagdo do Chefe
do Poder Executivo Municipal.

Subseciol
Do Departamento de Administragao

Art. 34. Compete ao Departamento de Administrag&o:

V.
VII.

VIILL
IX.

Ru

Pesquisar, analisar, planejar, dirigir, controlar, elaborar e executar projetos do
campo da administracdo (orgamentaria, financeira, custos, projetos de
investimentos, gestédo de recursos humanos e materiais e outros);

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

Ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos,
em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento
da Administrag@o Municipal;

Executar atividades relativas ao planejamento e estruturagédo de atividades
relacionadas com as demandas dos usuarios dos servigos publicos municipais,
que dizem respeito aos objetivos da Administragdo Municipal;

Elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho;
Acompanhar a legislagdo aplicavel aos objetivos da Administragdo Municipal;
Elaborar estudos e emitir pareceres por solicitagdo do Prefeito e/ou Secretario(a)
Municipal;

Coordenar equipes de trabalho por definigdo do Secretario Municipal;

Prestar assessoria na area de habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais da Administragado Municipal;
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XIl.

Xl

XIV.
AV.
XVI.
XVIL.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.

XX
XXIV.

XXV.
XXVI.
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Executar atividades de natureza burocratica de atendimento e orientagbes a
usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o
contetido de sua area de habilitagdo profissional;

Executar atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos
pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais,
entre outras;

Reconhecer e definir problemas administrativos, organizacionais, estratégicos, de
desempenho e de resultados, a fim de equacionar solugdes;

Realizar estudos e introduzir modificagbes nos processos e sistemas de natureza
organizacional, com atuacdo preventiva, transferéncia de conhecimento e
abordagem das situagbes de modo critico e criativo diante dos diferentes
contextos;

Identificar e propor melhoria permanente da qualidade dos servigos prestados pela
Administragdo Municipal,

Desenvolver e executar atividades nas areas de administragdo do patriménio,
compras, almoxarifado, arquivo, servicos, bem como nas demais fungdes da
administragdo geral;

Desenvolver e executar atividades nas areas de finangas e orgamento;

Pesquisar, propor e executar projetos de diagnédsticos e formulagao de alternativas
para organizacao e reorganizagdo estrutural, operacional e administrativa;

Estudar e propor métodos de mensuragio de qualidade de servigcos prestados;
Estudar e propor metodos de estimulo e avaliagdo da produtividade;

Realizar pesquisa de demanda de servigos publicos;

Propor normas e métodos de trabalho nas areas de administragdo financeira,
material e patrimonial;

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

Estudar e propor técnicas de planejamento administrativo-financeiro;

Estudar e analisar, criticamente, os efeitos da despesa publica, propondo
alternativas de racionalizagéo;

Prestar assessoramento técnico-administrativo, organizacional e gerencial,
referentemente a aplicag@o do sistema financeiro da habitagéo e outros;

Conduzir pericias,

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

Subsecido ll
Da Divisdo Administrativa

Art. 35. Compete a Divisdo Administrativa:

l.

Il.
Il
v

V.
VII.

VIIL
IX.

Xl

Controlar e executar as atividades administrativas gerais de suprimento de
materiais, zeladoria, vigilancia, transporte, telefonia, conservagéo e recuperagio
do patrimoénio, reprografia e de recursos humanos;

Definir normas e rotinas de trabalho;

Planejar cursos internos de treinamentos e rotinas de trabalho;

Planejar cursos internos de treinamentos e especializagdes;

Elaborar relatérios quando necessario;

Oferecer subsidios necessarios para a realizagdo do planejamento orgamentario
da Secretaria de Administracdo e Finangas;

Prestar apoio administrativo as comissdes permanentes de licitagdes;

Zelar pela frota de veiculos;

Coordenar a realizagdo da manutengéo do Edificio da Prefeitura;

Promover a execug¢do dos servigos relacionados com recebimento, informagéo
elou tramitagdo de processos e papéis no ambito do Departamento de
Administragao;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragdo e Finangas.
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Subsegdo lll
Do Setor de Gestdo da Rodoviaria

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

II. Projetar o uso do espagco fisico de modo a garantir seguranga aos USUArios;
M. Manter cadastro do fluxo de pessoas em todo o ano;

V. Propor medidas de adequag&o e melhoria do espaco fisico, garantindo melhoria
no atendimento a populagao,
V. Propor medidas de monitoramento e/ou vigilancia nas dependéncias do Terminal
Rodoviario;
VI. Coordenar os trabalhos de limpeza e manutengéo;
VII. Manter e controlar estoque de materiais de limpeza e higiene para a manutengéo
do espaco fisico do Terminal Rodoviario.
VIl Fazer cumprir o regulamento interno do terminal Rodoviario conforme a seguir:
IX. Fiscalizar a operagdo das plataformas de embarque e desembarque de
passageiros, quanto a permanéncia no énibus;
X Conferir os itinerarios dos énibus quanto as seu destino;
XI. Fiscalizar quanto a entrada de O6nibus que ndo s&o autorizados ocupar as
plataformas de embarques (énibus clandestinos);
XII. Verificar se os 0nibus estéao perfeitamente limpos ao estacionarem para embarque

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

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

XV, Impedir o funcionamento de qualquer aparelho sonoro nas dependéncias do
Terminal, que produza ruidos prejudiciais a divulgag&o de avisos pela rede de
sonorizagao;

XV, Impedir a ocupacdo das fachadas externas das areas permissionadas e areas

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

XVI. Orientar os passageiros e pessoas que trabalham nas empresas instaladas no
Terminal quanto a nao fumar nas dependéncias do Terminal Rodoviario;

XVII. Fiscalizar para ndo permanecer pessoas pedintes no terminal;

XVIII. Fiscalizar quanto ao servigo de taxi no Terminal e ndo permitir a limpeza externa
dos carros no recinto do Terminal Rodoviario;

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

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

XXI. Solicilar relatorios quinzenais para empresas dos embarques de passageiros para
o repasse das taxas de embarque e elaboragédo dos boletos bancérios para o
municipio,

XXII. Elaborar relatério mensal das empresas instaladas no Terminal Rodoviario para
ser efetuada a elaboragédo dos boletos bancarios para cobranga das locagbées;

XX Fiscalizar para ndo permanecerem menores de idade desacompanhada dos pais
no terminal rodoviario;
XXIV. Coordenar para o devido corte de grama e podas de arvores em volta do Terminal
Rodoviario, no periodo necessario;
XXV. Fiscalizar para os carros de passeio ndo permanecerem nas plataformas de
embarque de passageiros e orientar motoristas,
XXVI. Manter um bom relacionamento entre as empresas instaladas no terminal e o
municipio;
XXVII. Cuidar da rede de relogios constante no Terminal a fim de manter sempre com
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horario atualizado, pois as empresas de 6nibus liberam os motoristas através do
relogic que esta instalado no Terminal Rodoviario;

Fiscalizar para ndo haver pessoas embriagadas perturbando os passageiros que
estdo aguardando o embarque no Terminal;

Cuidar do sistema de som do anuncio ao destino dos énibus que saem do terminal
Rodoviario;

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

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragéo e Finangas.

Subsegao IV
Do Setor de Compras

Art. 37. Compete ao Setor de Compras:

VI.
VL.

VIl

XI.
Xl
XL,
XIV.
XV.
XVI.
XVIL.
XVIII.

XIX.

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

Verificar as autorizagdes de compras, nos termos da lzgislagéo pertinente;
Verificar se os pedidos de compras das demais secretarias encontram-se
devidamente protocolados e instruidos com as autorizagdes e especificacdes dos
produtos, bem como de cotagdes preliminares, dotagdo orgamentaria;

Fazer aferigéo e cotagédo de pregos de mercado ou estimativa de custos, para fins
de subsidiar a tomada de deciséo;

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

Verificar os procedimentos necessarios para as compras diretas, instruindo os
processos administrativos nos termos da lei 8666/93;

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

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

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

Verificar junto as Secretarias a existéncia de dotagéo orgamentaria adequada ao
processo de compra;

Apoiar as diversas unidades da Administragdo Municipal na especificagéo de
produtos e servigos;

Comunicar-se com as demais Secretarias Municipais, periodicamente, no intuito
de consolidar os procedimentos de aquisicdo de bens e servigos;

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

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

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

Operacionalizar o Sistema Informatizado de Compras;

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

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

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragéo e Finangas.

Subsegdo V
Da Segdo de Planejamento
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Art. 38. Compete a Secéo de Planejamento:

VI
VIL.

VIII.
IX.
X.
XL
XIl.
X,

XIV.

Emitir as requisicées de compras e de contratages de servigos;

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

Efetuar o levantamento de pregcos de mercado para instrugdo dos processos
licitatorios;

Elaborar o plano anual de compras e contratages de servigos em conjunto com
as Secretarias;

Controlar as contratagbes de modo a evitar compras desnecessarias e
desperdicios na gestéo da maquina publica;

Estudar o estoque ja existente para né&o exceder o limite de cobertura de estoque;
Suprir as necessidades de materiais ou servicos, de forma a garantir a
continuidade do processo sem interrupgdes indesejadas;

Buscar melhores condigdes de pagamento, melhores prazos de entrega de
materiais adquiridos, melhores pregos, entre outras;

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

Comprar materiais e insumos ao menor prego e melhores condigdes;

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

Elaborar planilhas de cotagdes de precos e respectivos itens no Sistema de
Compras;

Recepcionar os orgamentos dos fornecedores, anexando-os ao processo de
aquisicao de bens e servigos;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragéo e Finangas.

Subsecgédo VI
Da Secgéo de Controle e Suprimentos

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

VI
VIL.

VIl

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

Controlar, junto aos fornecedores, os prazos e condigbes de pagamento, os
prazos de entrega das compras, tomando as medidas necessarias para o seu
cumprimento;

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

Efetuar o fornecimento e a fiscalizag&o no abastecimento de materiais as diversas
unidades administrativas, com o objetivo de prevenir o abuso de retiradas além
das quantidades necessarias para a execugao das tarefas;

Elaborar, em conjunto com os demais setores da Administragdo Municipal, a
previsdo de consumo dos bens de uso comum ou de aquisigdo mais frequente;
Efetuar a previsdo da reserva necesséria e a quantidade de materiais que cobre
possiveis variagdes do sistema de suprimentos;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragéo e Finangas.

Subsegdo VII
Do Setor de Cadastro de Imoveis

Art. 40. Compete ao Setor de Cadastro de Imoveis:

Coletar e atualizar os dados cadastrais coletados em campo;
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I. Atualizar os dados cadastrais conforme Carta de Habite-se;

lll.  Atualizar os dados cadastrais conforme certiddo de Subdiviséo e Incorporagéo de
lotes, executar a abertura de novos cadastros imobiliarios, quando houver a
existéncia de novos loteamentos;

IV. Isentar de IPTU, conforme a Lei de Isengdo para aposentados e pensionistas;

V.  Vistoriar “in loco”, quando a edificagéo ndo estiver regularizada junto a Secretaria
de Engenharia e Obras;

VI.  Executar, orientar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com o cadastro
de imoveis do municipio;

VII.  Manter intercambio com outras administragdes tributarias, federais, estaduais ou
municipais, para coleta, armazenagem e uso de informag¢des cadastrais e de
natureza fiscal:

VIIIl. Atualizar as informagdes cadastrais e fiscais dos imoéveis do municipio, inclusive
as obtidas mediante convénios;

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

X. Efetuar o cadastramento de administradoras de imoveis e domiciliagdo bancaria
para fins de entrega das notificagdes-recibo do Imposto Predial e Territorial
Urbano;

Xl.  Analisar, processar e decidir expedientes versando sobre inscrigdes, alteragbes ou
cancelamentos de dados do cadastro de imobveis;

Xll.  Instruir as impugnagées de langamento referentes a cadastro de imdveis;

XIl. Efetuar a atualizagéo dos dados relacionados aos equipamentos publicos, tais
como, coleta de lixo, pavimentacgao, iluminagéo etc.;

XIV. Prestar atendimento ao contribuinte;

XV. Efetuar a associagéo dos Bancos de Dados com a Planta Genérica de Valores e
Tabelas de Valores para efeito de cobranca de taxas, possibilitando a Secretaria
de Administrag@o e Finangas a emisséo dos carnés de IPTU;

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

Subsegédo VIII
Do Setor de Licitagao

Art. 41. Compete ao Setor de Licitagdo:

l. Aplicar a legislacédo especifica, determinando a modalidade de licitagao, dispensa
ou inexigibilidade;

Il. Coordenar a elaboragdo das licitagbes na modalidade adequada, bem como as
devidas publicagdes legais, conforme o caso;

. Acompanhar e coordenar a equipe da Divisdo de Licitagbes no exame e
cumprimento de todas as fases do processo licitatorio, até a devida homologagéo
do processo e encaminhamento dos resultados as secretarias solicitantes;

IV.  Observar o cumprimento dos prazos legais;

V.  Assessorar a Comisséo de Licitagdo, Pregoeiro(s) e equipe de apoio nas diversas
fases do processo licitatério, iniciando com o assessoramento da elaboragédo do
Edital, publicagdes, impugnacbes, sessb@es publicas, recursos, andlise de
documentos e propostas apresentadas pelos licitantes;

VI.  Coordenar os trabalhos dos colaboradores na condugdo de todos os trabalhos
inerentes a Diviséo de Licitagéo;

VIl.  Prestar informagdes e esclarecimentos de dlvidas sobre o Edital de Licitag&o;

VIII. Decidir sobre a aplicagé&o da legislagéo e os casos omissos;

IX. Auxiliar na prestagdo das informacgdes em mandado de seguranga impetrado
contra ato do(s) Pregoeiro(s) e Comissao de Licitagao,

X Orientar os Secretarios Municipais quanto a conveniéncia e oportunidade de cada
modalidade de licitagéo;

Xl.  Zelar pela observancia dos principios legais que regem as licitagbes e a
administragdo publica, bem como a aplicabilidade integral da Lei Federal 8.666/93
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(lei das licitages e contratos administrativos) e suas respectivas alteragdes, Lei n°
10.520 de 17 de julho de 2002 e demais legislagdo pertinente as licitagbes, além
da organizagao, controle e arquivo das licitagbes realizadas no Municipio;
Manter-se atualizado com a legislagdo para realizag&o de processos licitatorios;
Coordenar a execugdo dos processos licitatérios para aquisigdo de materiais e
equipamentos e prestagdo de servigos e alienagéo de bens, para os Orgédos da
Administragdo Municipal,

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

Coordenar e supervisionar a redagéo de todos os Processos Licitatérios, incluindo
os Editais, Atas, Contratos, etc;

Coordenar e supervisionar o Portal da Transparéncia, na forma legal, de todos os
processos licitatorios e respectivas contratagoes;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragdo e Finangas.

Subsecgdo IX
Do Departamento de Finangas

Art. 42. Compete ao Departamento de Finangas:

VL.

VII.
ViIL.

Xl

Xl

XII.

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

Fiscalizar se esta atualizada a contabilidade financeira, orgamentéria e patrimonial
do Municipio, de modo a poder informar permanentemente o andamento dos
programas e projetos municipais, bem como outras operagbes em que intervenha
o Municipio;

Supervisionar a escrituragdo contabil sintética e analitica das operagbes
financeiras e patrimoniais resultantes ou ndo da execugdo orgamentaria em todas
as suas fases, visando demonstrar a situagao patrimonial,

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

Supervisionar o controle dos prazos de aplicagdo dos adiantamentos e
suprimentos de fundos;

Fiscalizar e comunicar ao Secretario Municipal de Administragdo e Finangas a
existéncia de quaisquer diferengas nas prestages de contas, quando n&o tenham
sido imediatamente cobertas, sob pena de responder solidariamente com o
responsavel pelas omissoes;

Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria Anual;
Acompanhar o cumprimento da programagdo orgamentéria e financeira da
Administrag&o Municipal;

Conferir o resumo da execugdo orcamentaria comunicando imediatamente ao
ordenador de despesa as divergéncias verificadas;

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

Executar a politica econémico-financeira do municipio aplicando os principios
basicos da administragéo publica;

Organizar e dirigir trabalhos inerentes a administragdo das finangas publicas,
planejando, supervisionando, executando e orientando, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a
elaboragdo orgamentéria e ao controle da situagéo econdmica e financeira;
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XIV. Elaborar demonstrativos, prestagbes de contas, respostas e diligéncias,

subsidiando-as com os documentos necessarios, dentro dos prazos legais;

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

Art

Il
V.

V.

VI.
VII.

Vil

Art
l.

VI
VII.
VIIL.

Xl
Xl

Xl
XIV.

XV.

Subsegido IX
Da Divisdo de Finangas

. 43. Compete a Divisdo de Finangas:

Organizar e manter arquivos de documentos relacionados & area financeira;
Participar na elaboragéo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e do
orgamento anual, do Municipio;
Acompanhar a elaboragéo de Notas de Empenho;
Acompanhar os resultados da gestdo orgamentaria, financeira da Administragdo
Municipal,
Auxiliar no controle das contas publicas, tais como saldos orgamentarios, saldos
bancarios, pendéncias, prazos de vencimento de debito e haveres;
Controlar e prestar contas dos recursos movimentados na forma legal e contabil,
Auxiliar nos servigos bancarios de interesse da Administragcdo Municipal e do setor
da tesouraria;

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

Subsecgido XI
Do Setor de Tributagdo e Fiscalizagao

.44, Compete ao Setor de Tributagéo e Fiscalizagéo:

Orientar, executar o langamento e a arrecadagéo dos Tributos de competéncia do
Municipio.

Promover estudos com a finalidade de identificar falhas na organizagdo
administrativa e na legislagéo tributaria, pela analise dos trabalhos de fiscalizagéo,
propondo as alteragbes necessarias;

Elaborar, mensalmente, mapas demonstrativos de produtividade fiscal,
procedendo aos estudos que se fizerem necessarios para melhorias do sistema de
arrecadacgéo;

Avaliar os trabalhos de verificagio fiscal, considerando os resultados produzidos
em fungdo dos indicios de sonegagéo fiscal;

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

Opinar sobre a concessdo e revogacgdo de isengdes, incentivos fiscais, créditos
especiais ou regimes especiais de tributagao;

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

Promover o fornecimento de certidées negativas de tributos municipais;

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

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

Licenciar, vistoriar e fiscalizar os estabelecimentos de qualquer natureza.

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

Manter atualizado o registro dos contribuintes em débito com a Administragéo
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Municipal,

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

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

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

XIX. Promover pelos meios disponiveis a divulgacdo do langamento dos tributos
municipais e as datas de vencimento;

XX. Executar outras tarefas correlatas, determinadas pela Secretaria de Administragéo
e Finangas.
XXI. Dirigir e fiscalizar os trabalhos da Fiscalizagdo, de acordo com a legislagdo

vigente, as disposigdes regulamentares e as instrugbes da Secretaria de
Administracao e Financgas;

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

XXIII. Buscar através de estudos, alternativas para o aumento da arrecadagdo do
Municipio;

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

AXV. Promover a efetivagéo de diligéncias, exames e pericias com o objetivo de
salvaguardar os interesses da renda municipal e acompanhar o seu andamento;
XXVI. Dirigir as atividades de fiscalizag&o dos contribuintes para impedir a sonegacéo de
tributos, aplicando as sangdes aos infratores;
XXVIL. Expedir notificagbes, intimagbes, autos de infragdes relacionados a composigéo de
tributos municipais e aplicagcao de penalidades.
XXVIIIL Promover a orientagdo dos contribuintes no cumprimento de suas obrigagées
fiscais;
XXIX. Coordenar a fiscalizagdo quanto a abertura, alteragdo e fechamento dos
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos.
XXX. Examinar e controlar expedigdo de notificagbes quanto a regularidade dos
estabelecimentos;
XXXI. Elaborar pareceres;
XXXIL. Fiscalizar os estabelecimentos cadastrados junto ao fisco municipal, verificando o
cumprimento das obhrigagées tributarias e acessorias;
XXXIII. Organizar as escalas de rodizio e plantdo do pessoal que exerce as atividades de
fiscalizagdo, bem como movimenta-lo conforme as necessidades e conveniéncias
de servigo;

XXXIV. Coordenar o langcamento e controlar a arrecadagdo das multas aplicadas pelos
orgdos competentes da Administragdo Municipal.

XXXV. Articular-se com o Fisco Estadual e Federal, visando interesses reciprocos com o
Fisco Municipal.

XXXVI. Examinar todos os casos de reclamagdo contra langamentos efetuados,
promovendo o atendimento dos que forem procedentes;
XXXVII. Controlar o langamento, a arrecadagado, a fiscalizagdo dos tributos devidos ao
Municipio e do comércio irregular, providenciando a guarda dos bens apreendidos;
XXXVIIL Dirigir, coordenar e controlar a execugdo das atividades especificas e genéricas
das Divisdes de Tributos;
XXXIX. Estudar, interpretar e aplicar a legislag&o tributaria;
XL. Responder consultas de natureza tributdria;
XL Garantir a qualidade dos servigos de atendimento ao contribuinte e via Internet;
XLII. Promover a divulgagdo, pelos meios préprios, do langamento dos tributos e as
epocas de sua cobranga;
XLIILL Julgar em primeira instancia, os processos de reclamacgdes contra langamentos e
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a cobranga de tributos, bem como os recursos interpostos pelos interessados,
assim como o0s processos de infragdes e apreensdes de mercadorias, mantendo,
reduzindo e cancelando as penalidades impostas, quando for o caso;

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

Supervisionar os servigos de inscricdo, cadastro, lancamento, arrecadagdo e
fiscalizagdo de tributos.

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

Exercer a fiscalizagdo preventiva através de orientagdes aos contribuintes com
vistas ao exato cumprimento de legislagéo tributaria

Exercer a fiscalizagéo repressiva, com imposi¢do das multas cabiveis, nos termos
da lei;

Solicitar auxilio ou colaboragéo das autoridades, como medida de seguranga para
garantia do exercicio de suas fungbes, inclusive para efeitos de busca e
apreensdo domiciliar de elementos de prova, em casos de fundada suspeita de
crime de sonegacdo fiscal;

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

Requisitar o auxilio de forga publica, como medida de seguranga, quando vitima
de embarago ou desacato no exercicio de suas atividades ou fungées, ou quando
necessario a efetivagéo de medida prevista na legislacgéo tributaria, ainda que néao
se configure fato definido em lei como crime ou contravengao;

Providenciar, diretamente ou através da Diretoria Tributaria, para que seja
ordenada, por intermédio da representagdo judicial, a exibicdo de livros e
documentos em caso de recusa de sua apresentagao;

Encaminhar ao Ministério Publico, por intermédio da Diretoria tributaria, elementos
comprobatérios para denunciar por crime de sonegacéo fiscal;

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

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragao e Finangas.

Subsecao XIlI
Da Secédo de Emissédo e Controle de Alvaras

Art. 45. Compete a Secéo de Emissdo e Controle de Alvaras:

.
V.

V.

VII.

VIIL.

IX.

XI.

Organizar o processo de inscricdo, alteragdo e baixa de todos os
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos localizados no
Municipio;

Preparar certiddes referentes a situagéo dos contribuintes perante a Administragdo
Municipal, e submeté-los ao visto do Prefeito;

Controlar a tramitag@o do processo para requerer e expedir Alvara de Licenga e
Localizacéo;

Controlar liberagao e prazos dos alvaras provisoérios;

Promover a orientag&o dos contribuintes no cumprimento de suas obrigagbes
fiscais e acessorias;

Processar o cancelamento/cassagdo de Alvara de funcionamento e a respectiva
interdicdo do estabelecimento;

Articular-se com o0s 06rgdos envolvidos para a liberagdo do alvara de
funcionamento, Corpo de Bombeiros, Vigilancia Sanitaria, Engenharia,
Planejamento Urbano, Meio Ambiente, Policia Civil, Militar, entre outros que forem
necessarios, visando interesses reciprocos com o fisco;

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

Expedir notificagdes para concluséo de processo em tramite;

Controlar notificagdes;

Controlar e langar multas;
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XIl.  QOrganizar a fiscalizag&o dos processos de alvarg;

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

XIV. Elaborar pareceres;

XV. Avaliar a planta de zoneamento;

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

Subsegio XIII
Da Secéo de Registros Fiscais

Art. 46. Compete a Segéo de Registros Fiscais:

l. Langar e emitir DARM das receitas de todos os setores das secretarias do

municipio;
Il Fazer acompanhamento da emiss&o dos carnes de IPTU, Taxas anuais e demais
tributos;
. Fazer inscrigdo dos tributos em divida ativa;
V. Fazer relatorios do fechamento mensal de toda a arrecadacéo;
V. Emitir e conferir relatérios de recebimentos e de parcelamentos, fazer estorno
quando necessario e encaminhar para execugéo fiscal;
VI. Receber e controlar os arquivos de retorno dos bancos conveniados;
VII. Controlar e conferir os retornos do 1SS do SIMPLES NACIONAL atraves da
certificacao digital;
VIl Administrar a arrecadagéo e o controle do ajuizamento da Divida Ativa Municipal,
bem como controlar os pagamentos dos débitos fiscais a ela incorporados;
IX. Administrar a arrecadagéo e o controle do ajuizamento da Divida Ativa Municipal,
bem como controlar os pagamentos dos débitos fiscais a ela incorporados;
X. Promover o registro da Divida Ativa;
Xl Efetuar a parametrizagdo Contabil das dividas contendo a classificagdo e os
codigos das fontes de arrecadagéo das receitas;
Xl Fazer cobrangas e a emissdo das CDA'S para a execugéo fiscal,
X1 Controlar a arrecadacao do aluguel dos contratos oneroso das concessdes de

bem publico dos transportes rodoviarios e feira do produtor rural e outros;
XIV. Efetuar emisséo de CND;

XV. Efetuar lancamentos e emissdes das DARM do ISS retido pelo municipio;
XVI. Cadastrar empresas no sistema, referente ao ISSQN;
XVII. Fazer a devolugéo de valores quando devido;
XVIIL. Fazer parametrizagdo de convénios,
XIX. Recepcionar diariamente os arquivos via internet: Caixa Econdmica Federal,
FUNREBOM, Alvaras, ITBI, ISSQN, etc.;
XX. Controlar e supervisionar os trabalhos referentes aos parcelamentos de debitos;
XXI. Retificar langamentos;
XXII. Atualizar débitos fiscais;
XXIII. Analisar consisténcia de documentos de arrecadagao;
XXIV. Elaborar pareceres;
XXV. Recepcionar arquivos de convénios para posterior langamento e escrituragéo dos
valores no sistema municipal,
XXVI. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administracéo e Finangas.
Subsegido XIV

Do Setor de Tesouraria
Art. 47. Compete ao Setor de Tesouraria:

1. Receber os processos de empenho emitidos pelo Setor de Empenho;
Il. Receber as notas fiscais emitidas pelos fornecedores;
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Encaminhar os processos de empenhos com as respectivas notas fiscais as
secretarias para certificagdo do recebimento dos materiais ou servigos;
Encaminhar os processos de empenho ja certificados para assinatura do
Secretario Municipal de Administracéo e Finangas e do Prefeito Municipal;

Efetuar a conferéncia dos pagamentos efetuados e encaminhar os processos de
empenho ao Departamento de Contabilidade para baixa e arquivamento;

Verificar constantemente as contas bancarias para identificar recebimentos de
recursos, aplicagdes financeiras e saldos disponiveis;

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

Efetuar as liquidagdes dos empenhos, observando a legalidade dos documentos
apresentados, bem como a certificagdo por parte do responsével pela execugéo
da despesa;

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

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

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

Providenciar a abertura e encerramento de contas bancarias;

Efetuar diariamente a conciliagéo (conferéncia) bancaria/financeira das receitas e
do pagamento das despesas verificando os extratos bancarios, organizando e
encaminhando para arquivo;

Informar (verificar) diariamente o disponivel financeiro;

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

Subsegdo XV
Da Secéao de Registro Financeiro

Art. 48. Compete a Segdo de Registro Financeiro:

Efetuar a preparagéo dos processos de pagamento, com a devida separagéo de
fontes e contas bancarias correspondentes;

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

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

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragcéo e Finangas.

Subsecdo XVI
Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 49. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

Executar a politica geral de recursos humanos, compreendendo 0 processo
desde a sua admisséo até o seu desligamento do quadro de servidores do
municipio;

Manter relagdes com a PATO-PREV, associagdes de servidores e sindicatos;
Assessorar aos demais orgdos da Prefeitura na sua area de competéncia;
Assistir ao Prefeito, ao Secretario de Administragédo e Finangas e aos demais
secretarios nos assuntos relacionados ao sistema de administragé@o de pessoal,
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Definir normas e diretrizes relativas as informagées cadastrais dos eventos da
vida funcional dos servidores puiblicos municipais, inclusive aquelas relativas ao
seu recadastramento anual;

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

Definir normas e diretrizes relativas aos eventos de frequéncia estabelecendo
prazos para entrega de relatérios de freqiiéncia, solicitagdo de férias e
relatérios de empréstimos consignaveis;

Gerir os quadros de pessoal da Administragdo Direta;

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

Opinar, conclusivamente, sobre assuntos de recursos humanos, observadas as
politicas, diretrizes e normas emanadas da Secretaria de Administragdo e
Finangas;

Zelar pela adequada instrugdo dos processos que devam ser submetido a
apreciagdo da Secretaria de Administrag&o e Finangas, ou de outros 6rgéos
superiores da Administragdo Publica Municipal, inclusive ao Tribunal de Contas
do Estado, os Poderes Legislativo e Judiciario, providenciando quando for o
caso, a complementagao de dados pelos 6rgédos ou autoridades competentes;
Observar e fazer observar as diretrizes e normas emanadas de o6rgéos
superiores;

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

Manter permanentemente informados os 6rgéos superiores sobre a situagéo
dos recursos humanos;

Supervisionar as atividades desempenhadas pela Divisdo de Gestdo de
Pessoas, Setor de Registro de Pessoal, Setor de Seguranca do Servidor e
Setor de Escola de Governo,

Coordenar a emissdo de documentos e atos relativos a processo de selegao,
transferéncia e admisséo de servidor;

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

Supervisionar o processamento da folha de pagamento;

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

Atuar de forma integrada com os orgaos setoriais da Administragéo Direta;
Capacitar, acompanhar e prestar orientacdo técnica aos ¢érgéos setoriais da
Administragao Direta nos assuntos relacionados a sua area de atuacéo;,
Projetar, administrar e avaliar sistemas de recrutamento, selegéo, treinamento,
aproveitamento, lotagdo, ascens@o, promogdo e demais areas da
administragédo de recursos humanos;

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

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

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

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

Trabalhar para a confecgdo da folha de pagamento, efetuando langamentos
fixos e variaveis de horas extras, faltas, férias, afastamentos, licengas, plantées
médicos, aulas extraordinarias, adicional por tempo de servigo, entre outros
referentes.
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Efetuar a apuragdo de frequéncia do servidor ao trabalho, langando em
programa as informa¢fes necessarias para verificagdo de eventuais horas
extras e faltas injustificadas,

Efetuar manutengdo cadastral, especificas e periddicas no cadastro funcional
dos servidores para a correta geragéo de pagamentos de adicional por tempo
de servico;,

Efetuar manutengao no sistema de folha de pagamento para a correta geragéo
de calculos de resciséo, férias, entre outros previstos em lei, bem como
arquivos de prestagdo de contas;

Encaminhar os processos de avaliagdo de desempenho funcional para fins de
estagio probatdério e promocgéo na carreira;

XXXIIl.  Subsidiar a comissdo de avaliagdo de desempenho com informagbes e

documentos relacionados;

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

pastas proprias;

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

efetuando buscas em arquivo morto de documentos e informagdes;

XXXVI. Atender servidores e demais cidaddos com prestagio de informacgées, tanto

pessoalmente quanto via telefone ou outros meios;

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

recadastramentos periddicos para verificagdo da legalidade do fornecimento
deste beneficio;

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

processo seletivo, encaminhando todo o processo, desde a identificagdo das
demandas, terceirizagdo dos trabalhos e aplicagao de provas;

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

XL.

processo de selegdo, formalizagdo de documentos de admissdo e
desligamento, exigéncia de relatdrios legais periddicos, formalizagdo de
convénios com instituicbes de ensino, até a prestacdo de contas junto ao
Tribunal de Contas,;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragdo e
Finangas.

Subsegido XVII
Da Divisdo de Gestdo de Pessoas

Art. 50. Compete a Divisdo de Gestéo de Pessoas:

Il.

M.
V.

V.

V.

VII.

VIIL.

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

Promover agdes para qualificacdo permanente do servidor, em articulagdo com a
Escola Municipal de Governo;

Elaborar e desenvolver agdes para captagéo dos servidores;

Administrar, elaborar e desenvolver programas de atengdo a salide e seguranga
dos servidores;

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

Formular e coordenar a execucédo de um plano de capacitagdo voltado para o
desenvolvimento do servidor, compativel com as necessidades da Administragcéo
€ com 0s recursos disponiveis;

Possuir instrumentos de avaliagdo da satisfagdo dos servidores e indicadores
organizacionais, bem como agbes para identificacdo, analise e solugdo de
problemas e melhoria dos servigos;

Executar atividades de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores, sob a
coordenacgéo do Departamento de Recursos Humanos;
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Promover estudos relacionados ao Plano de Cargos e Saldrios, bem como
analisar as reivindicacdes de melhorias solicitadas pelos servidores;

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

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

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragdo e Finangas.

Subsecao XVIII
Do Setor de Registro de Pessoal

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

Il
M.
V.
V.
VI
VIIL

VI

IX.
A.

Xl
Xl
X,

XIV.

XVI.

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

Efetuar os expedientes de concessao de vantagens previstas em Lei;

Instruir licenga e outros fins previstos na legislagéo;

Orientar os servidores em assuntos pertinentes a sua vida funcional;

Controlar arquivo dos atos funcionais;

Controlar as prestacbes de contas dos atos de pessoal ao Tribunal de Contas;
Langar no SIAP - Sistema Integrado de Atos de Pessoal, os atos de admisséo,
exoneragdo, movimentagdes de licengas e cedéncias para prestagdo de contas
junto ao Tribunal de Contas do Estado do Parana - TCE;

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

Elaborar processos de admissdo de servidores para registro junto ao TCE;
Verificar junto ao site do TCE prazos referentes aos Processos de Admissao de
Pessoal,

Manter atualizado o controle de processos pendentes no TCE;

Encaminhar os relatérios de consignaveis para os bancos conveniados;

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

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragéo e Finangas.

Subsecao XIX
Do Setor de Seguranga do Servidor

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

[;

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

Solicitar para os servidores equipamentos de protegéo individual e coletiva para
atender as Normas de Seguranga do Trabalho;

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

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

Promover a realizag&o de atividades de conscientizagéo, educagéo e orientagéo
dos trabalhadores para a prevengdo de acidentes de trabalho e doengas
ocupacionais, tanto através de campanhas quanto de programas de duragdo
permanente; )

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

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

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

Encaminhar servidores para exames de admisséo, demissdo, mudanga de fungao,
retorno ac trabalho e periédico;

Promover o processo de licitagdo para aquisicdo de materiais de seguranga como
Equipamentos de Protegéo Individual e Coletiva, uniformes, extintores de incéndio
e oufros;

Promover o processo de readaptagdo funcional ou de restricho médica do
servidor, com problemas de salde que o incapacite para a fungéo do concurso,
através de atestados médicos, encaminhando ao médico do trabalho;

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

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragéo e Finangas.

Subsecao XX
Do Setor de Escola de Governo

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

VI.

VII.

VL.
IX.

Promover, planejar e executar a formagdo continuada, o aperfeicoamento, a
capacitagdo e a valorizagdo dos servidores publicos municipais, ampliando a
capacidade do governo, por meio da exceléncia nos servigos prestados;

Propor acgdes de incentivo e apoio ao servidor ptblico em suas iniciativas de
capacitagao voltadas para o desenvolvimento das competéncias institucionais e
individuais;

Promover acdes de acesso dos servidores a eventos de capacitagédo interna ou
externamente ao seu local de trabalho;

Criar mecanismos para promover a capacitagdo gerencial do servidor e sua
qualificacédo para o exercicio de atividades de direcdo e assessoramento;
Incentivar e apoiar as iniciativas de capacitagdo promovidas pela Administragéo
Municipal, mediante o aproveitarnento de habilidades e conhecimentos de
servidores de seu proprio quadro de pessoal;

Estimular a participacdo do servidor em agbes de educagdo continuada, entendida
como a oferta regular de cursos para o aprimoramento profissional, ao longo de
sua vida funcional;

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

Avaliar permanentemente os resultados das agbes de capacitagao;

Elaborar o plano anual de capacitagéo, compreendendo as definigdes dos temas e
as metodologias de capacitagéo a serem implementadas;

Promover entre os servidores ampla divulgacdo das oportunidades de
capacitagéo,
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Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragdo e Financas.

Suhsegdo XXI
Do Departamento de Contabilidade

Art. 54. Compete ao Departamento de Contabilidade:

VL

VIL.

VIIL.
IX.

Xl

Xl
bAUIR
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIIL

XIX.

XX.

Acompanhar e orientar a elaboragido das leis orgamentarias, coordenando as
propostas parciais das demais unidades da administragéo direta e indireta;
Acompanhar e orientar a escrituragao e controle da receita e despesa, da
arrecadagdo de todos os tributos, das contas patrimoniais, da divida ativa, das
dividas passivas, bem como o registro dos bens moéveis e imoveis e outros valores
da Administragéo Municipal,

Estudar, propor e sugerir as medidas necessarias a racionalizagdo das suas
atividades e assim também pertinentes a exata administragdo orgamentaria e
financeira, nos termos da legislagéo vigente;

Acompanhar e orientar a organizagdo da prestagdo de contas anual e seu
encaminhamento ao ¢rgdo superior, em obediéncia a legislagado vigente;

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

Acompanhar e orientar a escrituragdo da divida publica, de todos os registros que
independam da execugdo orgamentdria, bem como acompanhar os ingressos e
registros de receitas e sua movimentagao financeira;

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

Acompanhar e orientar a elaboragdo dos demonstrativos de Apuragéo da Receita
Liquida, despesas com pessoal, Demonstrativos da Execugdo Or¢camentaria e
Gestéo Fiscal, de acordo com a Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal), bem como a publicagéo no Orgédo Oficial do
Municipio e por meios eletrénicos;

Acompanhar e orientar a elaboragdo do Balango do Municipio e dos Fundos a ele
relacionados (Prefeitura, FUNREBOM, Fundo Municipal de Sadde, Fundo
Municipal da Crianga e Adolescéncia, Fundo Municipal do Meio Ambiente e
outros);

Acompanhar e orientar o envio de informagdes contabeis & Camara Municipal e &
Promotoria, quando solicitado;

Elaborar a Prestagdo de Contas Anual - PCA - via sistema e parte fisica, da
Administragéo Direta e Indireta;

Acompanhar e orientar a elaboragéo do Sistema de Informagdes Municipais -
Acompanhamento Mensal/SIM-AM - da Administragdo Direta e Indireta;
Acompanhar e orientar o preenchimento das informagdes bimestrais no site da
Caixa Econdémica Federal,

Enviar bimestralmente relatérios & Secretaria do Tesouro Nacional - STN;
Acompanhar e orientar a emiss@o de empenhos, consignagdes e ordens de
pagamentos para despesas extra-orgamentarias;

Acompanhar a prestacdo de contas de convénios firmados entre o Municipio e
outras esferas dos Governos Estadual e Federal, bem como demais entidades
ptiblicas e privadas;

Acompanhar a prestagéo de contas de adiantamento de valores concedidos aos
servidores municipais;

Acompanhar e Orientar a elaboragdo dos relatérios e a prestagdo de contas aos
Conselheiros do Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagéo Basica -
FUNDEB;

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



XXI.

PREFEITURA DE

PATO BRANCO

ESTADO DO PARANA GABINETE DO PREFEITO

Acompanhar e orientagdo a publicagdo dos relatérios no site do Municipio e no
Orgéo Oficial do Municipio para atendimento a legislagéo em vigor;

XXIl. Propor ajustes orgamentdrios junto aos 6rgdos competentes, quando necessario,

encaminhando a solicitagéo a Secretaria Municipal de Planejamento;

XXIIl. Orientagcdo na elaboragdo e cancelamento, com a anuéncia das respectivas

Secretarias, as autorizagées de empenho e ordens de fornecimento;

XXIV. Acompanhar e controlar requisicbes orgamentarias e extra-orgamentarias;
XXV. Acompanhar e controlar os registros contabeis patrimoniais;
XXVI. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragédo e Finangas.

Subsecéo XXII
Da Divisdo de Registro e Controle

Art. 55. Compete a Divis&o de Registro e Controle:

Il.
M.
V.

VI.

VIL.

VIILL

IX.

Xl.

Xl

X,

Efetuar os registros patrimoniais conciliados com a Contabilidade, prestando
auxilio a todos os setores da Administragdo Municipal no controle de bens
patrimoniais;

Efetuar o controle contabil sobre o Patriménio do Municipio;

Fornecer informagdes ao Tribunal de Contas do Estado do Parana;

Fornecer os elementos de controle contabil dos Ativos Mobiliarios e Imobiliarios de
valores expressivos que ingressam ou saem do patriménio municipal;

Responder pelo controle e providéncias necessarias a sistematizagéo de
informagdes que se relacionem ao empenhamento das despesas e ao controle
dos bens patrimoniais;

Controlar o recebimento dos documentos contabeis, procedendo a verificagéo e a
prepara¢do dos mesmos para a escrituragao;

Classificar as operagdes contabeis segundo o plano de contas;

Registrar as operagdes realizadas apos sua classificagéo;

Proceder & conferéncia dos registros contabeis efetuando as corregbes
necessarias,

Controlar a regularidade dos registros contabeis segundo as contas;

Controlar o recebimento de aviso de crédito da receita ndo proveniente da rede
arrecadadora;

Classificar a receita dos avisos de crédito;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administracdo e Finangas.

Subsegao XXIII
Do Setor de Planejamento e Or¢gamento

Art. 56. Compete ao Setor de Planejamento e Or¢gamento:

Propor, elaborar e executar o planejamento participativo com as demais
Secretarias, entidades civis organizadas e a Comunidade, para que o orgamento
participativo seja elaborado em consonancia com todos os érgdos da
Administragéo e entidades civis;

Avaliar os impactos sécio-econdmicos das politicas e programas do Governo
Federal e elaboragdo de estudos especiais para a reformulagdo de politicas
publicas;

Realizar estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura sécio-
econdmica e gestdo dos sistemas cartograficos e estatisticos do municipio;
Formular diretrizes, coordenar negociagdes, acompanhar e avaliar os
financiamentos externos de projetos ptblicos com organismos multilaterais e
agéncias governamentais;

Realizar estudos e pesquisas para o planejamento das atividades do Governo
Municipal;
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Propor medidas que aumentem a eficdcia dos programas e projetos da
Administragdo Municipal;

Desenvolver estudos voltados para a formulagéo da politica de Organizagéo, com
o objetivo de subsidiar decisdes da Administragdo Municipal,

Recomendar as linhas gerais de planejamento, a partir de estudos com as areas
responsaveis;

Realizar estudos e analisar processos relativos as areas de planejamento;

Propor, implantar e implementar o programa de gestdo pela qualidade no ambito
das Secretarias;

Receber as propostas de custos das Secretarias conforme o caso propor
alteragdes para aprovacgéo do Prefeito;

Planejar e coordenar o processo de elaboragao do Plano Plurianual - PPA;
Planejar e coordenar o processo de elaboragédo da Lei de Diretrizes Orgamentarias
- LDO;

Planejar e coordenar o processo de elaboragdo da Lei do Orgamento Anual - LOA,
Planejar e avaliar a programacéo financeira e orgamentaria do Municipio;

Elaborar relatérios e pareceres do comportamento das contas orgamentarias;
Analisar e avaliar a execugédo orgamentaria do Municipio;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragcéo e Finangas.

Subsecgido XXIV
Do Setor de Empenho

Art. 57. Compete ao Setor de Empenho:

VII.

VIIL

XI.
XIL.

Xl
XIV.

Efetuar os empenhos da folha de pagamentos da Prefeitura, dos Orgéos da
Administragéo Indireta, dos Fundos e dos fornecedores em geral, encaminhando-
0s aos ordenadores de despesa, para seguirem os tramites legais;

Emitir as notas de empenho e respectivas anulagbes, encaminhando-as aos
ordenadores de despesa, para seguirem os tramites legais;

Efetuar o registro das diarias concedidas aos servidores municipais, no ato da
emissao dos respectivos empenhos;

Efetuar, quando houver, no ato de empenho das despesas os respectivos
cancelamentos dos saldos das reservas orgamentarias;

Efetuar o empenhamento das despesas, a vista da documentagéo autorizada;
Emitir a nota de empenho para cada empenhamento, que indicarda o nome do
credor, a representagdo e a importancia da despesa, bem como a dedugéao desta
do saldo da dotag&o propria;

Manter atualizados controles dos empenhos decorrentes da execugdo
orcamentaria e respectivas reservas de saldo para licitagéo.

Observar, quando for o caso, os critérios e a forma de limitagdo de empenho
disposto na Lei de Diretrizes Or¢gamentarias;

Efetuar a anulagdo de empenho mediante processo administrativo e determinagéo
expressa da autoridade competente;

Controlar mensalmente todos os contratos, verificando principalmente os
vencimentos;

Manter-se sempre atualizado com as Normas e Codificagdo do Orgcamento
vigente;

Manter estreito relacionamento com o Departamento de Contabilidade e Setor de
Tesouraria no acompanhamento das exigéncias do Tribunal de Contas, dando
prioridade nos documentos empenhados, para que sejam emitidos sem erros de
orcamento e codificagdo, observando atentamente todas as informagbes dos
pedidos que sirvam de base para empenhar, com isto evitando os erros nos
relatdrios do SIM — AM, emitidos pelo Departamento de Contabilidade.

Emitir documento extra dos respectivos empenhos encaminhados pelo financeiro;
Fornecer dotagdo orgamentaria com o cédigo, codigo reduzido, érgdo, despesa e
desdobramento para os processos licitatorios;
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Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragéo e Finangas.

Subsegdo XXV
Do Setor de Registro de Patriménio

Art. 58, Compete ao Setor de Registro de Patriménio:

Iv.
V.

VI.

VIL.
VIIL.

IX.

Xl
XIL.
Xl
XIV.

XV.
XVLI.
XVIL.

XVIIL

XiX.

Registrar, cadastrar e manter o controle dos bens moveis e imodveis da
Administragao Municipal,

Promover o inventario dos bens patrimoniais a cada mudanga de mandato;
Solicitar providéncias quanto a apuragdo de responsabilidade pelo desvio, falta ou
destruicdo de bens patrimoniais;

Controlar o pagamento de multas dos veiculos pertencentes ao municipio;

Manter atualizado os relatérios do sistema de Patriménio com o sistema de
Contabilidade;

Elaborar o inventario de bens moveis, imoveis, de dominio publico e bens
intangiveis;

Efetuar a depreciag&o, exaustdo e amortizag&o dos bens;

Providenciar o Termo de Responsabilidade, a ser assinado pelos secretarios ou
responsaveis pelos setores, relativo aos bens moveis;

Fazer o levantamento periédico dos bens moveis;

Informar e orientar todas as Secretarias sobre as formas de controle, registros e
movimentacéo de bens;

Informar a Secretaria de Administragéo e Finangas as ocorréncias quanto ao
estado e ndo localizagédo dos bens patrimoniados;

Promover a alienagdo dos bens publicos, encaminhado para o Setor de Licitag&o
relagdo dos bens de acordo com o interesse da Administragéo Municipal;

Dar suporte para o Setor de Licitagdo quando da realizagéo de alienagdo de bem
publico;

Elaborar e encaminhar ao Setor de Licitagdo pedido para contratagéo de seguro
para a frota e empresarial, pertencente & Administragéo Municipal;

Enviar ao setor competente taxas de seguro DPVAT, licenciamento anual dos
veiculos e eventuais taxas que houverem utilizados pela Administragédo Municipal
para pagamento;

Providenciar junto ao Detran documentagdo dos veiculos utilizados pela
Municipalidade, como primeiro emplacamento para veiculos novos, ou
transferéncias quando da compra ou venda de veiculos usados;

Providenciar a confecgéo de plaquetas de identificacéo dos bens permanentes;
Providenciar junto ao Detran autorizag&o semestral destinada a condugéo coletiva
de escolares;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Administragéo e Finangas.

SEGCAO N
DA SECRETARIA DE AGRICULTURA

Art. 59. Compete a Secretaria de Agricultura:

Il.
M.

Realizar levantamentos, estudos e diagnosticos que permitam o conhecimento
da realidade do Municipio de Pato Branco, objetivando a formulagéo politico-
econdmica voltada aos interesses municipais no setor agropecuério,

Promover o cadastramento de todos os produtores rurais;

Orientar o produtor rural na utilizagdo racional da mecanizagéo agricola,
corretiva e de fertilizantes;

Incrementar as agdes direcionadas a processos de conscientizagéo entre as
classes produtoras rurais, objetivando a expanséo, o associativismo e o
fortalecimento do produtor rural;
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Promover a pesquisa, a experimentagdo agricola e a assisténcia técnica,
visando ao aumento da produtividade, bem como a conservagdo dos recursos
naturais;

Promover a divulgagdo, pelos meios adequados, das modernas técnicas
agricolas e pastoris, visando ao aumento da produgdo e a melhoria da
qualidade;

Quando os orgdos estaduais ou federais promoverem campanhas de
distribuicdo de sementes, mudas e insumos em geral, participar em forma de
parceria, desde que seja de interesse dos agropecuaristas;

Orientar o pequeno produtor rural no uso € no manejo do solo, segundo sua
aptidao agricola, visando a otimizacdo da renda e a preservagdo permanente
do solo por meio de agdes integradas com 6rgéos e instituigdes estaduais e
federais;

Promover agbes que signifique a melhoria nas condigbes de vida das
populagées urbana e rural do Municipio de Pato Branco, por meio de realizagéo
de projetos de arborizagdo, hortas publicas, hortas comunitarias, hortas
escolares, construgdes de parques para agropecuaria e outras;

Incentivar a criagéo de pomares, subsidiando mudas de arvores frutiferas aos
agricultores;

Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria vegetal;
Colaborar com o6rgéos estaduais e federais na realizagédo de vigilancia
fitossanitaria e controle de transito de vegetais, evitando a disseminagéo de
pragas e doengas no meio agricola do Municipio de Pato Branco;

Estimular a organizagéo de feiras de produtos agricolas e seus derivados,
Estimular e organizar exposi¢des, concursos, feiras de animais e produtos
derivados;

Efetuar estudos em parceria com entidades afins sobre fertilidade do solo e
situagéo climatica, e, posteriormente, orientar os produtores;

Pesquisar em parceria com demais 6rgdos afins culturas adequadas a regiéo e
incentivar a diversificagdo das culturas;

Desenvolver agdes de estimulo a produgéo agropecuaria, por meio de apoio
técnico, administrativo e financeiro, em articulagio com ¢rgdos afins nas
esferas estaduais e federais;

Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria animal;
Incentivar a participagdo da iniciativa privada nos servigos de assisténcia
agropecuaria;

Promover estudos e demonstrar os resultados destes em areas que visem &
melhoria e o aprimoramento da produtividade animal;

Promover, por meio de campanhas de inseminagdo artificial e orientagéo da
aquisicdo de matrizes, a melhoria dos rebanhos bovino, suino, caprino e ovino;
Promover acgdes de estimulo a produgdo agropecuaria, por meio de apoio
técnico, administrativo e financeiro, em articulagdo com 6rgéos afins nas
esferas estaduais e federais;

Dar manutengédo e acompanhar a construgéo de pogos artesianos no Municipio
de Pato Branco;

Fomentar a agroindustrializag&o de produtos de origens vegetal e animal;
Divulgar os trabalhos da Secretaria de Agricultura nos érgdos de imprensa
radiofénica, impressa e televisa;

Fiscalizar o uso do solo;

Executar outras tarefas correlatas, de acordo com a determinagéo do Chefe do
Poder Executivo Municipal

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Agricultura.

Subsecéo |
Do Departamento de Agricultura

Art. 60. Compete ao Departamento de Agricultura:
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Planejar, dirigir, organizar e controlar as atividades da Secretaria;

Promover o reflorestamento conservacionista, através da produgdo de mudas e
esséncias florestais;

Orientar o produtor rural na utilizagao racional da mecanizagdo agricola corretiva,
e fertilizantes;

Promover a pesquisa e experimentagéo agricola e a assisténcia técnica, visando o
aumento da produtividade, bem como a conservagéo dos recursos naturais;
Promover a divulgagéo pelos meios adequados, as modernas técnicas agricolas e
pastoris, visando o aumento da produgao e melhoria da qualidade;

Orientar o pequeno produtor rural no uso e manejo do solo, segundo sua aptiddo
agricola visando a otimizacdo da renda do produtor rural e a preservagéo
permanente do solo, através de agles inlegradas com orgéos e instituicbes
Estaduais e Federais;

Promover agbes que signifiquem melhoria nas condigbes de vida das
populagbes urbana e rural do Municipio, através de realizacao de projetos de
arborizagéo, hortas publicas, hortas comunitarias, hortas escolares, construgbes
de parques para agropecuaria e oulras;

Incentivar a criagdo de pomares, produzindo mudas de arvores frutiferas e
repassar aos agricultores;

Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria vegetal;
Efetuar estudos em parceria com entidades afins, sobre fertilidade do solo e
situagé@o de clima para melhor orientar sobre a sua maior produtividade junto aos
produtores;

Pesquisar em parceria com demais 6rgaos afins, culturas adequadas a regiéo e
incentivar a diversificagéo das culturas;

Fomentar a agroindustrializacéo de produtos de origens vegetal e animal, como
mais uma fonte de renda;

Divulgar os trabalhos da Secretaria nos 6rgdos da imprensa falada, escrita e
televisionada;

Fiscalizar ¢ uso do solo;

Executar outras atividades inerentes da Secrelaria de Agricultura.

#

-
il &F
LT

&

Subsecgao ll
Da Divisdo de Fomento Agropecuario

Art. 61. Compete a Divisdo de Fomento Agropecuario:

M.

V.
V.

VI.

VII.

VIIL

Planejar, dirigir, organizar e controlar as atividades do setor;

Estimular a participagdo, execugéo e acompanhamento na utilizagdo de material
orientando em projetos do Prodeagri;

Promover o reflorestamento conservacionista, através da Produg&o de mudas e
esséncias florestais;

Promover o cadastramento de todos os produtores rurais;

Orientar o produtor rural na utilizagéo racional da mecanizagéo agricola corretiva e
fertilizantes;

Incrementar as agdes direcionadas a processos de conscientizagéo entre as
classes produtoras rurais, objetivando a expanséo, associativismo e fortalecimento
do produtor rural;

Promover a pesquisa e experimentagdo agricola e a assisténcia técnica, visando
o aumento da produtividade, bem como a conservagéo dos recursos naturais;
Quando os 6rgéos Estaduais ou Federais promoverem campanhas de distribuigéo
de sementes, mudas e insumos em geral, participar em forma de parceria, desde
que seja de interesse dos agropecuaristas;

Orientar o pequeno produtor rural no uso e manejo do solo, segundo sua aptidéo
agricola visando a otimizagdo da renda do produtor rural e a preservagéo
permanente do solo através de agfes integradas com o6rgdos e instituicdes
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Cstaduais e Federais;

Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria vegetal;
Colaborar com 6érgdos Estaduais e Federais na realizagdo de vigilancia fito-
sanitéria e controle de transito de vegetais, evitando a disseminagédo de pragas e
doengas no meio agricola do Municipio;

Pesquisar em parcerias com demais 6rgaos afins, culturas adequadas a regido e
incentivar a diversificagdo das culturas;

Desenvolver agBes de estimulo a produgdo agropecuaria, através de apoio
técnico, administrativo e financeiro, em articulagédo com 6rgéos afins nas esferas
de Governo Estadual e Federal;

Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria animal,
Fomentar a agroindustrializagdo de produtos de origens vegetal e animal, como
mais uma fonte de renda;

Divulgar os trabalhos da Secretaria de Agricultura nos érgdos da imprensa falada,
escrita e televisionada;

Fiscalizar o uso do solo;

XVIII. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Agricultura.

Subsecao lll
Do Setor de Producdo da Agricultura Familiar

Art. 62. Compete ao Setor de Produgéo da Agricultura Familiar:

VI.
VI

Vill.

Xl.

Planejar, dirigir, organizar e controlar as atividades do setor;

Prestar assisténcia técnica aos produtores rurais colaborando com vigilancia
sanitdria aos permissionarios do Mercado do Produtor e Cooperativa de
Agricultura Familiar, com apoio nos programas PAA e PNAE;

Estimular a participacéo, execugéo e acompanhamento na utilizagédo de material,
orientando em projetos do Prodeagri;

Prestar orientagcdes e assisténcia técnica aos agricultores, em seus problemas
decorrentes do processo de produgéo;

Buscar e difundir tecnologias de produgdo, que possam agregar valor aos
produtos de origem vegetal;

Incentivar a criagcdo de pomares e hortas;

Estimuiar e organizar exp051g:6es concursos, feiras de produtos agricolas e
derivados;

Participar na promogéo de eventos e agbes de capacitagdo dos produtores rurais,
organizando palestras, cursos, viagens técnicas, produtos agricolas com estimulo
a produgao e troca de sementes (adubagéo verde e outros), que possam agregar
valor aos produtos de origem vegetal,

Participar com a patruiha em estradas rurais o conservacionismo de solo com
marcagao de contengao;

Armazenar, centralizar e transmitir dados e informagdes sobre o Programa de
Aquisi¢éo de Alimentos e Merenda Escolar;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Agricultura.

Subsecgao IV
Do Setor de Cadastramento Rural

Art. 63. Compete ao Setor de Cadastramento Rural:

l.
Il.

il.
Iv.

Promover o cadastramento de todos os produtores rurais;

Planejar e orientar as atividades relacionadas a cadastro, emisséo e
prestagéo de contas das notas fiscais de produtor rural;

Assistir o Secretario na elahoragéo de relatérios mensais e anuais da secretaria;
Conferir documentos e certiddes de imoveis rurais para emissado de Certiddo de
Cadastro de Imovel Rural (CCIR);
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Analisar e enviar processos de solicitagdo de tempo de servigo rural junto ao
INCRA para fins de aposentadoria;

Elaborar e conferir documentos de imoveis rurais para fins de cancelamento de
Cadigo do Imovel Rural junto ao INCRA,

Participar na promogao de eventos e agdes de capacitagdo dos produtores rurais
(cursos, palestras, etc.);

Augxiliar o Secretario no planejamento e coordenagao das atividades da Secretaria;
Organizar as correspondéncias gerais;

Prestar contas das Notas Fiscais de Produtor Rurai junto a Receita Estadual,
Elaborar o Relatdrio de Produtos Primarios (RPP);

Armazenar, cenfralizar e transmitir dados e informagbes sobre os Programas
desenvolvidos e a produgdo agricola municipal;

Elaborar lista para vacinagdo de brucelose e tuberculose e emitir boletos para
pagamento da taxa de inseminacéo artificial;

Atender o publico;

Controlar emisséo de empenhos dos pedidos de autorizagdo de compras;
Administrar e fiscalizar a conservagao, higienizagdo, impeza, reparos, melhorias e
ampliagdes do Mercado do Produtor;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Agricultura.

Subsegdo V
Do Setor de Agropecuaria

Art. 64. Compete ao Setor de Agropecuaria:

l.

Il
I
V.
V.
VI.
Vil
VIIL.

Xl

XIl.

Buscar e difundir através de assisténcia técnica tecnologias de produgédo que
possam agregar valor aos produtos de origem animal e vegetal;

Participar na promogéo de eventos e agdes de capacitagdo dos produtores rurais
(cursos, palestras);

Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria vegetal e
animal;

Eslimular a continuidade de feiras de produtos agricolas e seus derivados;
Colaborar com o¢rgaos Estaduais e Federais, na defesa e vigilancia
zoosanitarias, no sentido de evitar o ingresso e a disseminagdo de doengas
infecto-contagiosas nos rebanhos municipais;

Estimular e organizar exposi¢cdes, concursos, feiras de animais e produtos
derivados;

Incentivar a participagdo da iniciativa privada nos servigos de assisténcia a
pecuaria;

Promover estudos e dar acesso aos resultados em areas que visem a melhoria e
aprimoramento da produtividade animal,

Promover, através de campanhas a inseminagao artificial e orientagdo da
aquisicdo de matrizes, melhoria do rebanho leiteiro beneficiando a cadeia
produtiva do leite e de corte, da suinocultura, da ovinocultura e da caprinocultura;
Incentivar a participagéo da iniciativa privada nos servigos de assisténcia aos
produtores de peixes;

Estimular a participacdo, execugdo e acompanhamento na utilizagdo de material
em projetos do Prodeagri;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Agricultura.

Subsegio VI
Do Setor de Patrulha Rural

Art. 65. Compele ao Setor de Patrulha Rural:

Planejar, dirigir, organizar e controlar as atividades da Patrulha rural;
Fiscalizar a execucgéo de obras direta ou indiretamente, ou por empreitadas dos

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



PREFEITURA DE

X v PATO BRANCO
A o 8 ESTADO DO PARANA GABINETE DO PREFEITO
ior] J_.\)&V

servicos de pavimentagéo e/ ou conservagéo das vias;

ll.  Fiscalizar servigos e a 'ltlhzar‘ao de areas cedidas a titulo de concesséo real ou
permissio de uso;

IV.  Gerenciar e manter a frota municipal de veiculos e maquinas;

V.  Gerenciar a execugdo e a manutencio das obras ptblicas mummpais da infra-
estrutura de vias e logradouros publicos, das estradas municipais rurais bem
como, acompanhar as ordens de trabalho no que se refere a construgdo efou
reforma de bueiros, pontes, bebedouios, silos, agudes, terraplanagens, abertura
de desaguadouro para aguas pluviais, abertura de estradas secundarias,
cascalhamento, compactagdo de cascalho, readequacéo de estrada, construg@o
de calgamento dentre outros;

VI. Coordenar, no que couber, obras e atividades a serem implantadas no municipio;

VIl. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Agricultura.

I;)J\/\ 3

Subsegdo VI
Do Setor de Desenvolvimento Rural

Art. 66. Compete ao Setor de Desenvolvimento Rural:

I Coordenar, acompanhar e fiscalizar as atividades do setor da Agricultura Familiar
e Pecuaria;

I. Garantir orientagbes e assisténcia ao agropecuarista em seus problemas
decarrentes do processo produtivo;

lll. Incentivar pesquisa e experimentagdo agricola e a assisténcia técnica, visando o
aumento da produtividade, bem como a conservagéo dos recursos naturais;

IV.  Acompanhar projeto técnico de adequagdo, melhoria e manutengdo de estradas
rurais;

V. Incrementar agbes incentivando produtores, objetivando a expanséo,
associativismo e seu fortalecimento;

VI.  Orientar o pequeno produtor rural, no uso e manejo do solo, segundo sua aptidao
agricola visando a otimizagdo da renda do produtor rural e a preservagao
permanente do solo, através de acbes integradas com ¢érgdos e instituigbes
estaduais e federais;

VIl. Dar apoio e assisténcia técnica aos piscicultores e aos produtores no que se
refere a conservagéo de solo e protegéo de fonte de agua e mananciais,

VIIl.  Estimular a continuidade de feiras de produtos agricolas e seus derivados;

IX. Elaborar projetos para obtengdo de recursos, junto a esferas superiores
(Orgamentos, Projetos, Convénios e Contratos);

G, Gestionar a participagéo das atribui¢des da secretaria.

SEGAOIV
DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 67. Compete a Secretaria de Assisténcia Social:

. Propiciar condigbes de igualdade e oportunidade para todos, desenvolvendo
acgdes integradas com entidades sociais publicas, provadas e demais politicas
plblicas;

Il. Implantar e implementar projetos e programas em parceria com a sociedade civil,
objetivando resgatar a cidadania e o bem estar da populagdo em consonancia
com o art. 6° da Constituicdo Federal;

Ill.  Coordenar e subsidiar a execugdo de agbes sociais pautadas na Tipificagéo
Nacional dos Servigos (Resolugé@o 109/2009 dc CNAS), junto a entidades sociais
organizadas, comunitarias e assistenciais, publicas e privadas, através do apoio
técnico, financeiro, ou na forma de convénios;
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Planejar, coordenar e acompanhar projetos profissionalizantes nos setores formal
e informal, que promovam oportunidades para o trabalho e melhoria da renda
familiar e demais atividades correlatas;

Normatizar a politica municipal de Assisténcia Social, em conformidade com a Lei
n® 12.435/2012 e Politica Nacional de Assisténcia Social;

Elaborar plano de trahalho visando a otimizag&o dos recursos e prioridade no
desenvolvimento dos servicos socioassistenciais prestados a populagédo do
municipio;

Prestar orientag&o juridico-social com encaminhamento monitorado para 6rgéos
de defesa de direitos, bem como para assuntos relacionados & regularizagéo do
registro e estado civil das pessoas naturais, além de apoio e esclarecimentos dos
direitos do cidad&o, da crianga e do adolescente, da mulher, do idoso e das
pessoas com deficiéncia. Atendimento juridico-social no ambito do direito de
familia, representando a parte interessada em juizo;

Ofertar servigos de Prolecdo Social Basica e Protegédo Social Especial de Alta e
Média complexidade, conforme resolugdo 109/2009 do CNAS, primando pela
qualidade na oferta dos servigos prestados;

Destinar recursos financeiros para custeio dos beneficios eventuais, atendendo o
disposto no art. 22 da Lei 8.742/1993;

Atender as agbes socioassistenciais de carater de emergéncia;

Cofinanciar o aprimoramento da gestdo e dos servigos, programas e projetos de
assisténcia social em ambito municipal;

Gerir, no ambito do Distrito Federal, o Cadastro Unico e o Programa Bolsa
Familia, nos termos dc §1° do art. 8° da Lai n® 10.836, de 2004;

Estabelecer, em conjunto com outros municipios e o estado, mecanismos formais
de cooperagdo intergovernamental que viabilize técnica e financeiramente
servicos de referéncia regional;

Estimular a mobilizag&o e organizagdo dos usudrios e trabalhadores do SUAS
para a participagéo nas instancias de controle social da Politica de Assisténcia
Social; ’

Garantir condigdes politicas, financeiras e materiais para o pleno funcionamento
dos Conselhos vinculados a Secretaria, para o pleno exercicio do Controle Social;
Cofinanciar os servigos de proiecdo social basica e especial e, beneficios
eventuais;

Publicitar os gastos com recursos publicos destinados a Assisténcia Social;
Coordenar e administrar a carga patrimonial sob sua responsabilidade;

Expedir os atos administrativos necessarios ao exercicio de sua fungao;

Executar outras atividades correlatas de acordo com a determinagéo do Chefe do
Poder Executivo Municipal;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegao |
Da Coordenaria dos Conselhos

Art. 68. Compete a Coordenadoria dos Conselhos:

l.
I
M.

V.
Vi

WV

VII.
VIl

Elaborar as atas, resolugdes e manter atualizada a documentacéo dos Conselhos;
Expedir correspondéncias e arquivar documentos;

Prestar contas dos seus atos a Presidéncia, informando-a de todos os fatos que
tenham ocorridos no Conselho;

Informar os compromissos agendados a Presidéncia;

Manter os conselheiros informados das reunides e da pauta a ser discutida,
inciusive no ambito das Comissfes Tematicas;

Lavrar as atas das reunides, proceder a sua leitura e submeté-las a apreciagéo e
aprovacgao do Conselho, encaminhando-as aos conselheiros;

Apresentar, anualmente, relatério das atividades do Conselho;

Receber previamente, relatérios e documentos a serem apresentados na reunido,
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para o fim de processamento e inclusao na pauta;

Providenciar a publicag&o dos atos do Conselho no Diario Oficial do Municipio;
Informar aos ¢rgéos governamentais e organizagdes da sociedade civil das faltas
dos conselheiros;

Participar com efetividade da sociedade organizada (Conferéncias e Féruns de
Assisténcia Social, Conselhos de Assisténcia Social e Féruns) na definigéo,
planejamento, implementagdo e avaliagdo da Politica Publica, no ambito do SUAS;
Exercer outras fungdes correlatas qiie lhe sejam atribuidas pelo presidente ou pelo
Plenario;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsecdo
Do Departamento de Gestao do SUAS

Art. 69. Compete ao Departamento de Gestao do SUAS:

M.
V.

VI
VL

VIIL.
IX.

Xl

Xl
K.
XIV.
XV.
XVI.
XVIL
AVIIL

XIX.
XX.

XXI.
XXIL
XX

XXIV.

XAV

Construir instrumentos de gestao da politica de Assisténcia Social;

Elaborar a Politica Municipal de Assisténcia Social com apoio dos demais
departamentos da SMAS e da rede socioassistencial publica e privada;

Preencher os instrumentos de gestdo no sistema SUAS Web;

Preencher os instrumentos de gestéo Estadual,

Articular e participar das ag0es da rede socioassistencial pliblica e privada;
Elaborar o Plano de Ag¢do Anual da Assisténcia Social, juntamente com as
diversas unidades pertencentes a Secretaria de Assisténcia Social,

Realizar o planejamento estratégicc;

Garantir a gestéo participativa com controle social;

Valorizar seus trabalhadores de modo a ofertar servigos com carater publico e de
qualidade conforme realidade do municipio;

Operar sistemas de informagdes e aplicativos do Sistema Nacional de Informagéo
do Sistema Unico de Assisténcia Social — Rede SUAS;

Apoiar a equipe de referéncia na orientagdo e encaminhamento dos usuarios
relativos a cadastros, servicos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de
renda e demais politicas publicas;

Participar da construgao/atualizagéo do Diagnéstico Social da area de Assisténcia
Social;

Articular a execugdo do Plano de Insergdo dos beneficiarios do BPC — Beneficio
de Prestagdo Continuada com as equipes técnicas da Protegdo Social Basica e
Protegdo Social Especial do Municipio;

Acompanhar a execugdo do Plano de Inser¢do de Beneficios Eventuais;

Participar da execugéo do Plano de Monitoramento e Avaliagéo;

Subsidiar a elaborag@o de Programas e Projetos da SMAS;

Participar e acompanhar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial
por meio do Sistema de Informagéo a nivel local;

Coordenar as reunides com Coordenadores e Técnicos da Protegdo Social Basica
e Especial, mensalmente;

Articular Grupos de estudos com os técnicos da SMAS;

Prestar orientagdes técnicas a rede governamental e da sociedade civil referentes
a Gestédo do SUAS no ambito municipal;

Participar/acompanhar das reunides dos Conselhos existentes, quando for
convidado;

Sistematizar os dados dos Servigos, Programas e Projetos governamentais para o
Relatério Quantitativo mensal;

Promover em conjunto com os conselhos, as Conferéncias Municipais,

Garantir que as agdes implementadas na Protecdo Social Basica e Protegéo
Social Especial de Média e Alta Complexidade sejam pautadas em referenciais
tedrico-metodologicos compativeis com as diretrizes do SUAS;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.
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Subsecdo lll
Da Divisdc de Protegio Especial

Art. 70. Compete a Diviséo de Protegao Especial:

l.
I
Ml

VI

VIL.

VI

Xl
XL
X,

XIV.

XV.
XVI.

XVIL.

XVIIL

XIX.

XX.

XX

Organizar e Coordenar a rede de servigos de Protecéc Social Especial de Média e
Alta Complexidade no ambito do SUAS;

Planejar o registro, a execugdo, monitoramento e avaliagdo dos servigos de
competéncias da Prote¢éo Social Especial,

Articular e fortalecer a rede de prestagdo de servicos de Protegéo Social Especial
de média complexidade; '

Contribuir para o estabelecimento de fluxos entre os servigos de Protegdo Social
Basica e Especial de Assisténcia Social

Participar de comissdes/ féruns/ comités locais de defesa e promogéo dos direitos
da familia, seus membros e individuos;

Realizar reunibes sistematicas com toda a equipe das unidades, para elaboragéo
do planejamento, controle, avaliagbes, discussées de casos e ajustes que se
fizerem necessarios;

Avaliar, planejar e coordenar a execugdo das atividades administrativas da
unidade, participando de reunides periddicas com a rede de Protegdo Social
Especial;

Garantir a analise e o atendimento de requisicdes de 6rgéos do Poder Judiciério e
do Conselho Tutelar,

Promover e manter articulagdo sistematica com o Conselho Tutelar, Ministério
Publico, Vara de Familia, de Infancia e da Juventude e demais integrantes da rede
de garantia de direitos;

Subsidiar, nos assuntos de sua érea de competéncia, a elaboragéo do orgamento
anual da Secretaria de Assisténcia Social,

Apoiar no processo de mobilizagdo e campanhas intersetoriais nos territorios de
vivéncia para a prevengdo e o enfrentamento de situagdes de risco social e, ou,
pessoal, violagdo de direitos e divulgagdo das agbes das unidades
socioassistenciais;

Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas as etapas do
processo de trabalho;

Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagé&o
de processos, fluxos de trabalhe e resultado;

Proceder ac acompanhamento continuado das familias atendidas que estejam
inclusas no Servigo de Protegdo e Atendimento Especializado as Famllias e
Individuos — PAEFI;

Efetuar acompanhamento de adolescentes em cumprimento de medidas
sociceducativas, em meio aberto;

Promover o atendimento a pessoas em situagdo de violéncia;

Articular a rede socioassistencial de Protegdo Social Especial governamental e da
sociedade civil;

Articular a rede socioassistencial da Protecdo Social Especial com a Protegao
Social Basica e demais Politicas Sociais;

Participar da avaliagdo de casos junto com a equipe da Protegéo Social Especial
de Alta Complexidade e Ministério Publico, Vara da Infancia e Juventude e
Conselho Tutelar,

Manter junto com o CREAS e as instituicdes de acolhimento, os dados atualizados
do Diagnostico Social no Municipio no ambito do SUAS na Protegdo Social
Especial,

Articular e coordenar o mapeamento dos usuarios da rede socicassistencial na
Protecéio Social Especial no Municipio;

Participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS no ambito
municipal da Protegdo Social Especial de Média e Alta Complexidade;
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XXIl. Acompanhar a exscucéo dos servigos de Protegdo Social Especial da rede

socioassistencial governamental;

XXIIl. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegido IV
Do Setor de Acolhimento Institucional Horto Florestal

Art. 71. Compete ao Setor de Acolhimento Institucional Horto Florestal:

V.
V.

VI.

VII.

VIl

Xl

XIl.

X,

Coordenar o funcionamento da instituicdo de acolhimento, em relagéo ao
acompanhamento e desligamento das criangas e adolescentes acolhidos;
Estabelecer a¢ées de preservagdo dos vinculos da crianga/adolescente acolhido
com a familia de origem, salvo determinagao judicial em contrario;

Possibililar aos acolhidos a convivéncia comunitaria e o acesso a rede de politicas
publicas;

Apoiar o retorno da crianga e do adolescente a familia de origem;

Supervisionar todos os servigos administrativos e trabalhos didaticos/pedagégicos
realizados na unidade,

Realizar reunides mensais com os servidores lotados na unidade, bem como a
rede das demais unidades;

Emitir relatérios, quando solicitado por 6rgédos de defesa de direitos como
Conselho Tutelar, Vara da Infancia e Juventude, Ministério Publico;

Acompanhar os acolhidos em consultas médicas, psicolégicas, psiquiatricas,
quando necessario;

Estabelecer os procedimentos necessarios para que o acolhido estabelega sua
autonomia, participe de atividades externas para seu desenvolvimento social,
psiquico, educativo, emocional e de salde;

Acompanhar, quando do desligamento, a crianga, o adolescente efou o grupo de
irmaocs com sua familia nuclear ou extensa (quando possivel);

Acompanhar, quando do desligamento, a crianga, o adolescente efou grupo de
irmado no retorno a comunidade, firmando a relacdo com o CRAS ou CREAS do
Municipio, garantindo o acompanhamento sistematico da mesma no territério;
Efetuar encaminhamentos para a documentagao civil dos acolhidos;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsecédo V
Do Setor de Acolhimento Institucional Casa Abrigo

Art. 72. Compete ao Setor de Acolhimento Institucional Casa Abrigo:

VI

VIl

VIIL.

Coordenar o funcionamento da instituicdo de acolhimento, em relagdo ao
acompanhamento e desligamento das criangas e adolescentes;

Estabelecer agbes de preservagao dos vinculos da crianga/adolescente acolhido
com a familia de origem, salvo determinagéo judicial em contrario;

Possibilitar aos acolhidos a convivéncia comunitaria e o acesso a rede de politicas
publicas;

Apoiar o retorno da crianga e do adolescente a familia de origem;

Supervisionar todos os servigos administrativos e trabalhos didatico-pedagogicos
realizados na unidade;

Realizar reunides mensais com os servidores lotados na unidade, bem como a
rede das demais unidades;

Emitir relatérios, quando solicitado por érgdos de defesa de direitos como o
Conselho Tutelar, Ministério Pulblico e Vara da Infancia e da Juventude;
Acompanhar em consultas médicas, psicologicas, psiquiatricas, quando
necessario;

Estabelecer os procedimentos necessarios para que o acolhido estabelega sua
autonomia, participe de atividades externas para seu desenvolvimento social,
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psiquico, educativo, emocional e de salde;

Acomparihar, quando do desligamento, a crianga, o adolescente e/ou o grupo de
irmaos com sua familia nuclear ou extensa (quando possivel);

Acompanhar, quando do desligamento, a crianga, o adolescente efou grupo de
irméo no retorno a comunidade, firmando a relagdo com o CRAS ou CREAS do
Municipio, garantindo 0 acompanhamento sistematico da mesma no territorio;
Efetuar encaminhamentos para a documentagdo civil dos acolhidos e dos
membros de suas familias;

Executar outras atividades inerentes da Secrelaria de Assisténcia Social.

Subsecgdo VI
Do Setor de Aberdagem Social

Art. 73. Compete ao Setor de Abordagem Social:

VL.

VIl

VIIL

Xl

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL

XIX.

Articular com as equipes das unidades da Protegcdo Social Béasica e Protegéo
Social Especial, das demais politicas e 6rgéos de defesa de direitos,

Promover abordagem junto acs usuéarios de forma a esclarecé-los quanto a
protegdo social visando a seguranga de sobrevivéncia, de acolhida, convivio e
vivéncia familiar;

Realizar busca ativa da familia para encaminhamento e vinculagdo ao
acompanhamento no PAEFI/CREAS;

Realizar o encaminhamento das pessoas e familias em situagdo de rua para a
inclusdo no Cadastro Unico para Programas Sociais;

Garantir o planejamento das agdes a serem executadas no ambito da Abordagem
Social;

Solicitar ao Conselho Tutelar as aplicagdes das medidas de suas competéncias
tais como: acolhimento institucional quando necessario;

Acolher e compreender, com respeito, a histéria e trajetéria de cada sujeito, bem
como suas necessidades e demandas apresentadas;

Informar aos individuos e familias em situagdo de risco nos espagos ptblicos,
quais orgdos podem ser acessados a partir das especificidades de suas
demandas;

Promover os encaminhamentos necessarios;

Elaborar relatdrios referentes a procedimentos de registro de informagdes adotado
no Servigo de Abordagem Social;

instrumentalizar o 6rgdo gestor com informagdes sobre as situagbes de riscos
pessoais e sociais observadas e identificadas no territério;

Registrar informagdes sobre os atendimentos realizados a familias e individuos
nos espagos publicos;

Conhecer da legislagdo referente a politica de Assisténcia Social, direitos
socioassistenciais e direitos e legislagtes relacionadas a segmentos especificos
da populacdo (criangas e adolescentes, mulheres, idosos, pessoas em situagéo de
rua, paessoas com deficiéncia, entre outros);

Realizar agdes em articulagdo com as equipes da Protegdo Social Basica e
Especial, quando necessario;

Possuir conhecimentos e habilidades para escuta qualificada de familias e
individuos;

Conhecer da realidade do territério e da rede de articulagdo socioassistencial, das
demais politicas publicas e 6rgéos de defesa de direitos;

Possuir habilidades para: trabalhar com imprevistos; ouvir e dialogar sem posturas
de julgamento; se comunicar em linguagem acessivel, construir vinculos de
confianga e referéncia com pessoas e territérios; relacionar-se com a adversidade,
perceberfidentificar especificidades dos territérios; registrar informagées; entre
outras;

Apoiar na elaboragao e distribuicdo de materiais de divulgagao das agdes;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.
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Subsecido VIl
Da Divisdao de Monitoramento e Avaliacado

Art. 74. Compete a Divisdo de Monitoramento e Avaliagao:

VI.
VIl

Vil

Desenvolver atividades de organizagéo e sistematizag&o de informagdes na
forma de indicadores e estudos técnicos para acompanhamento gerencial e
analitico das politicas e programas existentes;

Elaborar levantamentos, pesquisas, estudos e diagndsticos aprofundados
sobre o publico-alvo de suas politicas, insumos para desenho e redesenho de
programas, conhecimentos sobre a implementacéo de agdes e servigos;
Planejar o registro, a execucfo, monitoramento e avaliagdo dos servigos de
competéncias da Protegio Socia! Especial e Protegcdo Social Basica;

Manter atualizada as informagdes sobre seus trabalhadores, disponibilizando-
as aos gestores para alimentagédo do Cadastro Nacional de Trabalhadores do
SUAS;

Conduzir estudos avaliativos por meio de revisdes de pesquisas de avaliagao ja
realizadas (meta avaliagdes), de andlises comparadas de politicas e programas
existentes em nosso Municipio;

Apoiar na elaboracdo e distribuigdo de materiais de divulgagao das agdes;
Apoiar nas atividades de diagnéstico socioterritorial, planejamento, organizagéo
e execugao de agdes desenvolvidas pela gestédo e pelos servigos, programas,
projetos, beneficios, transferéncia de renda e do CadUnico, por meio da
producéo, sistematizagao e analise de informagdes territorializadas;

Monitorar o sistema de informacéo da Secretaria de Assisténcia Social e suas
unidades;

Subsidiar os planos de assisténcia social por meio de diagnostico que déem a
visdo da totalidade das necessidades a nivel local,

Realizar estudos e pesquisas, tendo em vista o conhecimento das
caracteristicas de cada comunidade, para que o0s programas, projetos,
beneficios e agdes das unidades dos CRAS e CREAS correspondam as reais
necessidades da populagéo;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegdo VI
Do Setor de Educagdo Permanente

Art. 75. Compete ao Setor de Educagdo Permanente:

VI

Vil

Promover capacitagbes para os trabalhadores do SUAS, mediante as
necessidades apresentadas no contexto institucional,

Atender as necessidades de formagéo e qualificagéo sistematica e continuada dos
trabalhadores do SUAS;

Viabilizar a participagdo dos trabalhadores em atividades e eventos de
capacitacdo e formagdo no ambito municipal, estadual, regional e federal na area
da assisténcia social;

Apoiar na elaboracéo e distribuicdo de materiais de divulgacao das agées;
Elaborar o Plano de Capacitagdo e Educagido Permanente para os trabalhadores
do SUAS com periodicidade anual;

Realizar o planejamento, organizagcdo e implementagdo de agbes destinadas a
valorizag&o do trabalhador e a estruturagdo do processo de trabalho institucional,
envolvendo desenhos organizativos, avaliagdo de desempenho, adequagéo de
perfis profissionais as necessidades de avango do SUAS;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.
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Subsegédo IX
Da Divisdo de Protecio Basica

Art. 76. Compete a Divisao de Protegao Bésica:

VI.

Vil
VIIIL

Al

XIl.
Xl

AIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXII.

XXIII.

Organizar e coordenar a rede de servigos sccioassistenciais de Protegdo Social
Basica no ambito do SUAS;

Manter articulagdo e parceria com instituicbes governamentais e n&o
governamentais;

Garaniir que as agdes implementadas nos CRAS sejam pautadas em referenciais
tedrico-metodolégicos compativeis com as diretrizes do SUAS;

Articular a rede socioassistencial da Protegdo Social Basica com a Protegéo Social
Especial e demais Politicas Sociais;

Manter junto aos CRAS os dados atualizados do Diagnéstico Social no Municipio
no ambito do SUAS na Protegéo Social Basica;

Dar suporte técnico a rede socioassistencial no que se refere ao SUAS na
Protegéo Social Basica,

Apoiar na elaboragéo e distribuigdo de materiais de divulgagdo das agdes;
Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliag&o
de processos, fluxos de trabalho e resuitados;

Atender com qualidade as necessidades de protegdo das familias (e de cada um
dos seus mernbros) que vivem no seu territério de abrangéncia;

Mediar grupos de familias inséridas no PAIF;

Prestar apoio técnico continuado aos profissionais responsdaveis pelos servicos de
cenvivéncia e fortalecimento de vinculos desenvolvidos nos CRAS;

Acompanhar familias em descumprimento de condicionalidades;

Efetuar acolhida, oferta de informagbes e realizagdo de encaminhamentos as
famlilias usuarias do CRAS;

Realizar busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS e desenvolvimento de
projetos que visem prevenir aumento de incidéncia de situagbes de risco;

Ofertar servigo de protegcéo basica no domicilioc para familias com presenca de
pessoas com deficiéncia ou idosos que dele necessitem;

Acompanhar familias encaminhadas pelos servigos de convivéncia e
fortalecimento de vinculos ofertados nos CRAS;

Planejar agbes e servigos, com vistas a implementacéao do PAIF e demais servigos
elencados na Resolugdo CNAS n® 109/2009, de acordo com as caracteristicas do
territério de abrangéncia do CRAS e demais unidades que compdem a Protecéo
Social Basica;

Efetuar a mediagdo dos grupos de familias dos PAIF;

Inserir informagdes sobre interrupcdo da suspenséo do beneficio do Programa
Bolsa Familia, sempre que julgar periinente (SICON);

Articular e coordenar o mapeamento dos usudrios da rede socioassistencial na
Protecédo Social Basica no Municipio;

Participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS no ambito
municipal da Protegdo Social Basica;

Acompanhar a execucdo dos servicos de Protegdo Social Basica da rede
socioassistencial governamental, bem como da rede socioassistencial privada, em
especial aquela que executa as agdes do servigo de convivéncia e fortalecimento
de vinculos;

Coordenar as reunibes com os Coordenadores e Técnicos das unidades dos
CRAS;

XXIV. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegdo X
Do Setor de Politicas e Projetos Sociais

Art. 77. Compete ao Setor de Politicas e Projetos Sociais:
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I Articular-se com outras politicas sociais existentes no Municipio, dando énfase as
agdes que visem a protegdo social e a garantia da seguranga da acolhida e do
convivio social.

I. Estabelecer metas a serem atingidas na execug¢ao dos projetos;

M1l Elaborar registros das atividades desenvolvidas nas oficinas;

IV.  Articular as agdes inerentes as oficinas com as unidades dos CRAS e CREAS
com foco no acesso a informacg&o e na garantia do convivio e participagéo social;

V. Planejar as atividades das oficinas. avaliagdo de processos, fluxos de trabalho e
resultados a serem alcangados;

VI.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsecédo XI|
Da Secdo de Projetos Sociais para ldosos

Art. 78. Compete a Secéo de Projetos Sociais para ldosos:

l. Assegurar ao idoso todos os direitos da cidadania, garantindo sua participagéo na
comunidade, defendendo sua dignidade, bem-estar e o direito a vida;

Il. Apresentar a viabilizagdo de alternativas, de participagéo, ocupagéo e convivéncia
do idoso, para integra-lo a outras geragdes;

lll.  Estimular & participagdo do idoso, através das organizagbes e entidades que o
representem, na formulagéo, aplicagdo e avaliagdo das politicas, planos, projetos
e programas a serem desenvolvidos e que lhe digam respeito;

IV.  Participar em conjunto com as demais Secretarias no intuito de estimular a criagéo
de formas alternativas de atendimento ao idoso;

V. Apoiar na elaberagéo e distribuicdo de materiais de divulgacéo das agbes;

VI.  Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagéo
de processos, fluxos de trabalho e resultado;

VII.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegdo Xl
Da Secéao de Projetos Sociais para Mulheres

Art. 79. Compete a Segéo de Projetos Sociais para Mulheres:

K Responsabilizar-se pelo cronograma das oficinas existentes, articuladas pelas
unidades da Protegé@o Social Basica Protegéo Social Especial;

1. Ministrar as oficinas, de modo que sejam atendidos os preceitos estabelecidos
pela Lei Organica da Assisténcia Social — LOAS;

. Estimular a participagédo do publico-alvo nas oficinas, apresentando inovagdes e
tematicas que apresentem relagdo

IV.  Apresentar ao chefe imediato, relatérios das agdes executadas, bem como os
resultados alcangados;

V. Fiscalizar e auxiliar as atividades dos instrutores, a freqiiéncia dos alunos e
compromelimento com o projeto;

VI.  Prestar Atendimento ao publico efetuando informagdes que se tornarem
necessarias na busca de resolugéo de situagdes existentes e de competéncia do
Projeto;

VIl.  Apoiar na elaboragéo e distribuicdo de materiais de divulgagéo das agdes;

ViIl.  Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagéo
de processos, fluxos de trabalho e resultado;

IX.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegdo Xlli
Da Secao de Projetos Sociais para Juventude
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Art. 80. Compete a Segéo de Projetos Sociais para Juventude:

HE
V.
V.
VL.
VL.
VIIL.
IX.

X

Xl

XL

Responsabilizar-se pela reposigdo e manutengdo dos instrumentos musicais a

* serem utilizados nas oficinas;

Prestar atendimento ao publico efetuando informacdes que se tornarem
necessarias na busca de resolugdo de situagdes existentes nas oficinas;

Apoiar na elaboracgéo e distribuicido de materiais de divulgagdo das agdes;
Executar ¢ cronograma e registros das atividades a serem desenvolvidas;

Elaborar a lista de freqiiéncia des participantes,

Apresentar ao chefe imediato, reiatérios do projeto sob sua coordenagéo;
Acompanhar, orientar e monitorar os usuarios na execugao das atividades;
Organizar os eventos artisticos, ludicos e culturais na comunidade;

Participar das reuniées de equipe para o planejamento das atividades, avaliagéo
de processos, fluxos de trabalho e resultado;

Acompanhar e registrar a assiduidade dos usuarios por meio de instrumentais
especificos, como listas de freqliéncia, atas, sistemas eletronicos proprios, etc.
Realizar a ficha de inscrigcdo dos novos participantes, mediante a inclusdo destes
no Cadastro Unico para Programas Sociais e encaminhamentos realizados pelas
unidades de CRAS e CREAS;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegédo XIV

Do Sctor de Controle e Beneficios Eventuais e Transferéncia de Renda

Art. 81. Compete ao Setor de Controle e Beneficios Eventuais e Transferéncia de

Renda:

V.

Planejar o registro, a execugéo e o controle dos beneficios eventuais;

Apoiar na elaboragéo e distribui¢do de materiais de divulgagdo das acdes;

Orientar e apoiar informagdes, encaminhamentos e acesso a servigos, programas,
projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de
articulagéo com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas
publicas, contribuindo para usufruto de direitos sociais;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsecdo XV

Do Departamento de Gestdo Administrativa, Financeira e Orcamentaria

Art.

Orgamentaria:

.
V.
V.
VL.

VI

82. Compete ao Departamento de Gestdo Administrativa, Financeira e

Exercer a geréncia dos servigos administrativos do 6rgéo gestor, planejando,
organizando e controlando os programas e suas execugdes, visando assegurar
bons resultados dentro da politica de agédo planejada;

Coordenar e apoiar a execugdo de todos os servigos administrativos, necessarios
ao excelente funcionamento de toda a estrutura da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social;

Acompanhar a elaboragdo de relatérios mensais e anuais, para posterior
apresentagao ao Secretario;

Articular-se com os demais 6rg&os nas atividades de sua competéncia;

Manter registro das atividades do respectivo érgao;

Organizar, na periodicidade determinada, escala de férias para o ano seguinte,
remetendo-a ao Departamento de Recursos Humanos;

Realizar o controle de horas extras, com a autorizag@o do secretario da pasta e
posteriormente encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos;
Supervisionar o encaminhamento de memorandos, oficios, solicitagbes de
compras, licitagdes e outras atribuigdes afins;
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Auxiliar nos treinamenlos dos servidores, bem como identificar necessidades de
capacitagdo de pessoal,

Prover infraestrutura e servigos administrativos e apoio de qualidade, inerentes as
acdes da secretaria,

Estabelecer e manter politicas e préticas inerentes as modernas técnicas de
gestdo, colaborando para a consohdagéo de ambiente harmonico para a secretaria
e seus servidores;

Assegurar a aplicagdo das praticas mais adequadas ao processo de compras e
licitagbes, de forma a agilizar a aquisicdo de bens e servigos, mediante fiel
cumprimento dos ritos legais;

Assegurar a aplicagdo das praticas mais adequadas aos processos de
administragéo de contratos com clientes e fornecedores, orientando a elaboragéo
e acompanhamento de sua execugéo orgamentaria e financeira;
Responsabilizar-se pela dotagdo orcamentéria da respectiva secretaria;

Zelar pelo equilibrio financeiro através de elaborados controles sobre
investimentos, patrimdnio. receitas ‘e despesas, além de orientar a elaboragao de
orgamentos anuais de custeio e investimento, assegurando transparéncia e
confiahilidade sobre os fatos contabeis;

Organizar documentos e efetuar sua classificagéo, sob orientagéo de contador;
Levantar junto a cada unidade e servico a demanda/necessidades por materiais e
servicos de terceiros;

Apoiar na elaboragdo de informagdes sobre atos e fatos administrativos e
movimentagao financeira do 6rgéo socioassistencial,

Encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise
da Secretaria de Assisténcia Social;

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de recursos humanos, atraves
da definigdo de normas e politicas, que visem dotar a Secretaria de uma forga de
trabalho qualificada e eficaz,

Apoiar na fungéo de langamento contabil, de conciliar contas e preenchimento de
guias e de solicitagdes;

Apoiar na realizagdo de empenhos de accrdo com o orgamento anual da
assisténcia social;

Apoiar na movimentagdo financeira dos fundos de assisténcia social, na
elaboragao de fluxos e programagéo financeira;

Auxiliar na captacéo de dados necessarios a elaboragdo de relatdrios da situagéo
econémica e financeira da Secretaria e na construgdo dos instrumentos de
planejamento (PPA, LDO e LOA) e Plano de Assisténcia Social,

Organizar, classificar, registrar, tramitar e arquivar documentos de execucéo
contabil, financeira e fiscal, em func&o do seu contetido e das normas vigentes;
Apoiar no preenchimento do plano de ag&o ¢ na elaboragéo dos demonstrativos
de execucdo orgamentaria e financeira para fins de monitoramento e controle e,
ainda, para prestagdo de contas aos conselhos de assisténcia social, aos Estados
e Uniéo;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao
exercicio das demais atividades, respeitando as leis de transito,
responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por
multas provenientes;

XXVIII.Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsecgdo XVI
Da Divisido de Apoio Administrativo

Art. 83. Compete a Divisdo de Apoio Administrativo:

Executar variada gama de tarefas de suporte administrativo, no ambito de
qualquer um dos Departamentos da Administracéo direta ou indireta;
Manter atualizado e visivel os arquivos dos documentos sob sua responsabilidade;
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Apoiar na elaboragao e distribuicdo de materiais de divulgagéo das agdes;
Responsabilizar-se pela crganizag@o dos convénios, licitagdes, contratos, acordos
ou ajustes com as entidades e, ou, organizagdes de assisténcia Social;

Organizar, catalogar, processar e conservar documentos, cumprindo todo
procedimento necessario;

Redigir e digitar correspondéncias, tais como atas, oficios e memorandos, de
acordo com modelos e normas preestabelecidas, conferindo os trabalhos
executados quanto a ortografia e clareza do texto;

Proceder a tramitagcdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando
dados, efetuando calculos e prestando informagdes, quando necessario;

Elaborar, sob orientagdo, formularios e relatérios em geral,

Organizar, controlar e atualizar arquivos de correspondéncia e documentos,
visando a obtengdc posterior de informacgdes e elaboragdo de relatérios de
atividades;

Receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncias, documentos e
encomendas, controlando sua movimentagao e encaminhando ao setor destinado;
Recepcionar pessoas que se dirjam ao seu Departamento, prestando as
informacgdes desejadas, orientando-as sobre procedimentos para cada caso,
baseando-se em normas e reglstros existentes ou encaminhando-as ao local
adequado;

Efetuar calculos simples, utilizando maquinas, tabelas e outros meios auxiliares;
Operar sistemas administrativos e técnicos em microcomputador, tais como
editores de textos, planilhas eletrénicas, e outros aplicativos de uso corrente do
seu Departamento;

Verificar periodicamente o estoque de material para consumo do setor,
providenciando sua devida reposigé&o;

Buscar e promover o aperfeicoamento dos servicos proprios do seu
Departamento;

Assessorar o superior hierarquico em assuntos relacionados a area de atuacgéo;
Assessorar o Chefe ou Diretor do seu Departamento na divulgacéo de
informagdes oficiais de atividades da Secretaria junto & comunidade interna e aos
orgdos de comunicagao, inclusive anlncios e editais;

Participar de reunides técnicas, administrativas e de treinamento, quando
designado pela chefia;

Controlar processos protocolados, registrando dados de acompanhamento para
fins de informagéo e controle;

Auxiliar nos servigos de organizag&o e manutengéo de cadastro, arquivos e outros
instrumentos de controle administrativo;

Zelar pela guarda, conservag2o, manutengéo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizades, bem como do local de trabalho;

Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos
diversos, comuns e relacionados aos atos e fatos afins ao seu Departamento,
obedecendo os fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas, bem como
assegurando apurado controle dos dados contidos nestes documentos, de
maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for necessario;
Processar, conforme envolvimento do seu Departamento, ordens de servico, de
pagamento, de compra, notas fiscais, processos, despachos, correspondéncias
diversas, requisi¢ées de materiais, e outros que detalham os atos e atividades da
Secretaria, dando encaminhamentos adequados e aplicaveis a cada situagéo;
Proceder ao controle dos documentos de trabalho que assegurem preciséo e facil
acesso, para consultas e fornecimento de informagdes sobre saldos, estoques e
movimentacdes;

Atender o expediente normal da Divisdo, efetuando abertura, recebimento,
registro,  distribuicdo, apensamento, desapensamento dos processos,
correspondéncia interna e externa;

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



PREFEITURA DE

PATO BRANCO

ESTADO DO PARANA GABINETE DO PREFEITO

XXVI. Atender o publico em geral, direta ou telefénico, nas suas mais diversas
necessidades, fornecendo informacgbes relativamente complexas, relacionadas
aos servigcos prestados pelo setor correspondente;

XXVII.Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegdo XVII
Do Setor de Gestao Operacional

Art. 84. Compete ao Setor de Gestédo Operacional:

L Apoiar os servigos administrativos e operacionais relacionados a Secretaria;

Il. Executar os planos de acordo com a organizacéo definida pela chefia imediata;

Il.  Programar as corregdas operacionais para que se regresse ao planejado;

IV.  Organizar, dirigir e controlar o setor operacional;

V.  Apoiar na elaboragéo e distribuigdo de materiais de dlvulgagéo das agdes;

VI.  Organizar, catalogar, processar e conservar documentos, cumprindo todo
procedimento necessario;

VIl.  Organizar e controlar fisicamente os bens patrimoniais, inventérios, levantamento
para responsabilidade e baixa dos patriménios, controlando entrada e saida de
materiais;

VIIl.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegdo XVIII
Da Sec¢do de Logistica Administrativa

Art. 85. Compete a Segdo de Segéo de Logistica Administrativa:

b Responsabilizar-se pela administragdo de materiais e recursos usados;

I Comunicar-se com fornecedores e clientes e operar sistemas eletrénicos;

lll.  Providenciar o adequado armazenamento de produtos e mercadorias nos
almoxarifados, bem como sua guarda e o controle de sua distribuigéo;

IV.  Auxiliar na administracéo de materiais, gestdo de estoques e armazenamento;

V. Planejar a movimentagéao interna e a distribuigdo dos materiais entre as unidades;

VI.  Atuar na gestdo de informagdes, com flexibilidade, disponibilidade e gostar de
trabalhar em equipe;

VII.  Elaborar e acompanhar a distribuiggo de materiais de divulgagéo das agdes;

VIIl. Apoiar nas areas de recursos humanos, administragéo, compras e logistica;

IX.  Apresentar e encaminhar o relatério de prestacdo de contas dos quadrimestres ao
CMAS e a Camara Municipal, conforme a legislag@o do Municipio;

X. Inspecionar e controlar a qualidades dos materiais;

Xl.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Suhsegao XIX
Da Secédo de Controle, Estoque e Limpeza

Art. 86. Compete a Segdo de Controle, Estoque e Limpeza:

A Responsabilizar-se pela limpeza do prédio da Secretaria de Assisténcia Social,
bem como das unidades quando necessario;

I. Trabalhar seguindo as normas de seguranga, higiene, qualidade e protecéo ao
meio ambiente e as pessoas, utilizando-se de capacidades comunicativas;

lll.  Inspecionar o servigo e organizar a devolugdo dos materiais;

IV.  Controlar o estoque dos materiais de limpeza, copa e cozinha;

A Receber e conferir os produtos, verificando se estdo de acordo com a Nota de
Empenho;

VI.  Assegurar que o capital imobilizado em estogues seja 0 minimo possivel,

VIl.  Garantir que a valorizagao do estoque reflita exatamente seu contetido;
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VIII.  Evitar desperdicios como obsolescéncia e extravios;

IX.  Alender o publico em geral, direta ou telefénico, realizando triagem para posterior
atendimento, nas suas mais diversas necessidades, fornecendo informagbes
relativamente complexas, relacionadas aos servigos prestados pelo setor
correspondente;

X. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegdo XX
Da Secgéo de Leite das Criangas

Art. 87. Compete a Secéo de Leite das Criangas:

A Prestar Atendimento ao publico efetuando informagbes que se tornarem
necessarias na busca de resolugéo de situagbes relativas ao Programa do Leite
das Criangas;

I Responsabilizar-se pelos cadastros dos usuarios de nosso municipio;

. Efetuar as transferéncias dos \usuarios para outros municipios, bem como dos
pontos de distribuigcéo;

Iv.  Distribuir por pontos os beneficiarios do programa;

V. Langar romaneio do laticinio com as notas recebidas dos pontos de distribuigéo;

VI.  Retornar os beneficios do leite para os usuarios;

Vil.  Suspender individualmente quando houver faltas consecutivas dos beneficiarios;

VIll. Gerar atestados médiccs para os beneficiarios do programa quando os mesmos
completarem idade igual a 3 (trés) anos;

IX. Fazer o controle e o fechamento mensal dos pontos de redistribuicdo do leite,
acompanhado de langamento das faltas e fiscalizando os 11 (onze) pontos;

X. Efetuar a programacéo do leite para o municipio, informando a quantidade a ser
distribuida nos pontos;

XI.  Imprimir a lista de beneficiarios e entregar nos pontos de distribui¢éo do leite;

XIl.  Realizar visitas institucionais nos pontos de redistribui¢do do leite, inspecionando
o andamento do programa;

Xlll.  Representar e participar no Comité do leite como representante do Governo
Municipal;

XIV. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsecao XXI
‘Da Segdo de CadUnico e Bolsa Familia

Art. 88. Compeate a Secéo de CadUnico e Bolsa Familia:

l. Manter-se constantemente atualizado quanto a toda e qualquer modificagéo e
determinagdo do Governo Federal correlata ao Cadastro e aos Programas
atrelados a ele;

il. Identificar e cadastrar publico-alvo de programas sociais locais;

lll.  Realizar as adaptagdes que se fagam necessérias para o pleno funcionamento do
Programa Bolsa Familia;

IV.  Prestar atendimento cordial e adequado a populagdo com informagbes corretas e
imprescindiveis visando a sanar dlvidas quanto ao funcionamento, atendimentos
ou exclusdes de beneficiados;

V.  Manter pleno controle através de cadastro unificado de beneficiados e da real
necessidade do beneficio a familia ou titular beneficiado;

VI.  Efetuar, mesmo que, integralizando agdo com outras entidades, fiscalizagéo
intensa visando coibir ou inibir o mau uso do auxilio, bem como, o beneficio
concedido a pessoa de ma-fé quanio a prestagéo de informagées de sua situagéo
financeira, familiar;

VII.  Averiguar, quando se faga necessario, “in loco” a real situagdo familiar do
solicitante de beneficio do Programa Bolsa Familia.
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Estabelecer contato constante através de sistemas informatizados ou
correspondéncias com o Governo Federal, visando a prestagdo de contas e
informagées do funcionamento do Programa no Municipio;

Visar através do Programa, a concretizagéo de direitos basicos de alimentagéo e
nutrigéo, através da transferéncia de rendas, as pessoas e/ou familias de situagéo
de pobreza ou extrema pobreza, visando a consecugdo da redugdo da
désigualdade social e a equalizagéo de chances de todas as familias a uma vida
digna;

Estimular familias a concretizarem suas contrapartidas em referéncia ao
Programa, ou seja, cumprirem as responsabilidades e exigéncias quanto a Saude
de criangas e membros da familia, tais como, vacinagdo, participagdo em
palestras e atividades educativas ofertadas, regularidade de matricula escolar e
respectiva freqliéncia e ainda, informar toda e qualquer alteragéo no seu cadastro
original, objetivando a atualizagéo do cadastro da sua familia;

Manter a base de dados constantemente atualizada através de informagdes
obtidas com beneficiados do Programa;

Coordenar a execucado dos recursos transferidos pelo Governo Federal para agbes
que aprimorem a qualidade da gestdo compartilhada do PBF no municipio, com
interlocugdo constante com o Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS);
Promover a intersetorialidade na gestado local do Programa, para viabilizar as
alividades necessarias para o registro, a sistematizagdo e a andlise das
informagdes sobre o cumprimento de condicionalidades, o acompanhamento de
beneficiarios e a oferta de agdes complementares;

Promover, com a Coordenagdo Estadual, a execugdo de capacitagdo continua
para a equipe técnica do municipio, a fim de realizar, por exemplo, o
cadastramenlo e a atualizagdo do Cadastro Unico, a gestdo de beneficios e o
acompanhamento do cumprimento das condicionalidades do PBF;

Contribuir para a atuagéo efetiva das ICS que acompanham o Bolsa Familia no
municipio para o fortalecimento do controle social, assumindo a interlocugdo com
os seus representantes, bem como com os membros do Conselho Municipal de
Assisténcia Social (CMAS);

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsecao XXl
Do Departamento de Habitacao

Art. 89. Compete ao Departamento de Habitagao:

l
II.

1.

VL.
VII.

VIIL.

Prestar informagbes referentes aos programas e projetos habitacionais do
municipio;

Solicitar ao érgdo responséavel a liheragdo de agua e Luz para os projetos
habitacionais de nosso municipio;

Acompanhar os projetos habitacionais, levando em consideragdo as agdes de
cunho participativo das familias;

Responsabilizar-se pela aquisicdo de materiais de construgdo, madeira, lonas e
demais materiais que se fagam necessarios;

Obter controle sobre as invasdes de terrenos publicos;

Realizar em conjunto com a equipe técnica, apoio administrativo e Caixa
Econdmica Federal, os sorteios relacionados aos projetos habitacionais;

Promover a regularizagéo e a titulagio das areas ocupadas pela populagdo de
baixa renda, passiveis de implantacéo de projetos habitacionais;

Articular a Politica Municipal de Habitagdo com a politica de desenvolvimento
urbano e com as demais politicas publicas do Municipio;

Promover a regularizagéo fundidria e urbanizagdo em &reas ocupadas por
populacdo de baixa renda (renda familiar até trés salarios minimos), mediante
normas especiais de urbanizacdo, uso e ocupagédo do solo e edificagdes,
consideradas a situagdo socioecondmica da populagdo e as normas ambientais
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X Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao
exercicio das demais atividades, respeitando as leis de transito,
responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por
multas provenientes;

Xl.  Desempenhar outras alividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio;

Xll.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Sacial.

Subsegio XXIIt
Da Divisdo Técnica de Habitagdo e Projetos

Art. 90. Compete a Divisdo Técnica de Habitagédo e Projetos:

l. Elaborar planos, prcgramas, projelos, pareceres e laudos técnicos referentes a
habitagao;

I Realizar reuniées com os beneficiarios dos projetos habitacionais;

M. Manter-se atualizado com as instrugées, as normas de servigo e a legislagdo
pertinente ao 6rgdo onde exerce suas fungdes;

Iv.  Ministrar cficinas, palestras e acdes relacionadas a Habitagio de Interesse Social;

V. Fazer levantamentos socioeconémicos, com vista ao planejamento habitacional
nas comunidades;

VL.  Fornecer estudo, parecer, laudo social quando solicitado e redigir documentos
técnicos;

VIl.  Organizar e atualizar os registros dos casos atendidos para fins de estudos e/ou
estatisticas;

Vill. Planejar, executar e avaliar pesquisas e proietos que possam contribuir para
analise da realidade sociohabitacional e para subsidiar agdes profissionais;

IX.  Assessorar os superiores em assuntos de sua competéncia;

X. Adotar mecanismos de acompanhamento e avaliagdo, com indicadores de

impacto social, das politicas, planos e programas,
XI.  Guardar sigilo profissional;

XIl.  Realizar visitas domiciliares, encaminhamentos e atendimento aos beneficiarios de
projetos habitacionais e suas familias;
Xll.  Participar de Conselhos Municipais, dando énfase a participag&o no Conselho

Gestor do Fundo Municipal de Interesse Social;
AIV. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

Subsegao XXIV
Do Setor de Apoio Habitacional

Art. 91. Compete ao Setor de Apoio Habitacional:

I Executar e apoiar os servigos administrativos relacionados a Habitagao;

Il Realizar o cadastramento no sistema das pessoas que tem interesse e necessitam
participar dos projetos habitacionais;

M. Participar das reunides habitacionais;

IV.  Elaborar orgamentos, controle e manutencdo de arquivos existentes no
Departamento;

V. Atender o expediente normal do Departamento, efetuando abertura, recebimento,
registro,  distribuicdo, apensamento, desapensamento dos processos,
correspondéncia interna e externa;

VI.  Atender o pliblico em geral nas suas mais diversas necessidades;

VII.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Assisténcia Social.

SECAO V
DA SECRETAR[A DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO
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Art. 92. Compete a Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo:

V.

VIL.

ViIL.

Xl
XL

Xill.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL

Formular, planejar ¢ implementar politica de fomento ao desenvolvimento do setor
cientifico tecnoldgico e de inovagéo;

Estabelecer convénios de cooperagdo nas areas cientifica, tecnologica, com
instituicdes publicas e privadas, nacionais e internacionais;

Promover a instituigdo de mecanismos de natureza fisica, financeira e institucional
que privilegiem o fomento das atividades de desenvolvimento tecnologico e
cientifico do Municipio;

Estimular o desenvolvimento de atividades de apoio a implantag@o de empresas
do setor tecnologico;

Elaborar e institucionalizar politicas publicas sustentaveis para o desenvolvimento
da ciéncia, tecnologia & inovagdo no municipio, atuando com responsabilidade
social e econdmica.

Alinhar o planejamento ¢ estratégias da SMCTI as politicas de desenvolvimento
da ciéncia, tecnologia a e inovagéo em nivel estadual (SETI e suas interligadas) e
federal (MCT e outros ministérios) com foco nas prioridades e necessidades do
municipio;

Coordenar e executar a politica municipal de ciéncia e tecnologia e inovagéo,
interagindo com organizagdes instaladas no municipio e que atuam nas areas de
ensino, pesquisa e extensédo e desenvolvimento tecnoldgico, tanto publico como
privadas;

Elaborar planos e programas em articulagdo com as secretarias e demais 6rgéaos,
autarquias ou fundagdes municipais;

Articular com as demais secretarias o desenvolvimento e incorporagéo de
tecnologias que contribuam para melhorar a qualidade e a eficiéncias dos servigos
publicos prestadoes a populagao;

Cooperar com o desenvolvimento e a execugéo de projetos de interesse das
demais secretarias municipais, 6érgdos e entidades do Poder Executivo Municipal
na area de ciéncia, tecnologia e inovagao;

Estimular a execugdo de pesquisa basica e aplicada por meio da criagdo de
instrumentos de incentivos e de mecanismos de participagdo da sociedade;
Promover e coordenar estudos e pesquisas socioecondmicas e levantamento
sistemnalico de oferta e demanda da ciéncia e tecnologia e difundir informagbes
para organizagées, orgaos e entidades;

Criar instrumentos de apoio a divulgag¢do de documentos com o intuito de difundir
e popularizar a ciéncia, tecnologia e inovagdo e promover o municipio de Pato
Branco;

Efetuar contato em niveis estaduai, federal e internacional com instituicdes
plblicas e privadas, visando obter cooperagao técnica e financeira a programas e
a intercambios de informagdes de interesse ao desenvolvimento cientifico e
tecnolégico do municipio;

Programar, em colaboragdo com entidades publicas e privadas, em niveis
municipal, estadual, nacional e internacional, estudos, cursos, seminarios,
conferéncias, workshops, feiras e exposices relacionados com o
desenvolvimento cientifico e tecnolégico;

Incentivar e promover a formagao de recursos humanos em niveis universitarios e
técnico-profissionalizante em consonancia com os programas estadual e nacional
de qualificagdo da forga de trabalho, alinhada & demanda do setor produtivo e
tecnoldgicos e em parceria com as demais secretarias;

Planejar, desenvolver, avaliar as atividades referentes ao Parque Tecnologico e a
Incubadora Tecnolégica para que esses instrumentos de CT&I contribuam com
infraestrutura e processos para a geragdo de novos empreendimentos de base
tecnoldgica no municipio e regido;

Realizar projetos de captagdo de recursos financeiros de intercambio cientifico
junto aos érgdos de fomento estaduais, federais e internacionais;
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Consolidar na sociedade do municipio a percepgdo de CT&l como érea
estralégica do desenvoivimento sustentavel;

Elaborar relatdrios mensais e anuais, apos a consolidagdo dos dados, referentes
aos levantamentos ou as agbes efetivamente realizadas com o objetivo de
propiciar subsidios aos empresarios locais ou aqueles que desejem se estabelecer
no Municipio;

Exercer outras atividacdes correlatas de acordo com a determinagéo do Chefe do
Poder Executivo Municipal.

Subsecdo |

Do Departamento de Politicas e Programas de Pesquisa e Desenvolvimento

Art. 93. Compete ao Departamento de Politicas e Programas de Pesquisa e

Desenvolvimento:
l.

Iv.
V.

VI.
VI

VIIL.

Xl
Xl
Xl

XIV.

XV.
XVI.
AVIL.

XVIIL.

Coordenar, organizar e avaliar os programas, projetos e agdes na area de politicas
publicas voltadas a CT&l; '

Estimular o desenvolvimento cientifico e tecnol6gico;

Incentivar e promover a integragéo entre o setor cientifico e tecnolégico, o setor
produtivo e o educacional;

Identificar as oportunidades de desenvolvimento tecnologico para o Municipio;
Pesquisar fontes de captagdo de recursos nacionais e internacionais para o
desenvolvimento de programas e projetos na area de ciéncia e tecnologia;
Organizar e difundir informagbes em ciéncia e tecnologia;

Estimular e o apoiar a elaboragdo de estudos e diagndsticos em ciéncia e
tecnologia;

Cstimular e propor ag¢des de iniegracdo entre os nlcleos de pesquisa
eslabelecidos nos ambitos dc Municipio, do Estado, do Pais e em nivel
internacional,

Pesquisar e intermediar as demandas da comunidade para programas de
formagao de recursos humanos em areas estratégicas e outros, junto aos érgaos
federais e internacionais;

Fortalecera paiticipagdo Conselho Municipal de Ciéncia, Tecnologia e inovagéo
em programas e projetos de pesquisa e desenvolvimento com as instituicdes de
ensino superior, na analise, na avaliagdo e na concessdo de recursos publicos,
subvengdes municipais, estaduais ou de fontes federais e privadas, para os
programas de pesquisa cientifica e tecnolégica, compativel com as prioridades do
Governo Municipal,

Promover Eventos, Conferéncia e Exposicao de Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo;
Estabelecer diretrizes para Prémio de CT&l,

Estabelecer regras e regulamentos para apoio a Propriedade Intelectual e
Patentes:

Atuar como elemento facilitador da implantagdo do Planejamento Estratégico do
Municipio, fomentando as a¢des de mudangas organizacionais;

Assessorar e assistir o Secretaric em seu relacionamento com os 6rgdos da
administragdo publica, com entidades e organizagdes da sociedade civil nos
temas referentes ao Desenvolvimento Tecnoldgico do Municipio;

Elaborar e acompanhar projetos de interesse tecnologico focados nas empresas
nascentes e demais empresas do setor de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagéo do Municipio de Pato Branco;

Assistir aos membros do Conselho Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo
na formulagéo das politicas, das atividades e projetos, prestando apoio logistico e
0s meios necessarios a execugdo dos trabalhos desenvolvidos;

Promover, elaborar e consolidar o planejamento, os planos, programas, projetos e
acBes das atividades de sua area de competéncia e submeté-los a decisdo
superior;
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Subsidiar o Secratario bem como ¢ Conselho Municipal de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagdo com informagdes e estudos especificos que possibilitem a formulagéo de
indicagbes normativas, propostas de politicas e acordos de procedimentos
relacionados as politicas governamentais;

Elaborar estudos de avaliagéo das politicas governamentais e da conjuntura com
base em indicadores de desenvolvimento econdémico e social;

Coordenar, promover e compatibilizar estudos para subsidiar formulagédo de
politicas e diretrizes especificas, voltadas ao desenvolvimento tecnoldgico,
econdmico e social;

Coordenagéo geral do Governo Eletrénico e de Incluséo social e digital;

XXIll. Gestionar, planejar, desenvolver e executar a operagdo da rede publica de

Incluséo Digital e de outras modalidades de inclusdo digital, bem como dos
contetidos informacionais e da identidade visual do Portal da Prefeitura na
internet;

XAIV. Coordenar o padrdo e metodologia de atendimento aos indicadores de

performance, a identidade visual e as demais caracteristicas gerais de
atendimento e prestagao de servigos ao cidadéo, ficando os contelidos especificos
de cada area tematica sob a responsabilidade do respectivo érgdo ou entidade;

XXV. Coordenar o SAC — Servico de Atendimento ao Cidaddo, compreendendo os

servigos oferecidos a sociedade por meio telefénico, pela internet, por meio de
autoatendimento, de postos de atendimentos integrados e outros correlatos;

XXVI. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e

Inovagao.

Subsecgao ll

Da Divisao do Desenvolvimento da Ciéncia, Tecnologia e Inovacgédo

Art. 94. Compete a Divisao do Desenvolvimento da Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo:

l.
Il.
M.
V.

V.
VI.

VIL.
VIIL.

Xl.

XII.
Xl

Atender a SMCTI no que se refere a orgamento, finangas, controle de pessoal e
manutengao de instalagbes fisicas e seus equipamentos;

Planejar, organizar, controlar, orientar e executar as atividades administrativas e
financeiras da SMCTI,

Contratar servigos e pessoal para o desenvolvimento dos trabalhos da SMCTI;
Elaborar pedidos de licitagdo e de materiais;

Controlar e administrar a carga horaria de cada funcionario da SMCTI;

Controlar, acompanhar e prestar contas dos recursos or¢gamentarios e financeiros
do Tesouro Municipal e os provenientes de convénios, doagbes, campanhas,
promogdes, prestagdes de servigos e outros;

Avaliar e controlar a infraestrutura tecnolégica;

Elaborar pedidos para execugéo de atividades;

Executar outras atividades inerentes da SMCTI;

Administrar a realizac&o, execugéo, desenvolvimento e finalizagdo de confratos e
convénios firmados pela SMCTI, com a prestagéo de relatérios de custos dos
mesmos e das atividades da pasta e dos objetivos atingidos;

Elaborar editais tematicos de chamada publica para dar transparéncia e
competitividade as propostas de desenvolvimento cientifico e tecnoldgico
apresentadas pela comunidade académica, empresarial e por segmentos
organizados da sociedade;

Coordenar a elaboragéo de projetos e captagéo de recursos;

Executar outras alividades inerentes da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagéo.

Subsegéo lll

Do Setor de Difusédo e Popularizagéo de Novas Tecnologias

Art. 95. Compete ao Setor de Difus&o e Popularizagédo de Novas Tecnologias:
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Efetuar a coordenagdo geral das tarefas operacionais de eventos a ser realizado
de cunho tecnolégico;

Coordenar o turismo tecnolégico;

Efetuar a Comunicagéo e contato com as Instituicées de Ensino Superior e demais
parceiros, focados em eventos de desenvolvimento tecnologico;

Participar das reunifes internas e externas de eventos a serem realizados de
cunho tecnolégico;

Aplicar novas técnicas e estratégias de participagdo nos eventos realizados no
municipio de Pato Branco;

Desenvolver conceitos para eventos tecnolégicos;

Reservar locais e equipamentos para eventos tecnologicos;

Promover o marketing do evento as midias e para grupos parceiros;

Confeccionar publicagbes para difundir a ciéncia, tecnologia e inovagéo.

Identificar os Arranjos Produtivos Locais e as necessidades de solug&o de
gargalos tecnoldgicos;

Integrar com sistemas de popularizagéo tecnoldgica em programas existentes no
governo Federal e Estadual e outros que promovem aiividades de pesquisa e
desenvolvimento e de prestacdo de servicos de metrologia, extensionismo,
assisténcia e transferéncia de tecnologia;

Implantar oficinas volantes de capacitagdo tecnolégica aos trabalhadores e as
micro e pequenas empresas;

Desenvolver programas de inclusdo social através de tecnologias sociais,
atendendo prioritariamente segmentos da sociedade a margem do processo de
desenvolvimento;

Eslimular programas de extensdo das pesquisas de Instituicbes de Ensino
Superior;

Interagir com Universidades e Institutos de Pesquisa para a extenséo de servigos
tecnologicos;

Coordenar a realizagao da feira INVENTUM;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e
Inovacgao.

Subsecgdo IV
Da Secgao de Projetos

Art. 96. Compete a Segdo de Projetos:

l.
Il

Ml

VI.

Elaborar projetos, programas e agdes na area de politicas publicas voltadas a
CT&l;

Pesquisar fontes de captagdo de recursos nacionais e internacionais para o
desenvolvimento de programas e projetos na area de ciéncia e tecnologia;
Pesquisar editais disponiveis para a apresentagéo de projetos para a obtengéo de
recursos;

Elaborar projetos com base e Tecnologia da Informagé&o e Comunicagdo com o
objetivo de conduzir, planejar, organizar e executar as atividades de captagéo de
recursos para empresas de base TIC;

Articular com os demais parceiros da Prefeitura para a elaboragéo de projetos em
conjunto com estes;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagéo.

Subsegdo V
Do Setor de Infraestrutura

Art. 97. Compete ao Setor de Infraestrutura:
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Planejar, supervisionar e dar manutengdo dos programas e sistemas e
equipamentos implantados, identificando problemas técnicos e operacionais,
procedendo a medificagdo ou desenvoivimento de novos sistemas quando
necessario, visando atender aos usuarios;

Planejar, supervisionar e dar manutengdo dos programas e sistemas e
equipamentos implantados, identificando problemas técnicos e operacionais,
procedendo a modificagdo ou desenvolvimento de novos sistemas quando
necessario, visando atender aos usuarios;

Estabelecer critérios e normas de seguranga fisica e tecnoldgica, das instalagdes,
de pessoal e de equipamentos da SMCTI, e de todo acervo dedados processados,
bem como normas gerais de acesso aos equipamentos e de protecdo dos
arquivos, discos e programas, visando garantir a seguranga, continuidade e
qualidade dos servigos prestados pelo Centro de Processamento de Dados;
Levantar as necessidades dos usuarios e supervisionar o desenvolvimento de
projetos e sistemas novos, através do desenvolvimento interno, de pesquisas no
mercado de software aplicativo e de eventuais empresas prestadoras de servigos
nesta drea, visando a satisfagédo dos usuarios, nos padrées compativeis com custo
e tempo;

Manter a estrutura publica atualizada em relagdo as informagdes sobre os
progressos alcangados na area de informatica, através de pesquisas de mercado
com produtoras de software e fabricantes de equipamentos, visando manter a
melhor qualidade dos servicos prestados pela area, bem como otirnizar o uso dos
recursos humanos, técnicos e financeiros alocados pelo municipio nessa
atividade;

Administrar a rede de computadores e supervisionar a manutencgdo dos programas
e sislemas implantados, identificando problemas técnicos e operacionais,
procedendo a modificagdo quando necessario, visando o atendimento das
necessidades das areas usuarias;

Pesquisar e estudar softwares e hardwares disponiveis no mercado, através de
contatos com fornecedores de softwares e fabricantes de equipamentos, visando a
melhor qualidade dos servigos, a otimizagdo do uso dos recursos humanos,
técnicos e financeiros;

Elaborar e supervisionar a execugédo do Plano Diretor de Informatica (PDI) e
Planejamento Estratégico da Informagédo (PEI), visando atender as necessidades
de informatizagdo dos setores publicos, e dentro das diretrizes e politicas
estabelecidas pela SMCTI;

Definir os equipamentos e softwares basicos e aplicativos a serem utilizados,
visando o melhor atendimento das necessidades dos setores publicos;

Manter permanente atualizag&o dos sistemas e aplicativos, nos diversos setores
da Prefeitura;

Definir a configuragéo da comunicagéo de dados e a manutengéo e administragéo
das redes;

Pesquisar processos de compra de equipamentos e servico de manutencéo e
modelos alternativos para subsidiar tomadas de decisdes da SMCTI.

Coordenar os programas de treinamento e assisténcia aos usuarios do sistema;
Estimular e incentivar a criagdo de empresas incubadas na area de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagao.

Suhsegdo VI
Do Departamento do Parque Tecnoldgico

Art. 98. Compete ao Departamento do Parque Tecnolégico:
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Elaborar planos e programas, anuais e plurianuais, normas, critérios e outras
propostas julgadas necessarias ou Uteis & administragéo do Parque Tecnoldgico,
para a apreciagéo do Conselho Consultivo;

Elaborar editais para selegdo de empresas e concesséo de uso da area, de
acordo com as diretrizes discutidas com o Conselho Consultivo e demais normas
e disposigdes aplicaveis;

Gerenciar o complexo administrativo e operacional do Parque Tecnolégico;
Elaborar normas operacionais necessarias ao funcionamento do Parque
Tecnologico ou das Empresas Residentes em consonancia com as normas
publicas; d

Elaborar o Planejamento Or¢gamentario, de Marketing e das atlividades anuais e
plurianuais do Parque Tecnoldgico;

Receber os projetos apresentados, hem como a documentagdo de habilitagao,
conforme os critérios estabelecidos no edital;

Interagir com os PERMISSIONARIOS, visando assegurar a realizagdo dos
objetivos e das metas estabelecicios pela Solicitaggdo de Uso apresentada no
processo de selegéo;

Conslituir e manter de bancos de dados sobre as empresas, institutos de
pesquisa, procgramas de fomento e oultras informagdes de interesse ao
planejamento das alividades do parque;

Elaborar a programagéo anual de eventos;

Encaminhar normas operacionais necessarias ao funcionamento do Parque
Tecnolégico ou das Empresas Residentes em consonancia com as normas
publicas;

Coordenar as agdes do parque binacional,

Elaborar plano de agdes conjuntas entre os parques do Brasil e Argentina;
Aproximar o Parque Tecnologico de Pato Branco de outros ja implantados em
outros paises;

Organizar missdes internacionais para a verificagdo de boas praticas ja
implantadas;

Receber comilivas internacionais gue venham buscar aprimoramento para os
parques de seus paises;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e
Inovacéao.

Subsegdo VII
Do Departamento de Incubadoras Tecnolégicas

Art. 99. Compete ao Departamento de Incubadoras Tecnoldgicas:

M.
V.

VI.

VIL.
VIIL.

Elaborar e difundir editais tematicos definidos, para chamadas publicas ao
desenvolvimento de pesquisa e inovagéo, individualmente ou para a formagéo de
parcerias com academia e setores empresarias e de trabalhadores e da sociedade
organizada;

Estabelecer um Programa Municipal de Cooperagéo e Inovagéo para desenvolver
projetos de inovagao;

Criar rede de prospecgdo visando a incorporagéo de novas tecnologias;
Estabelecer critérios e executar levantamento para diagnosticar as necessidades
de inovagao tecnoldgica ao setor publico e privado;

Atender demanda especificas para introduzir inovagdes em areas de servigos
essenciais prestados a populagéo de Pato Branco;

Executar, no ambito de sua competéncia, as politicas, os programas, projetos e
agbes da SMCTI do municipio de Pato Branco;

Gerenciar os processos administrativos, financeiros e de pessoal da incubadora;
Coordenar os processos relacionados aos Programas de Pré-Incubagéo e
Empresa Associada;
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Preparar e encaminhar ao secretério da pasta os planos, programas, 0s projetos,
os relatérios de atividades, a prestagdo de contas e as demais informagdes da
incubadora, para apreciagao,

Servir de agente arliculador entre a incubadora, as instituicbes de ensino, diretoria
executiva das empresas vinculadas a comunidade, dérgéos publicos e demais
parceiros;

Expedir normas administrativas e operacionais necessarias a gestdo das
atividades da Incubadora em conjunto com a SMCTI,

Praticar os demais atos necessarios & coordenagdo da Incubadora com anuéncia
do Secretario;

Supervisionar e controlar o trabalho da incubadora e das empresas vinculadas,
visando assegurar a realizagdo da missao e dos objetivos da Incubadora;
Encaminhar projetos de captagdo de recursos para inclusdo digital e cidades
digitais dos programas dos Governos Estadual e Federal em parcerias com
Instituigdes de Ensino Superior,

Assessorar empresas nascentes e demais empresas quanto a elaboragao,
formalizagado e tramitagéo dos convénios celebrados;

Efetivar parcerias com diferentes segmentos sociais das diversas areas que
compdem a sociedade, visando a captagéo de recursos;

Analisar as propostas das captagdes de recursos quanto aos resultados, objetivos
e verificagdo de responsabilidades das partes na parceria a ser firmada,
considerando a sua proposta original, tempo de execugdo e uso dos meios
disponiveis para sua realizagao;

Estabelecer processo de gerenciamento e avaliagdo do desempenho,
acompanhamento do seu desenvolvimento, para assegurar o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidos;

Pesquisar e disponibilizar material de fontes de financiamento de recursos
reembolsaveis e ndo reembolsaveis;

Identificar fontes de financiamento a Inovagéo;

Estimular o cooperativismo, inclusive com incubadoras de cooperativas, para que
os segmentos mais frageis da sociedade desenvolvam a economia solidaria;
Estimular a incubagéo de novos projetos nas areas definidas como prioritarias;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagao.

SECAO VI
DA SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 100. Compete a Secretaria de Desenvolvimento Econdmico

l.

1.

VI

VII.

Formular, planejar e implementar politica de fomento, desenvolvimento econdmico
dos setores industrial, comercial e de servicos;

Estabelecer convénios de cooperagdo na area econdmica, de gestdo empresarial
e de profissionalizagdo de mé&o de obra, com instituigbes publicas e privadas,
nacionais e internacionais;

Estimular a atragdo, a criagdo, a prevengéo e a ampliagdo de empresas e polos
econdmicos;

Emitir pareceres acerca da implantagio de loteamentos particulares que objetivem
a criagéo de parques industriais ou centros de comercializagéo;

Aperfeigoar e ampliar as relagbes do Municipio com empresérios e entidades
publicas e privadas, em nivel local, nacional e internacional,

Apoiar a comunidade empresarial por meio de planos, programas, projetos,
informagdes, pesquisas e estudos;

Atender e solicitar atendimento a empresarios que desejem informagdes a respeito
do potencial econémico do Municipio;
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Promover a instituigdo de mecanismos de natureza fisica, financeira e institucional
que privilegiem o fomento das atividades de desenvolvimento econdmico do
Municipio;

Desenvolver programa de estimulo e orientagdo as alividades de pequena
produgdo ou microempresérios do Municipio, buscando o apoio dos 0Orgéaos
competentes;

Estimular o desenvolvimento de atividades artesanais e de economia de pequena
escala, abrangendo a valorizac&o do arteséo e a promogéo da industrializagéo e
da comercializagéo;

Organizar e estimular a realizagdo de exposigbes, mostras e feiras industriais,
comerciais e de servicos do Municipio, incentivando a participagdo das empresas
locais;

Implantar sistemas de informagdes lécnicas, deshurocratizando o acesso a estas
aos interessados;

Ampliar as relagdes do Municipio com empresarios e entidades publicas e
privadas;

Elaborar relatoérios mensais ¢ anuais, apds a consolidag&o dos dados, referentes
aos levantamentos ou as agdes efetivamente realizadas com o objetivo de
propiciar subsidios aos empresarios locais ou aqueles que desejem se estabelecer
no Municipio;

Exercer outras atividades correlatas de acordo com a determinagéo do Chefe do
Poder Executivo Municipal;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdémico.

Subsegio |
Do Departamento de Desenvolvimento Econdmico

Art. 101. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Econémico:

VI.

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades do Departamento que
assegurem o fomento dos setores produtivos do Municipio e a ampliagéo de
empreendimentos;

Realizar levantamento, estudo e diagnosticos que permitem o conhecimento da
realidade do Municipio, objetivando a formulagéo politico-econémica, voltada aos
interesses municipais, no setor industrial e comercial;

Colaborar com os 6rgdos Estaduais e Federais e outros ndo Governamentais, que
vise 0 desenvolvimento econdémico regional, ou de incentivo a Industria, Comércio
e de Servicos;

Elaborar estudos visando a implantagdo de Parques Industriais ou similares,
criando assim, estimulos a vinda de empresas para o Municipio;

Efetuar levantamento para manutengdo e melhorias nos Parques Industriais e
areas especificas;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econémico.

Subsecgdo ll
Da Divisdo de Desenvolvimento e Turismo

Art. 102. Compete a Divisdo de Desenvolvimento e Turismo:

Apoiar e desenvolver agdes que promovam o lazer e o bem estar da populagéo;
Promover atividades que possibilitem integrar o potencial do Municipio quanto sua
infraestrutura de lazer existente, apoiando o projeto do Roteiro de Lazer, hem
como incrernentando novas opgdes nesse sentido;
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Promover e apoiar iniciativas para capacitar e treinar os empreendedores e futuros
empreendedores do Roteiro do l.azer, possibilitando a melhoria continua da
qualidade do atendimento ao publico e dos seus produtos e servigos oferecidos;
Apoiar e desenvolver a atividade da piscicultura como forma de fortalecer os
empreandedores do ramo de pesque-pague e recantos, e integra-los ao Roteiro
de Lazer do Municipio;

Buscar alternativas e experiéncias (ue possam atrair turistas de cutros municipios
e regides do Estado, considerando que Pato Branco é rota de acesso ao litoral sul
do pais, com fiuxo consideravel de turistas paraguaios argentinos;

Promover e apoiar o turismo de negbécios, eventos, gastronomia e fortalecer os
setores de agrenegécio, salde, educagéo e meio ambiente;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico

Subsecao lll
Do Setor do Parque de Exposi¢des e Eventos

Art. 103. Compete ao Setor do Parque de Expcesi¢des e Eventos:

M.

Administrar o Parque de Exposi¢do, acompanhando todos os eventos agendados
no espaco;

Organizar e manter toda a infraestrutura do Parque de Exposicdo, zelando pelo
seu bom uso;

Apresentar sempre que solicitado -relatorios e informagbes do Parque de
Exposigdo, submetendo a apreciagdo do Secretario de Desenvolvimento
Econdmico;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econémico.

Subsecéo IV |
Da Divisiio de Indiistria e Comércio

Art. 104. Compete a Divisdo de Industria e Comércio:

L.

V.

VI.

VI

Vil

IX.

XL

Analisar processos protocolados junto a Secretaria;

Efetuar vistoria, fiscalizagao junto as industrias instaladas nos Parques Industriais
ou ndo, detentoras de incentivos municipais;

Realizar levantamentos e emissd8o de relatério com parecer apontando
irregularidades nas industrias detentoras de iméveis municipais;

Realizar levantamento e emissao de relatério com parecer referente a solicitagbes
das indastrias, com relagdo a pedido de liberagao de clausula de inalienabilidade
de imobveis municipais;

Realizar levantamento e emisséo de relatério com parecer referente a solicitagbes
das industrias, com relagdo a pedido de incentivos municipais;

Colaborar com a elaboragdo da Previsdo Orgamentaria e gerir balancete das
despesas da secretaria;

Elaborar a escala de férias dos servidores da Secretaria;

Manter agendado todos os eventos realizados no Parque de Exposigéo,
fiscalizando a execucgao dos contratos,

Promover efou colaborar com campanhas de incentivo ao comércio local,
Colaborar na organizagédo da Feira Expopato e Feiras Setoriais, em conjunto com
entidades parceiras; ;

Estimular a implantagdo e/ou ampliagédo de indastrias no Municipio, observadas as
diretrizes do Programa de Desenvolvimento Econdémico Municipal, bem como a
legislagdo em vigor;
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Xil.  Apresenlar quadrimesiralmente, ou sempre que solicitado relatério das atividades
da Secretaria, submetendo a apreciagdo do Secretario Municipal de
Desenvolvimento Econdémico;

Xlll. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Suhsegido V
Do Setor de Micro Empreendedor Individual

Art. 105. Compete ao Setor de Micro Empreendedor Individual:

l. Planejar, regulamentar e institucionalizar a Lei Geral da Micro e Pequena
Empresa;

Il. Desenvolver agdes pela melhoria do ambiente de negécios para as micro e
pequenas empresas, visando o fortalecimento da economia local;

lll.  Fomentar a permanéncia dos empreendedores na cidade, criando oportunidades e
mantendo os recursos financeiros na economia local;

IV.  Contribuir para a redugfo da inforrmalidade e o apoio ao empreendedorismo por
meio da Sala do Empreendedor de Pato Branco;

V.  Estimular o microcrédito, por meio das instituigées parceiras na cidade;

VI.  Apoiar agdes de acesso ao mercado, como a participacdo em licitagdes;

VIl.  Apoiar a atuag@o do Comité Gestor Municipal nas discussfes e encaminhamentos
para implementagio da Lei Geral da Micro e Pequena Empresa;

VIIl. Executar outras alividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Subsegao VI
Do Setor da Agéncia do Trabalhador

Art. 106. Compete ao Setor da Agéncia do Trabalhador:

I Visar o atendimento dos trabalhadores cadastrados na Agéncia do Trabalhador de
Pato Branco, atendendo os municipios abrangentes;

Il Valorizar a individualidade, o autoconhecimento, anseios e talentos, bem como o
aprimoramento de suas competéncias;

lll.  Favorecer a insergéo, permanéncia ou readequagéo no mercado de trabalho;

IV.  Fomentar o aperfeigoamento profissional dos trabalhadores através de cursos e
palestras;

pT Promover apoio as empresas, divulgando as vagas disponiveis, e encaminhando
candidatos com o perfil solicitado;

VI.  Fomentar o crédito para micro e pequena empresa através do Banco Fomento;

VIl.  Promover a incluséo de pessoa com deficiéncia ao mercado de trabalho;

VIIl.  Promover o cadastro do beneficiario do Seguro Desemprego;

IX. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Subsegdo VII
Da Secdao de Fomento Econémico e Micro Crédito

Art. 107. Compete a Segéo de Fomento Econdmico e Micro Crédito:

I. Atender Micro-Empreendedores formais e informais em busca de crédito para
capital de giro e investimentos;

II. Realizar visitas a Micro Empresas para pré e pos-crédito;

. Encaminhar propostas de crédito para a agéncia de fomento Parana, para andlise
e liberagdes;
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Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdémico.

Subsegédo VI
Da Secgdo de Apoio a Empresa

Art. 108. Compete a Segéo de Apoio a Empresa:

.
Il.
M.
V.
V.
VL.
VL.
VIIL.
IX.
X.

Agendar entrevistas entre ernpregador e trabalhadores;

Cadastrar Empresas;

Cadastiar Resultado das Cartas de Encaminhamento;

Cadastrar Vagas disponibilizadas pelas empresas;

Cadastrar vagas no site da Secretaria do Trabalho;

Convocar trabalhadores para as Vagas de Emprego;

Encaminhar candidatos a pré-selegdo ou ao empregador;

Gerenciar vagas disponibilizadas pelo empregador;

Suspender as vagas cadastradas, e inserir colocados no sistema TEM;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econémico.

Subsegdo IX
Da Secéo de Seguro Desemprego

Art. 109. Compete a Segdo de Seguro Desemprego:

l.
I
Ml
V.
V.
VI.
VIL.

VIl

XI.

Atender o cidad&o agendado, e néo agendado, para seguro-desemprego;
Cadastrar Seguro (Seguro Formal, Doméstica, Judicial Especial);

Checar dados com a Receita Federal,

Convocar trabalhadores para as vagas de emprego;

Efetuar troca de PIS e Processo de CPF suspenso;

Elaborar Processo de Devolugédo e Reemissédo de Parcelas;

Encaminhar Recursos para o TEM (Ministério do Trabalho e Emprego) e Processo
Judicial;

Habilitar Empresa na WEB e Procuragdo de Gestor na WEB Empregador;

Orientar Processo de CPF suspenso e Processo de dados com a Receita Federal,
Verificar motivo de suspenséo de seguro-desemprego;

Executar outras alividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Subsecgdo X
Da Divisdo de Gestdo do Aeroporto

Art. 110. Compete a Divisdo de Gestdo do Aeroporto:

1l

Cumprir e fazer cumprir, no sitio aeroportuario, os requisitos definidos no RBAC
153 e nas demais normas vigentes, sempre que houver a impossibilidade de
cumprimento de qualquer requisitc constante no RBAC 153, o operador
aeroportudrio solicitarda a ANAC isengéo do requisito regulamentar, nos moldes
definidos no RBAC 11 — “Procedimentos e normas gerais para elaboragdo de
regras e emendas aos Regulamentos Brasileiros da Aviag&o Civil" ou norma que o
substitua ou atualize;

Registrar, arquivar nas dependéncias aeroportuarias, e manter atualizadas as
informagdes e os documentos que comprovem o cumprimento dos requisitos
exigidos em Regulamento;

Prover e manter no aeroporto, recursos humanos, financeiros e tecnolégicos
suficientes para cumprir os requisitos e parametros estabelecidos em
Regulamento;
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Manter a seguranga operaciorial aeroportuaria dentro de niveis aceitaveis pela
ANAC; o operador aeroportuario é responsavel por todas as etapas que envolvam
o gerenciamento de risco a seguranga operacional consolidada em uma AISO.
Estabelecer, implementar e garantir o funcionamento de um SGSO que garanta a
execucdo das atividades do aercporto dentro dos padrées estabelecidos na
Subparte F do RBAC 153 e no PSOE/ANAC;

Estabelecer, implantar e manter operacionalmente um SREA adequado ao tipo e
ao porte das operagbes dreas do aeroporto e que atenda aos requisitos
constantes na Subparle F do RBAC 153;

Prover treinamento a todo pessoal cuja atividade influencie a seguranca
operacional, de modo a adequar suas atividades as caracteristicas especificas
acroportuarias, conforme estabelecido na se¢do 153.37, do RBAC 153;

Comunicar a ANAC qualquer ESO referente ao aeroporto, conforme estabelecido
pelo PSOE/ANAC e regulamentagéo vigente;

Elaborar e divulgar procedimentos e requisitos solicitados no RBAC 153 que
constituam o conjunto das atividades essenciais desenvolvidas no aeroporto;
Garantir a prestag&o dos servicos aeronduiicos e aeroportuarias de acordo com a
infraestrutura e servigos disponiveis;

Informar a ANAC interdic&o temporaria ou desinterdic&o em seu aeroporto;
Monitorar as informagdes do aeroporto divulgadas no AlS e solicitar atualizagéo,
quando necessario, observando a necessidade de anuéncia da ANAC nos casos
em que se aplique;

Solicitar a divulgagéo ou cancelamento de informagéo no AlS;

Cumprir as medidas operacionais divulgadas no AlS, monitorar o seu cumprimento
por parte de operadores aéreos ou aeronavegantes e informar a ANAC a
ocorréncia de descumprimento;

Manter ¢ aeroporlo dentro das condigdes operacionais e de infraestrutura
requeridas no Regulamento e nas dernais normas vigentes;

Imiplementar e manter o funcionamento do SGSO estabelecido pelo Operador
Aeroporluario;

Implementar agbes que garantam a seguranga das operagdes aéreas e
aeroportuarias; ‘

Enviar a ANAC as informagdes a serem divulgadas em decorréncia da execugéo
de obra ou servigo de manutengédo na aérea operacional,

Presidir a Comiss&o de Seguran¢a Operaciona! (CSO);

Executar “outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Subsegio XI
Do Setor de Seguranga Operacional

Art. 111. Compete ao Setor de Seguranga Operacional:

VI.

Manter os processos e metodologias estabelecidas dentro do SGSO em
conformidade com os requisitos regulamentares e padrées estabelecidos pelo
Operador Aeroportuario;

Coordenar a realizagdo dos processos e metodologias contidas no SGSO,
conforme estabelecido na Subparte C do RBAC 153;

Coordenar o processo de gerenciamento da seguranga operacional junto a demais
atividades operacionais envolvidas no aeroporto;

Assessorar o responsavel pela gest&o do aeroporto em assuntos pertinentes a
segurancga operacional, fornecendo subsidios para a tomada de decisées;

Manter as informagdes sobre seguranga operacional do aeroporto atualizadas e
armazenadas em banco de dados;

Manter o MGSO atualizado e compativel com as operag¢des do aeroporto;
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Adotar medidas mitigadoras visando manter a area operacional livre da presenca
de pessoas, equipamentos e veiculos nédo autorizados ou que constituam perigo
as operagdes aéreas e aeroportuarias;

Adotar medidas mitigadoras visando manter area operacional livre de animais que
constituam perigo as operagdes areas e aeroportuarias,

Manter a pista de pouso e decolagem livre de obstaculos que comprometam a
seguranga das operagOes de pouso e decolagem;

Coordenar e fiscalizar a movimentag&o de velculos, equipamentos e pessoas em
solo, no que diz respeito as regras dispostas no RBAC 153 e demais normas
vigentes;

Manter a infraestrutura aeroportuéria e aeronautica, sob sua responsabilidade, em
condigdes operacionais para a garantia da seguranca e regularidade dos servigos
disponiveis; :

Garantir a seguranga das operagoes aéreas durante a execugéo de obra ou
servico de manutengao na area operacional;

Monitorar a-presenga de animais no sitio aeroportuario e os evenlos de colisdo
entre fauna e aeronaves, com o objetivo de avaliar a aplicabilidade dos requisitos
estabelecidos em norma especifica para o gerenciamento do risco da fauna em
aeroportos;

Monitorar a area operacional de modo a identificar perigos que comprometam a
seguranga das operagdes aéreas e aeroportuarias;

Implementar ages mitigadoras que garantam a seguranga das operagdes aereas
e aeroportuarias;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Subsecao Xl
Da Secdo de Operagbes

Art. 112, Compete a Se¢éo de Operacdes:

.

Il
Iv.

V.

Manter as atividades em conformidade com os requisitos estabelecidos na
Subparte D do RBAC 153;

Assessorar o responsavel pela gestdo do aeroporto no processo de identificag@o
de perigos, analise e gerenciamento de risco;

Propor ag6es para eliminar ou mitigar risco relacionado a perigo identificado;
Executar ac¢bes que garantam a seguranga das operagbes aéreas e
aeroportuarias;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Subsegio Xl
Da Sec¢do de Manutencgio

Art. 113. Compete a Segdo de Manutengéo:

.
IV.

V.

Manter as atividades em conformidade com os requisitos estabelecidos na
Subparte E do RBAC 153,

Assessorar o responsavel pela gestdo do aeroporto no processo de identificagéo
de perigos, analise e gerenciamento de risco;

Propor agdes para eliminar ou mitigar risco relacionado a perigo identificado;
Executar agbes que garantam a seguranga das operagbes aéreas e
aeroportuarias;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdémico. : ‘
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Subsecgdo XIV
Da Secgao de Resposta a Emergéncia

Art. 114. Compele a Segdo de Resposta a Emergéncia:

l. Manter as atividades em conformidade com os requisitos estabelecidos na
Subparte F do RBAC 153;

Il Assessorar o responsavel peia gestdo do aeroporto no processo de identificagéo
de perigos, analise e gerenciamento de risco;

lll.  Propor agées para eliminar ou mitigar risco relacionado a perigo identificado;

IV. Executar agfes que garantam a seguranga das operagbes aéreas e
aeroportuarias;

V. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Subsegdo XV
Da Secao de Seguranga - AVSEC

Art. 115. Compete a Segéo de Seguranga — AVSEC:

. Cumprir o estabelecido nos regulamentos da ANAC, em especial o RBAC 107,
cujas responsabilidades relacionadas a seguranga da aviagao civil contra atos de
interferéncia ilicita (AVSEC) estdo previstas no art. 8° do Programa Nacional de
Seguranga da Aviagéo Civil Contra Atos de interferéncia llicita (PNAVSEC),
aprovado pelo Decreto n. 7.168, de 05 de maio de 2010, com vistas a garantir a
integridade de passageiros, tripulantes, pessoal de terra, publico em geral,
aeronaves ¢ instalacbes aeroportuarias, de forma a proteger as operagbes da
aviagao civil contra atos de interferéncia ilicita;

1. Elaborar e implementar um processo continuo de avaliagdo de risco, com o
objetivo de orientar o planejamento de seguranga aeroportuaria;

lll.  Assessorar o Operador Aeroportuario quanto ao estabelecimento e
implementagéo da infraestrutura e os procedimentos para garantir a aplicagdo dos
controles de seguranga, adotando o conceito de imprevisibilidade de medida de
seguranga, com a finalidade de impedir que sejam introduzidas armas, explosivos,
artefatos quimicos, biolégicos, radiolégicos e nucleares (QBRN), ou substancias e
materiais proibidos em areas restritas de seguranga — ARS;

IV.  Assessorar o Operador Aeroportuario a adquirir equipamentos de seguranca de
forma a atender aos requisitos dos regulamentos da Aviagéo Civil;

V. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Desenvolvimento
Econdémico.

Segao VIl
DA SECRETARIA DE EDUCAGAO E CULTURA

Art. 116. Compete a Secretaria de Educagéo e Cultura:

I Planejar, implementar e gerir a politica educacional, cultural do Municipio,
através de aglbes, servigos, programas e atividades visando a formagéo para o
exercicio da cidadania;

L. Planejar, programar, organizar, hierarquizar as instituicdes e entidades que
compbem a Secretaria de Educagédo e Cultura, em articulagdo com o Sistema
Estadual e Nacional, delineando politicas publicas inclusivas, que combatam o
preconceito e a discriminagéo,

1. Gerir e promover mudangas necessarias nas agdes, nos projetos, nos
programas, na politica educacional e cultural;
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Garantir a graluidade do ensino da Educagéo Infantil ao 5° ano, o acesso,
ingresso, permanéncia e sucesso do aluno na escola, em conjunto com os
poderes estadual e federal, nos estabelecimentos mantidos pelo Municipio;
Assegurar os direitos do educando junto aos 6rgdos competentes municipal,
estadual e federal;

Prover e manter laboratérios de pesquisa educacional, estimulando as
atividades criadoras;

Estender o ensino e a pesquisa a comunidade, mediante cursos ou servigos
especiais, na forma do regimento proprio;

Viabilizar e controlar a execug@o de convénios, contratos, acordos ou outros
instrumentos, previstos em lei, celebrados pelo Municipio, com entidades
publicas, privadas e prestadoras de servigos de educacao e cultura;

Gerir o transporte escolar,

Manter e zelar pelo bom funcionamento das escolas, dos parques infantis,
acervo, patrimonio historico, artistico e cultural do Municipio;

Oportunizar aos educadores a pratica pedagogica, ética, humanista, cientifica,
tecnologica e politica de forma dinamica e transformadora do saber;

Promover a formagado permanente dos profissionais da educagédo, bem como
dos demais profissionais de apoio técnico-administrativo e de suporte aos
processos educacionais e culturais do municipio;

Assegurar a pluralidade de ideias, concepgbes pedagdgicas, liberdade de
aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento, a arte e o saber, a
coexisténcia de ideias sem discriminagao;

Valorizar os profissionais de educagéo, garantindo-lhes na forma da lei, o Plano
de Carreira, para todos os cargos do Quadro Préprio do Magistério Municipal,
que compreende o pessoal docente e especialista em educagéo;

Prover as escolas e Centros de Educacdo Infantil da Rede Publica Municipal de
Ensino, de equipamentos, material didatico-pedagdgico, acervo bibliografico,
material esportivo e outros, para o desenvolvimento de programas
educacionais e culturais;

Resgatar e preservar a memoria historica, a partir de proposigées de entidades,
de grupos, de individuos participantes, comprometidos com a educagdo e a
cultura;

Supervisionar as atividades de informagdes solicitadas, sobre o andamento e
despacho de processos;

Viabilizar a elaboragdo de informagdes que devam ser prestadas a Camara
Municipal e/ou outros 6rgéos que as solicitarem oficialmente;

Propor ao Executivo Municipal a nomeagéo, promogdo, exoneragao, acesso,
reintegragdo, readmissdo de servidores, comissdo de sindicancia, inquérito
administrativo, em conformidade com as diretrizes de pessoal definidas em lei,
designacédo dos chefes de divisdes, diretores de escolas com menos de 100
(cem) alunos, pessoal especialista em educagdo efou coordenadores
pedagogicos, pessoal de apoio, técnico, administrativo, criagdo de divisGes,
secles e setores;

Zelar pelo patriménio pertencente a Secretaria de Educagao e Cultura;

Indicar representantes da Secretaria de Educagdo e Cultura para representar e
participar de eventos ou 6rg&os de controle social, em nivel municipal, estadual
e federal;

Convocar e presidir reunides;

Assinar documentos afetos a Secretaria;

Avocar para sua andlise e decisdo qualquer assunto de interesse da
Secretaria, inerente ao cargo;

Viabilizar na Rede Publica Municipal de Educagdo, a implantagdo e
funcionamento da extensdo da jornada escolar, de forma a permitir a oferta de
regime de escolas em tempo integral:

Implementar programa que articule a permanente relagéo entre a familia e as
instituicdes educacionais;
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Desenvolver programas de intercaAmbio e cooperagdo, com base na historia,
cultura, folclore, resgatandc as tradigfes populares;

XXVIIl.  Promover a valorizagdo dos artistas amadores e profissionais locais;

XXIX.

XXX.

XXXI.

XAXIL.
XXX

Assegurar a autonomia das escolas e CMEIls na elaboragdo e gestdo do
Projeto Paiitico Pedagdgico, do Regimento Escolar e dos recursos financeiros
publicos, para a manutengéo do cotidiano escolar;
Elaborar, analisar e assinar documenios da Secretaria e praticar outros atos
inerentes ao cargo;, ,
Propor, cocrdenar, acompanhar a elaboragéo, gerenciamento e revisdes dos
recursos orgamentarios anuais, destinades as agdes, programas, projetos de
investimento na educagéo e cultura, observando o cumprimento dos preceitos
legais, as autorizagdes e concessdes posteriores;
Divulgar o resultado de estudos e realizagdes;

. Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar programas em consonancia
com ¢ MEC/FNDE, convénios e outras parcerias;

XXXIV. Coordenar os departamentos, orogramas afetos e outras modalidades que

vierem a ser implantadas pela Secretaria de Educagéo e Cultura;

AXXV. Opinar, na esfera do Poder Executivo ou quando consultado pela Camara

Municipal de Pato Branco, sobre anteprojetos e projetos de lei que se
relacionem com a educagdo e a cultura ou adotem medidas que nestes
possam ter implicagées;

XXXVI. Gerir processos e respectiva documentagéo referentes a manutengdo das

entidades mantidas;

XXXVII. Exercer outras atividades correlatas de acordo com a determinagdo do Chefe

do Poder Executivo Municipal.

Subsecio |
Da Universidade Aberta do Brasil - UAB

Art. 117. Compete a Universidade Aberta do Brasil - UAB:

Responsabilizar-se peia gestac do espaco fisico, infraestrutura e equipamentos
necessarios ao funcionamento da UaB;

Mediar a oferta de cursos pelas Instituicbes parceiras, gerindo processos e
pessoas (tutores e alunos);

Manter estreita relagédo com a unidade gestora (Secretaria Municipal de Educagéo
e Cultura), dando ciéncia dos processos desenvolvidos e dela recebendo anuéncia
a oferta de cursos de qualquer modalidade;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagao e Cultura.

Suhbsecéo ll
Do Plano de Agdes Articuladas - PAR

Art. 118. Compete ao Plano de Agbes Articuladas - PAR:

I
li.
Ml
Iv.

V.
Vi

Manter atualizado o processo de alimentagao de dados do formulario eletrénico —
PAR;

Acompanhar as demandas do PAR, articulando com os demais érgaos da SMEC;
Acompanhar o desenvolvimento dos programas, planos e recursos advindos do
Sistema Integrado de Planejamento, Orgamento e Finangas do Ministério da
Educacgao /Simec; ) ; .

Preencher e acompanhar as demandas referentes ao Sistema de Gerenciamento
de Adeséo a Registro de Prego/Sigarp, para liberagéo de recursos do FNDE;
Acompanhar o preenchimento atualizado do Sistema Obras no Simec;

Preencher e acompanhar o Sistema Estadual de Gestdo do Transporte
Escolar/SIGET;
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Monitorar a execugdo de convénios, contratos, acordos ou outros instrumentos,
previstos em lei, celebrados pelo Municipio, com entidades ptiblicas, privadas e
prestadoras de servigos;

Acompanhar os engenheiros da Secretaria de Engenharia, Obras e Servigos

Ptiblicos na fiscalizagéo, vistorias e visitas durante a execugao e no ato da entrega
das obras da Secretaria de Educagéo, procedendo ao registro das ocorréncias e
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento, quando necessario,
tendo como parametro os resultados previstos no conlrato;

Acompanhar as transferéncias de recursos estaduais e federais destinadas a
educagio; ‘

Auxiliar na elaboragéo de projetos para captagao de recursos existentes no ambito
publico estadual e federal;

Acompanhar e orientar as Associagdes de Pais, Mestres e Funcionarios (APM) e
diretores das escolas municipais quanto & destinagéo ao uso e a prestagéo de
contas do Programa Dinheiro Direto na Escola/PDDE, assim como aos demais
recursos oriundos do governo Federal, destinados as escolas municipais;

Receber, conferir e encaminhar ao setor competente as prestagdes de contas das
entidades com as quais o municipio mantém convénio, contrato ou parceria;
Viabilizar ao Conselho de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB o
preenchimento do Sistema de Acompanhamento e Controle Social por meio
eletronico, assim como o preenchimento dos questionarios e emisséo de pareceres
no Sistema de Gestéo de Conselhos/SIGECON;

Assegurar que seja efetivada a prestagdo de contas junto aos Orgéos
competentes, sejam estaduais ou federais e/ou ndo governamentais relativos a
recursos vinculados, convénios, contatos e parcerias;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegao lll
Do Departamento Administrativo

Art. 119. Compete ao Departamento Administrativo:

VI.
VII.

VIIL.

Gerenciar os servigos administrativos da rede de ensino do Municipio, bem como
acompanhar e dar suporte ao funcionamento dos demais setores da SMEC;
Viabilizar condigbes para o melhor desempenho dos trabalhos no ambito
administrativo da SMEC e suas instituicdes, acompanhando e avaliando os seus
efeitos; )

Solicitar a realizagdo de concursos publicos e/ou Processo Seletivo Simplificado —
PSS, para suprir a demanda de pessoal, quando necessario;

Promover a gestdo de pessoas, do corpo social das escolas municipais, centros
de educacao infantil e departamentos pertencentes a SMEC, em consonancia com
o diretor do departamento de ensino;

Gerir aos processos de avaliagbes do corpo social da SMEC, de acordo com o
disposto nos Planos de Cargos e Salarios;

Viabilizar as condigdes técnicas para os processos eletivos dos gestores das
instituicdes educacionais da SMEC,

Acompanhar e dar suporte as escolas e centros de educagédo infantil, quanto a
gestéo de recursos financeiros, de acordo com a legislagéo vigente;

Acompanhar o registro de frequéncia dos servidores da SMEC, bem como os
processos decorrentes do mesmo;

Acompanhar a realizagdo de horas extras pelos servidores, de acordo com as
normas internas e a legislagéo vigente;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsecdo IV
Da Divisdo de Compras e Infraestrutura
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Art. 120. Compele a Divisdo de Compras e Infraestrutura:

.

V.
Vi.

VII.

VIl

X1
Xl

Implementar o processo de aquisicdo de materiais de consumo, de manutengéo,
bens patrimoniais e servigos;

Elaborar pedidos de empenho, quando produto ou servigo licitado através de
sistema, néo licitado com orgamentos e documentos do fornecedor;

Elaborar pedidos de licitagdo especificando adequadamente os servigos elou
materiais a serem contratados/adquiridos, quantidade estimada, local e prazo de
entrega, vigéncia, condigdes de pagamento;

Elaborar pedidos de dispensa de licitagdo anexando toda a documentagéo
pertinente;

Encaminhar os pedidos licitaiérios e de empenhos para o departamento de
compras, com dotagao orgamentaria;

Acompanhar a vigéncia das licitagbes pertencentes a secretaria e acompanhar as
licitagbes de Interesse da secretaria;

Prestar apoio administrativo a Comissdo Permanente de Licitagéo;

Acompanhar a comissdo de recebimento de mercadorias na conferéncia dos
materiais adquiridos conforme nota de empenho, especificagdes, quantidades,
qualidade, pregos e suas garantias;

Manter estreito entrosamento com a secretaria municipal de finangas e
administragéo, tendo em vista sua especificidade e trabalho em conjunto;

Auxiliar na elaborag&o das dotagdes orgamentarias anuais;

Solicitar suplementagédo de dotacdo junto & contabilidade para envio a cadmara
municipal;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsecdo V
Do Setor de Alimentagdo Escolar

Art. 121. Compete ao Chefe do Setor de Alimentagdo Escolar:

V.

VIL.

VIII.

Xl
XIl.

Xl
XIv.

Gerenciar e efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

Avaliar o desermpenho de colaboradores;

Estabelecer condigdes para o cumprimento do cardépio escolar estabelecido pela
nutricionista RT (responsavel Técnica) para a rede municipal de ensino, conforme
critérios estabelecidos pelo FNDE;

Participar do planejamento e gestdo dos recursos econdmico-financeiros do setor,
controles do custo aluno, custo por instituigdo de ensino;

Elaborar e planejar planilhas e cronogramas (excel) de controle e distribuicéo de
alimentos;

Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selegdo, compra,
armazenamento, produgéo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade
dos produtos, observadas as boas praticas higiénicas e sanitarias;

Executar, quando necessario, compras no sistema (CETIL) de produtos e servigos
necessarios pertinentes ao setor;

Elaborar o planejamento de trabalho, logistica e rota anual, contemplando os
procedimentos dotados para a entrega de alimentos;

Organizar visitas as unidades escolares, para verificagdo do cumprimento de
normas e critérios estabelecidos pelo FNDE;

Articular-se com a diregdo e com a coordenagdo pedagdgica das escolas e Cmeis;

Participar do planejamento e execugdo de programas de treinamento e
capacitagdes, educagdo nutricional e auxiliar nos estagios para alunos de nutrigéo;
Colaborar com as autoridades de fiscalizagao profissional e/ou sanitaria;

Fiscalizar o cumprimento contratual de fornecedores;

Organizar o recebimento e distribuicdo dos produtos oriundos da agricultura
familiar;
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Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsecgio VI
Da Segdo de Distribuigdo de Alimentacdo Escolar

Art. 122. Compete a Secgéo de Distribuicdo de Alimentagéo Escolar:

VI

VII.

VIIL

Xl
Al

Acompanhar a descarga e o armazenamento dos alimentos, em conformidade
com as normas estabelecidas pela Vigilancia Sanitaria e Ministério da Saude;
Gerenciar o recebimento e controle de géneros alimenticios e de produtos da
agricultura familiar;

Acompanhar o embarque/carga e as condigées de ftransporte dos géneros
alimenticios até as escolas municipais e centros de educagéo infantil, conforme
guias e cronogramas estabelecidos;

Controlar as condigbes sanitarias e o prazo de validade dos alimentos por ocasido
do transporte dos mesmos até as escolas e centros de educagéo infantil do
Municipio de Pato Branco;

Manter e realizar o controle atualizado do estoque central;

Receber e arquivar os relatérios mensais (mapas de merenda escolar) do uso dos
alimentos feitos nas escolas e nos centros de educagéo infantil do Municipio;
Produzir os relatérios mensais do destino dado aos alimentos adquiridos, contendo
as informagdes de custo aluno, custo de refeigdes servidas por dia, turno e por
més em ambito do municipio; '
Arquivar as guias de remessa dos alimentos as escolas e centros de educagéo
infantil do Municipio de Pato Branco;

Controlar os pedidos de gas e efetuar relatério mensal referente ao abastecimento
da rede municipal de ensino;

Acompanhar o Controle de Qualidade dos produtos destinados a alimentagéo dos
alunos, oriundos das empresas licitadas;

Realizar pesquisas de pregos, quando necessario;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsecio VI
Do Setor de Manutengao

Art. 123. Compete ao Setor de Manuteng&o:

VI.
Vil

VIIL.

Planejar, coordenar e executar as atividades inerentes a manutengdo e
conservagcao das Instituicbes de Ensino e demais setores e departamentos
pertencentes a secretaria de educacgéao e cultura;

Programar, coordenar e executar incumbéncias relacionadas aos servigos de
instalagoes hidraulicas e elétricas em baixa tenséo;

Executar servigos de manutengéo dos méveis e imdveis, quando estes forem de
pequena monta, comunicando a chefia imediata quando se tratar de manutengéo
mais complexa;

Atuar em conjunto com o setor de obras da Prefeitura, para realizar a manutengéo
preventiva e cu corretiva das edificagbes e das instalagbes elétricas e hidraulicas;
Providenciar junto aos érgédos competentes a aquisi¢do de produtos ou materiais
necessarios a realizagéo das atividades;

Coordenar e executar pequenas construgdes em madeira ou alvenaria,

Emitir relatério mensal das atividades realizadas;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educacéo e Cultura.

* Subsegéo VI
Do Setor de Transporte Escolar

Art. 124, Compete ao Setor de Transporte Escolar:
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l. Providenciar a vistoria dos veiculos utilizados para o transporte escolar, mantendo
em dia a certificagéo de suas condigdes de uso, com seguranga;

Il. Gerir o servigo de transporte escolar do municipio;

[ll.  Monitorar a implementagéo dos contratos das linhas terceirizadas;

IV.  Viabilizar o transporte quando solicitado pela secretaria de educagéo e cultura e
outras entidades, quando autorizado pelo executivo municipal;

V. Fiscalizar o cumprimento do horario dos énibus escolares;

VI.  Solucionar possiveis reclamagbes de alunos, professores, orientadores, pais e
maes referente ac transporte escolar,

VIl.  Monitorar as condigbes das estradas onde passam os 6Onibus do transporte
escolar;

VIIl.  Encaminhar aos érgé&os competentes a solicitagéo de licitacdo para terceirizagéo
de linhas;

IX. Gerenciara manutencao de todos os veiculos da secretaria de educacgéo e cultura;

X Fazer mapas das linhas escolares e medir quilometragem das mesmas,

Xl.  Organizar e manter atualizados os documentos pertinentes ao setor de transporte
escolar,

XIl.  Atualizar o sistema SIGET (Sistema de Gerenciamento do Transporte Escolar), da
SEED quando solicitado;

XIll.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegédo IX
Do Setor de Atendimento as Escolas

Art. 125. Compete ao Setor de Atendimento as Escolas:

l. Prestar assisténcia no suporte e apoio logistico geral para todas as escolas,
centros de educacao infantil e demais setores da secretaria;

Il. Gerenciar as solicitagbes das instituigées de ensino, implementando os processos
de solugdo, no que tangem as necessidades de manutencédo da infraestrutura,
mobiliario e equipamentos;

lll.  Auxiliar, acompanhar e monitorar a elaboragdo de projetos de censtrugdo ou de
reforma das instituicées de ensino, junto a outros érgéos pertinentes;

IV.  Acompanhar, juntamente com o setor do PAR e secretaria de engenharia, obras e
servigos publicos, processos de reformas e construgio das instituicées de ensino,
na fiscalizagéao, vistoria e recebimento de obra;

V. Encaminhar aos setcres competentes e monitorar as adequagdes exigidas pelas
vistorias da Vigilancia em Salde e laudos técnicos do Corpo de Bombeiros;

VI. Prestar assisténcia as Instituicbes, em casos de furtos e roubos e no
monitoramento de seguranga;

VIl.  Registrar, organizar e manter atualizado o histérico das solicitagbes das
instituicdes de ensino de servigos, equipamentos e manutengéo;

VIIl.  Gerir e apoiar a logistica de manutengdo, servigos gerais e no suporte de
pequenos reparos, junto ao setor de manutengéo para todos os setores da
secretaria;

IX.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegido X
Da Segédo de Apoio Administrativo

Art. 126. Compete a Segéo de Apoio Administrativo:

I Atendimento ao publico na recepgao;

IL. Organizar a agenda do Gestor(a) da SMEC e assisti- Io(a) quando necessario;

IlI.  Receber documentos destinadcs & Secretaria, realizando os devidos
encaminhamentos;
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Monitorar a entrada de atestados e proceder aos tramites necessarios, conforme
normas internas;

Confeccionar e controlar a retirado dos certificados emitidos pela SMEC;

Elaborar relatorios, quando solicitado;

Receber e tramitar processos no sistema;

Auxiliar os demais setores dentro das fungbes administrativas, quando necessario;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsecéo XI
Da Secdo de Distribuigdo de Materiais

Art. 127. Compete a Secéo de Distribuicdo de Materiais:

l
Il.
M.
V.
V.
VI

Vil

VIIL.
IX.

Al
XL

Xl

XIV.

Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos, de acordo com o
documento de compra (nota de empenho e nota fiscal) ou equivalentes;

Armazenar e registrar os materiais em estoque;

Examinar, inspecionar e reportar aos supervisores os defeitos dos materiais;
Encaminhar aos 6rgaos competentes as notas fiscais;

Empacotar e desempacotar itens a serem armazenados nas prateleiras do
almoxarifado, se necessario;

Transportar mercadorias para as instituicdes de ensino e departamentos da
secretaria;

Monitorar as necessidades de aquisicdo dos materiais de consumo para fins de
reposigao de estoque, bem como solicitar sua aquisicdo aos érgaos competentes,
em tempo habil;

Armazenar itens de uma maneira ordenada e acessivel, preservando a qualidade e
a quantidade dos materiais estocados;

Marcar os itens usando etiquetas ou selos de identificagéo, se necessario;

Manter o almoxarifado limpo e organizado, garantindo que as instalagdes estejam
adequadas para movimentacao e retiradas dos materiais, visando um atendimento
agil e eficiente;

Controlar, organizar e manter atualizados os registros de entrada e saida dos
materiais;

Verificar inventarios, comparando as contagens fisicas com os numeros existentes
no sistema de controle de estoque;

Elaborar balancetes dos materiais existentes e outros relatorios solicitados;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsec¢io Xl
Da Divisdo de Documentagédo Escolar

Art. 128. Compete a Diviséo de Documentagédo Escolar:

VI

Gerir o processo de escrituragéo e arquivamento dos documentos das instituigbes
escolares, bem como da identidade de cada aluno, da regularidade de seus
estudos, da autenticidade da vida escolar;

Monitorar os registros da documentagdo individual dos alunos nas escolas,
zelando pelo arquivo, no setor de documentagdo escolar, caso alguma escola
venha a ser extinta;

Orientar e monitorar os documentos utilizados para fins de transferéncia escolar;
Monitorar o fluxo e a autenticidade dos documentos recebidos e expedidos, da
divisdo de documentagao escolar;

Orientar as Escolas no fluxo do Sistema Estadual de Registro Escolar - SERE;
Conferir relatorios finais de aproveitamento escolar, encaminhando-os aos setores
competentes;

Conferir os dados langados nos historicos escolares com os registros nos relatérios
finais;
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Xl
XIL.
Xl

XIV.
XV.

XV
XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

Montar precessos de implantagéoe da educagéo infantil e do ensino fundamental,
sempre que Necessario;

Orientar as entidades escolares municipais, na montagem dos processos de
autorizagao ou renovagdo da autorizagédo de funcionamento;

Manter informada a comunidade escolar da rede municipal sobre a forma de
avaliagdo do sistema de ensino adotada na rede publica municipal;

Organizar e manter atualizado o quadro informativo com dados estatisticos de toda
a rede municipal;

Organizar e manter em dia o protocolo, de forma a permitir, em qualquer época, a
verificagdo dos processos;

Organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, resolugdes,
circulares e demais documentos referentes a documentagao escolar, transmitindo
a quem de direito;

Emitir certiddo de regularidade de estudos efou histoérico de alunos cujos
documentos estédo arquivados no setor de documentacgéo escolar.

Orientar as escolas e centros de educacdo infantil, nc preenchimento do
EDUCACENSO;

Informar e retificar o EDUCACENSQ, nas datas estabelecidas pelo MEC;
Coordenar no municipio a frequéncia escolar do programa Bolsa Familia na
Educagao (escolas municipais, privadas, estaduais e SESI);

Elaborar instrugdo normativa dos procedimentos do inicio e final do ano letivo
(rematriculas, matriculas e relatério final);

Direcionar alunos concluintes do 5° ano, para matricula no 6° ano, através do
georreferenciamento ou fluxo, conforme orientagdo do Nucleo Regional de
Educagéo;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsecgdo Xl
Do Departamento de Ensino

Art. 129. Compete ao Departamento de Ensino:

VI.

VII.

VIIL

Monitorar a elaboragdo e a manutencdo atualizada dos projetos politico-
pedagdgicos das escolas e dos centros de educacdo infantil, conforme a
legislagéo vigente;

Orientar as instiluigdes quanto a organizagéo gestora, de acordo com a legislagéo
pertinente;

Monitorar o suprimento efetivo do quadro de pessoal, necessario ao ensino
regular, em todos os ambitos;

Programar politicas para a formag&o continuada de professores, em comum
acordo com a Equipe Pedagoégica da SMEC;

Assessorar as instituicbes educacionais da rede municipal nas ocorréncias que
gerem conflito, envolvendo o corpo social das mesmas, em especial os
professores e alunos;

Propiciar a oferta de projetos de atividade complementar curricular aos alunos da
rede municipal de ensino, em contraturno, em conjunto com a divisdo de educagéo
integral.

Garantir a elaboragdo e cumprimento do calendario escolar, da educagéo infantil e
ensino fundamental anos iniciais, especifico para cada etapa, que combine com
acbes educativas das escolas e centros de educagédo infantil, com as
necessidades e ritmos da populagdo a que atende;

Realizar, em consonancia com o departamento administrativo, a distribuigdo das
aulas, para os professores do quadro proprio do magistério, através da instrugdo
normativa expedida a cada ano letivo;

Acompanhar junto ao departamento administrativo o remanejamento de pessoal
docente as escolas e centros de educagdo infantil, procurando adequar e
solucionar problemas quanto ao suprimento de recursos humanos de toda a rede
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municipal de ensino; )

Zelar pela oferta de processos educacionais de qualidade, com foco na
aprendizagem individual de cada aluno;

Executar outras atividades inerentes da Secrelaria de Educagéo e Cultura.

Subsecgio XIV
Da Divisdo de Ensino Fundamental

Art. 130. Compete a Divisdo de Ensino Fundamental:

VI

VII.

Vili.

Xl.

XII.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

Monitorar o setor pedagodgico das unidades escolares, com vistas ao
aprimoramento da qualidade do processo de ensino e de aprendizagem;

Viabilizar as propostas pedagdgicas e os projetos educacionais das unidades
escolares;

Organizar os conteldos himestrais juntamente com as coordenadoras
pedagodgicas de cada escola, a fim de que toda a rede municipal de ensino
trabalhe os mesmos contelidos no mesmo bimestre;

Propiciar avaliagbes interna e externa as unidades escolares, monitorando os
resultados oblidos apds as avaliagbes e propiciando alternativas a melhoria dos
processos de aprendizagem;

Subsidiar o trabalho pedagédgico das unidades escolares estimulando discussées
sobre diversos assuntos relacionados ao ensino fundamental, crganizando com a
diregéo da unidade escolar, projetos para a melhoria do trabalho na unidade;
Orientar a elaboragéo de frabalhos interdisciplinares entre as diversas areas do
conhecimento com base nos resultados qualitativos, obtidos apos a realizagéo de
avaliagdes;

Articular reflexées e realizar encaminhamentos tedricos e praticos subsidiando as
unidades educacionais em seu cotidiano, por meio da distribuicdo de materiais
didatico-pedagdgicos;

Realizar pesquisas sobre as varias abordagens e concepgbes pedagdgicas,
apresentando propostas significativas para aprimorar, cada vez mais, a qualidade
educacional oferecida nas unidades escolares;

Atender aos docentes, em suas necessidades de formagdo continuada,
orientando-cs quanto a aspectos tedricos e préticos da agéo educacional;
Coordenar e acompanhar a implantacdo de projetos especiais que estéo ligados a
area de Educacdo, organizados pela Secretaria de Educagéo e Cultura ou pelas
escolas;

Participar de encontros e eventos promovidos pelas secretarias, conselhos
municipais e demais instituicoes, que sdo parceiras em projetos educacionais;
Divulgar campanhas educativas promovidas ou patrocinadas pela pasta ou outros
orgéaos da administragdo publica, das diversas esferas de governo;

Diagnosticar junto as escolas as dificuldades de aprendizagem dos alunos do 1° ao
5% ano, atraves de sondagens, avaliagédo diagnéstica, formativa e somativa com os
alunos da rede municipal de ensino;

Analisar as sondagens dos alunos com a presenga dos professores, e a partir do
diagnostico fazer acompanhamento aos professores e aos alunos que
apresentarem dificuldades de aprendizagem;

Avaliar, analisar e apoiar constantemente o trabalho realizado pelos professores
das instituigbes escolares, objetivando um resultado positivo do ensino e de
aprendizagem dos alunos, nas agdes pedagdgicas;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagao e Cultura.

Subsegdo XV
Do Setor de Coordenagéo Pedagdgica

Art. 131. Compete ao Setor de Coordenacado Pedagdgica:
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Assessorar escolas na implementagdo da proposta curricular adotada pela rede
ptiblica municipal de ensino;

Propor e desenvolver processos de trabalho pedagoégico, a partir da analise de
dados coletados no cotidiano escolar em conjunto com a equipe administrativo-
pedagogica das escolas, visando a melhoria do ensino e da aprendizagem da rede
publica municipal de ensino;

Assessorar a equipe administrativo-pedagogica das escolas no processo de
elaboracéo, reelaboragao, execucgdo e avaliagéo do projeto politico pedagégico;
Elaborar e desenvolver projetos de formagédo continuada aos professores da rede
publica municipal de ensino;

Assessorar na elaboragdo de projetos de formagdo continuada dos demais
profissionais de educagéo que atuam na escola;

Propor, planejar e atuar em eventos (féruns, seminarios, encontros de
educacao...), a serem desenvolvidos no decorrer do ano letivo;

Participar em conjunto com os demais setores da secretaria municipal de
educagédo e cultura na elaboragcdo e execugdo de projetos desenvolvidos em
parceria com outras instituicbes que estejam em consonancia com a proposta
curricuiar da rede;

Assessorar e coordenar as discussoes referentes ao processo de selegdo dos
livros didaticos e outros materiais didatico-pedagégicos, a serem adotados e ou
utilizados pela rede publica municipal de ensino;

Participar ativamente do planejamento e implementag&o dos processos e acbes da
secretaria municipal de educagéao e cultura;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegdo XVI
Da Secdo de Articulagéo entre Familia e Escola

Art. 132. Compete a Segao de Articulagao entre Familia e Escola:

V.

V.
VII.
VIIL.

Fazer a articulagdo da secretaria de educacéo e cultura, com a escola e a familia.
Monitorar a evasdo escolar, bem como prevenir situagdes que possam
desencadear a mesma;

Entrar em contato com as familias dos alunos faltosos, a partir do terceiro dia de
faltas sem atestados medicos;

Estabelecer um vinculo com as familias que apresentam problemas de ordem
emocional, envolvendo alunos, que apresentam dificuldades de aprendizagem,
com o objetivo de dar suporte através dos 6rgdos responsaveis: equipe
multidisciplinar; sala de recursos; CREAS; CRAS; CAPS e Conselho Tutelar;
Garantir o acompanhamento dos alunos com problemas emocionais e de
aprendizagem, visando o aprimoramento dos mesmos;

Viabilizar junto aos centros de educacgdo infantil e escolas, vagas a partir dos
pedidos do Conszlho Tutelar, para a Secretaria de Educagéo e Cultura.

Mediar o tramite entre as instituicbes educacionais e os 6rgéos da rede protetiva a
crianga e ao adolescente;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsecdo XVII
Do Setor de Educacgéo Especial

Art. 133. Compete ao Setor de Educagéo Especial:

Garantir aos alunos portadores de necessidades especiais, adaptagbes
curriculares, equipamentos e materiais especificos, servico de apoio pedagogico
especializado;

Manter registros de dados dos alunos portadores de necessidades especiais na
educacgao infantil e no ensino fundamental;
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Produzir e orientar a produgdo de material didatico especifico para atender a
educagéo especial e promover slia divulgacéo e distribuicdo para a rede municipal
de ensino;

Gerir o processo de atendimentoe aos alunos, pelas salas de recursos
multifuncionais;

Realizar visitas as escolas e centros de educagao infantil da rede municipal de
ensino, acompanhando e avaliando os alunos portadores de necessidades
especiais e arientando os professores que atuam com esses educandos;

Elaborar instrumentos de avaliagde do curriculo e do processo de ensino e de
aprendizagem, orientando sua aplicagéo;

Mediar a articulagdo com entidades especializadas para atendimento as demandas
de educagdo de poriadores de necessidades especiais, da rede escolar da
secretaria da educacéo e cullura;

Promover ag¢des em conjunto com as escolas e centros de educacgéo infantil,
visando a integragdo dos estudantes com necessidades especiais/ especificas;
Articular, colaborar e incentivar a elaboragdo de projetos interdisciplinares das
escolas e centros de educagao infantil em beneficio do atendimento ao aluno com
deficiéncia;

Estabelecer articulagdo com os professores da sala de aula comum, visando a
disponibilizag&o dos servigos, dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade e das
estratégias que promovem a participagdo dos alunos especiais nas atividades
escolares;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegdo XVIII
Da Segdo Multidisciplinar

Art. 134. Compete a Se¢do Mullidisciplinar:

il

V.

V.
VI

Gerir os processos de avaliagbes psicopedagogicas;

Articular os membros da equipe multidisciplinar, liderando planejamento e
implementagao de processos da segdo multidisciplinar;

Estabelecer linhas de comunicag&o entre a equipe multidisciplinar e as unidades
escoiares, de forma a que todos tomem conhecimento dos resultados das
avaliagbes realizadas, encaminhando fluxos de atendimento aos avaliados;
Viabilizar o processo de integracéo e interagdo entre as Unidades Escolares e a
Equipe Multidisciplinar;

Manter atualizados os registros e 0s relatérios de atendimento multidisciplinar;
Execular outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Suhsegao XIX
Da Divisdo de Educagéo Infantil

Art. 135. Compete a Diviséo de Educacéo Infantil:

Gerir a oferta da Educacgéo Infantil na rede municipal de Educagéo, planejando e
acompanhando os processos de planejamento e execugdo, envolvendo a
infraestrutura, o corpo social e os projetos pedagogicos das instituicbes que
formam a rede;

Promover a integragéo dos profissionais que atuam na Educagdo Infantil com a
comunidade que esta inserida;

Acompanhar a execugéo do curriculo, do planejamento, da avaliagdo com o
objetivo de consolidar as propostas educacionais das Instituicdes de Ensino da
Educagéo Infantil da rede municipal;

Avaliar sistematicamente o processo educacional desenvolvido nas Instituicbes de
Educagéo Infantil, visando consolidar atendimento de exceléncia, melhoria
continua da qualidade.
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Apoiar os processos educativos detectando necessidades de aprimoramento
continuo das agdes desenvolvidas na Educagéo Infantil;

Promover e incentivar o funcionamento de grupos de estudo para os funcionarios
de Educagéo Infantil;

Auxiliar os profissionais que atuam, na Educagdo Infantil, na construgdo de
estratégias pedagoégicas que garantam aos educandos a apreensdo do
desenvolvimento de suas habilidades;

Detectar necessidades de capacitagdo continuada e em servigos para o
aperfeicoamento dos profissionais que atuam na Educacao Infantil;

Promover agdes que visem o acesso e a permanéncia com sucesso do aluno na
Educacéo Infantil.

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

- Subsegdo XX
Da Divisdo Pedagdgica da Educagao infantil

Art. 136. Compete a Divis&do Pedagégica da Educag&o Infantil:

Coordenar e acompanhar a elaboragdo e a implementaggo das Propostas
Pedagdgicas dos Centros Municipais de Educagao Infantil - CMEls;

Planejar e viabilizar a oferta de formagdo continuada aos componentes do corpo
social dos CMEls;

Viabilizar a troca de experiéncias entre os centros de educagéo infantil;

Inlegrar a educacgéo infantii com o ensino fundamental, atraves de mliltiplos
eventos;

execular outras alividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsecdo XXI
Da Divisdo de Formagéao

Art. 137. Compete a Divisdo de Formagéo:

Gerir o processo de fermagdo conlinuada do corpo social da Rede Municipal de
Educagéio, em consonancia com as nacessidades locais e as exigéncias legais;
Manler estreito relacionamento com a Equipe Pedagdgica da SMEC, para
planejamento e implementagéo dos processos de formagédo continuada;

Manter estreito relacionamento com o setor de elaboragdo de materiais
pedagogicos, para a eficiéncia e eficacia dos objetivos comuns;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegdo XXII
Do Setor de Tecnologias em Educacgao

Art. 138. Compete ao Setor de Tecnologias em Educagéo:

Gerir os laboratdrios de Informatica e os demais implementos de tecnologia digital
da rede municipal de educagdo, zelando pela manutengdo dos equipamentos e
estruturagao adequada dos espacos;

Auxiliar em questdes técnicas o responsavel pelos programas de educacgéo digital
nas escolas,

Orientar e auxiliar em cursos de capacitacdo a educacgéo digital, oferecidos aos
professores da rede municipal de ensino;

Vistoriar e efetuar manutengbes dos equipamentos de informatica dos laboratérios
do programa PROINFO;

Orientar ao setor pedagogico definigdes e melhor uso para produgéo de materiais;
Verificar as condigbes dos equipamentos utilizados no programa CLIQUE
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CONHECIMENTO;

Vistoriar e efetuar manutengdes dos equipamentos de informatica do NTM (Ndcleo
de Tecnologia Municipal)

Organizar os documentos pertinentes a rotina de trabalho;

Orientar professores da rede municipal de ensino sobre o uso das tecnologias na
educacao;

Instalar sistemas operacionais e softwares pedagégicos conforme diretrizes da
secretaria municipal de educacao e estar em conformidade com o plano diretor de
tecnologia da informacao (PDTI);

Instalar recursos tecnoldgicos, levantar, direcionar e atender as demandas
tecnicas, além de buscar e apresentar solugdes que aperfeigoem o uso de
tecnologias em sala de aula.

Avaliar e incentivar o grupo gestor das escolas para incorporagdo das tecnologias
de informagdo e comunicagao;

Elaborar estratégias que mantenham em funcionamento os programas PROINFO,
BANDA LARGA NAS ESCOLAS e CLIQUE CONHECIMENTO;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educacgéo e Cultura.

Subsecido XXl
Do Setor de Elaboragédo de Materiais Didaticos

Art. 139. Compete ao Setor de Elaboragéo de Materiais Didaticos:

Ml

Sistematizar a elaboragao e/ou organizagao de materiais produzidos pela rede, em
processos especiais de produgéo de conhecimento, conforme metas da SMEC,;
Coordenar o processo de captagédo de materiais resultantes de processos
educativos, empreendendo as agdes necessarias a divulgagéo dos trabalhos
realizados, tanto pela Secretaria, como pelas escolas.

Orientar a rede municipal, quanto a aspectos técnicos de elaboragao de materiais
pedagogicos, resultantes de processos inovadores, que utilizem tecnologias atuais
e de ponta;

Acompanhar os processos formativos realizados pela Secretaria Municipal de
Educagao, bem como os projetos desenvolvidos pela Equipe Pedagdgica,
sistematizando produgées e outros registros;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegao XXIV
Da Divisdo de Educagéao de Jovens e Adultos

Art. 140. Compete a Divis&o de Educacéo de Jovens e Adultos:

VII.

Gerir o processo de oferta da EJA, na dimensdo administrativa e
acompanhamento pedagdgico;

Promover a formagé&o continuada e a troca de experiéncias entre os professores e
viabilizar a infraestrutura adequada as intervengbes no campo das politicas
publicas de EJA;

Realizar a chamada publica, para levantamento da de manda pela EJA,;
Acompanhar o desenvolvimento do processo educacional durante o ano letivo,
coordenando o corpo docente, para que a modalidade se desenvolva de acordo
com a as exigéncias legais;

Acompanhar a elaboragéo e execugéo do plano de ensino de cada docente;
Orientar os docentes no preenchimento dos registros dos diarios de classe, de
forma a estabelecer uma relagéo entre o planejamento, o projeto politico
pedagogico da escola, regimento escolar e a sua pratica;

Participar juntamente com os professores, dos programas de capacitagdo e
acompanhar a pratica pedagogica, apoiando continuamente as atividades
docentes.com suporte pedagogico adequado;
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Estabelecer sistematicas de trabalho que garantam a boa qualidade do trabalho do
professor, inclusive formas de registro de acompanhamento administrativo e
pedagbgico, que possibilitem o mapeamento da EJA, no municipio e permita o
desenvolvimento das agdes planejadas e sua avaliagao;

Programar projetos de recuperag&o e convocagdo dos alunos ausentes,
organizados pela Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura, para assegurar aos
alunos uma aprendizagem bem sucedida e a conclusdo de estudos;

Oportunizar aos alunos projetos que contribuam para o aprendizado, auxiliando o
trabalho do docente em szala de aula;

Oferecer subsidios para os docentes para que os mesmos possam manter a
frequéncia das turmas ofertadas;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educacéo e Cultura.

. Subsegdo XXV
Da Divisdo de Educagdo em Tempo Integral

Art. 141, Compete a Divisédo de Educacdo em Tempo Integral:

IL.

V.

VIl

VL.

Xl.

XIL.

Xill.

XIV.

Gerir o processo de oferta da educacgéo integral, de forma proativa, favorecendo a
participag@o e a coeséo dos componentes do setor;

Viabilizar a oferta de oficinas diversificadas, como componente curricular de
contraturno escolar regular, com atividades culturais, artisticas, educacionais, de
salide e cidadania, primando pela ludicidade e o uso de tecnologias inovadoras;
Viabilizar a oferta da complementagéo alimentar as escolas/criangas participantes
da educagéao integral;

Acompanhar e orientar a implementacéo dos trabalhos das equipes que atuam nos
diversos esbagos onde ocorre a oferta da educagao em tempo integral, de forma a
favorecer o aprendizado e o desenvolvimento individual de cada participante;
Promover agdes que favoregam a inclusao social das criangas;

Prestar informagbes sobre as atividades desenvolvidas para fins de monitoramento
de cdados e pela integracdo harménica das atividades com o curriculo da escola;
Intermediar a implantagéo e acompanhar a execugéo de programas DE Educagao
em Tempo Integral oritndos das esferas municipal, estadual e federal, nas
unidades escolares,

Prcmover a articulag2o e a cooperagdo entre os setores da secretaria de educagéo
e cultura, visando o alcance dos objetivos da educacgdo integral, gerenciando o
suprimento de material didatico-pedagdgico, para o hom andamento das oficinas
em execucio;

Articular no ambito de atuagao, parcerias com outras entidades efou secretarias,
com vistas ao cumprimento das finalidades do setor, sendo o mediador entre o
parceiro, os educadores, os educandos, as familias e a comunidade em geral;
Articular agbes do setor do tempo integral junto aos programas oferecidos por
outras instituicdes;

Gerir a demanda de pessoal, para realizagdo das oficinas planejadas para as
unidades escolares com vistas ao numero de alunos previstos, no atendimento da
rede;

Manter registros nominais atualizados, contendo dados das oficinas ofertadas em
ambito da rede, bem como indicagdo do nimero de participantes e refeigdes
servidas;

Manter postura etica nas relagdes com a rede municipal de ensino, bem como na
comunicagdo interpessoal e institucioral;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagao e Cultura.

Subsegdao XXVI
Do Setor de Recreagéao

Art. 142. Compete ao Setor de Recreagéo;
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Gerir a oferta de oficinas e ou atividades recreativas e de lazer, treinando e
orientando a equipe de trabalhe, para as pralicas pedagogicas, com vistas ao
desenvolvimento das dimensfes afetivas, cognitivas e socioculturais dos alunos
envolvidos;

Planecjar e viabilizar a oferta de atividades recreativas tais como jogos
pedagagicos, utilizando materiais reciclaveis que promovam o desenvolvimento
motor, cognitivo, visual, auditivo, sensério motor criatividade, autonomia,
concentragéo e atengao, '

Acompanhar o planejamento e a execugdo de atividades de recreagéo,
considerando as limitagbes fisicas das esScolas e a integragdo dos demais
professores envolvidos;

Orientar e acompanhar os projetos recreativos, de acordo com o limite de idade e
respeitando condigdes fisicas de cada um; '

Promover a reflex&o sobre os objetivos das atividades desenvolvidas;

Viabilizar a oferta de equipamentos e materiais adequados para as atividades de
recreacgao;

Orientar os professores quanto as atividades recreativas em areas de risco;
Promover a formagéo continuada dos profissionais envolvidos com as atividades
do tempo integral;

Promover a interagdo e integragdo, em ambito municipal ou regional, com as
demais ofertas de atividades esportivas e culturais;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegdo XXVII
Do Setor de Escola de Artes

Art. 143. Compete ao Setor de Escola de Aites:

V.

VL.

Gerir a oferta de oficinas e ou atividades artistico-culturais, viabilizando a
infraestrutura e os materiais necessarios, visando a exploragdo das diversas
expressées artistico-culturais, como estimulo as potencialidades dos alunos;
Acompanhar o planejamento e a implementagéo de projetos e planos de trabalho,
considerando as especificidades dos alunos atendidos e a integragdo dos
professores envolvidos;

Incentivar e apoiar a implantagéo de projetos e iniciativas inovadoras, provendo o
material e o espago necessario para seu desenvolvimento, em comum acordo com
a mantenedora;

Manter a comunicag@o com os pais dos alunos e atendé-los quando necessario;
Envolver a equipe da escola no planejamento e execugao de tarefas, numa gestao
democratica e transparente;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsecgao XXVIil
Do Setor de Oficinas Pedagdgicas

Art. 144. Compete ao Setor de Oficinas Pedagdgicas:

I.

Estruturar e gerir a oferta de projetos de atividade complementar curricular, aos
alunos da rede municipal de ensino;

Elaborar projetos pedagégicos préprios para as oficinas desenvolvidas, nas areas
de acompanhamento  pedagdgico, privilegiando as areas de
letramento/alfabetizag&o e matematica; _

Orientar a elaboragéo e a implementagao de projetos e atividades dos professores
e estagiarios;
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Encaminhar oficinas seguindo orientagbes propostas nos Programas Federais,
articulando o que esla proposto nos macrccampos contemplando a arte, cultura,
esporte e lazer, estimulando um trabalho contextualizado;

Acompanhar os professores e estagiarios no desenvolvimento das oficinas
pedagogicas;

Manter estreito relacionamento com as coordenadoras e/ou diretoras que fazem o
acompanhamento direto das oficinas nas escolas, visando o bom desempenho do
trabalho educativo; . i

Estabelecer contato com as instituigbes parceiras e acompanhar a evolugdo do
projeto proposto;

Organizar encontros pedagogicos entre os professores para troca de experiéncias,
por oficina; ‘ :

Assessorar com indicagdo e referéncias de materiais pedagégicos o
desenvolvimento dos projetos e cficinas;

Proporcionar as criangas 0 acesso as atividades educativas e culturais que
contribuam para seu crescimento social, oportunizando seu ingresso e
permanéncia na educacgéo integral,

Acompanhar as escolas que cfertam o tempo integral, assessorando a pratica
pedagogica das dficinas;

Estimular a produgdo de Mostras de atividades de cada instituicéo, para visitagéo
da comunidade interna e externa, destacando as produgdes dos alunos nas
oficinas pedagogicas.

Organizar e promover atividades de integrag@o entre as escolas que ofertam o
tempo integral: campeonatos, apresentagdes, visitas pedagdgicas, passeios
pedagogicos;

Articular agbes com as instiluices parceiras;

Promover evento de integragdo, envelvendo todas as instituigbes com projetos em
parcerias e as escolas de tempo integral da rede municipal;

Fementar a participagdo das criangas nas oficinas, com intuito de promover a
inlegracao social, visando a melhoria da qualidade de vida;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegao XXIX
Do Departamento de Cultura

Art. 145. Cornpete ao Departamento de Cultura:

l.
I.
M.
V.
V.
VI

VIL.

VIII.
IX.

Xl

Al

Conduzir a politica cultural do Municipio de Pato Branco;

Promover o planejamento e fomento das atividades culturais;

Valorizar as manifestacdes culturais que expressam a diversidade;

Preservar e valorizar o patriménio cultural material e imaterial do Municipio;
Promover intercambio cultural nos ambitos regional e nacional;

Coordenar e promover o desenvolvimento de atividades, instituicdes,
empreendimentos e iniciativas de natureza artistica;

Permitir a populagéo acesso aos equipamentos e bens culturais,

Organizar e administrar a infraestrutura artistica e cultural do Municipio;
Formular, coordenar e executar as politicas e planos voltados para atividades
histérico-culturais e artisticas do Municipio;

Preservar, ampliar e divulgar o patriménio histérico-cultural, arquiteténico e
artistico do Municipio de Pato Branco;

Promover e o incentivar a exposicdes, cursos, seminarios, palestras e eventos
visando a elevar e enriquecer o padréo cultural da comunidade;

Promover, criar, desenvolver e administrar o teatro, centros culturais,
hibliotecas e outros espagos e equipamentos voltados para a preservacgéo de
valores histéricos e para o fomento de atividades culturais e artisticas;
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Formular, administrar e controlar convénios, acordos e contratos com a Uniéo,
o Estado e outras entidades para o desenvolvimento de projetos culturais na
area de competéncia do Municipio;

Formular, coordenar e executar a politica, planos, programas e projetos
voltados para o desenvolvimentc e fortalecimento da cultura do Municipio;
Planejar e organizar o calendario cultural e artistico do Municipio, promovendo
e apoiando as festividades, comemoragdes e eventos programados,

Incentivar e apoiar os setores industriais, comerciais e de servigos relacionados
a cultura no Municipio;

Promover campanhas e agdes para o desenvolvimento da mentalidade cultural
no Municipio e a participag@o da comunidade local no fomento a cultura;
Promover e coordenar estudos e andlises visando & atracéo de investimentos e
a dinamizacao de atividades culturais no Municipio;

Valorizar as manifestagdes artisticas e culturais que expressam a diversidade
étnica e social doc Municipio;

Promover atividades culturais, artisticas e folcléricas, respeitando-se a
liberdade de criagéo;

Manter e preservar, com o apoio das Secretarias afins, os espagos ptblicos
destinados as atividades de cultura;

Elaborar e divulgar, com a participagdo dos segmentos sociais organizados,
calendario municipal de cultura;

Analisar recursos para equipamentos especiais a produgao da arte;

Participar do planejamento estratégico do Departamento de Cultura;

Incentivar a formagao de novos profissionais na area cultural;

Promover o resgate, difusédo, manutencdo, desenvolvimento, aprimoramento e
divulgagéo da cultura em todas as suas formas de manifestag&o, bem como o
aproveitamento das suas potencialidades para a preservagdo da memoria do
povo, da educagio das pessoas e das comunidades e a imagem do Municipio;
Estimular e orientar as atividades culturais no Municipio;

Captar recursos para a instalagéo e a manutencéo de espagos culturais no
Municipio;

Criar instrumentos para a defesa e o resgate do patriménio histérico-artistico-
cultural do Municipio;

Incentivar a pesquisa no campo das artes e da cultura;

Preservar o folclore e as tradigbes populares regionais e locais, assim como
patrocinar espetaculos congéneres;

Realizar promogbes destinadas & integracdo social da populagéo, visando a
elevacdo de seu nivel cultural e artistico e & conscientizagdo sobre a
importancia de sua histdria, de seus costumes e de sua tradicéo;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsecido XXX
Da Assessoria de Planejamento

Art. 146. Compete a Assessoria de Planejamento:

l.

Assessorar o diretor do departamento de cultura, nos projetos culturais do
municipio;

Supervisionar a equipe responsavel pela promogado de eventos culturais, civicos

e outras atividades artisticas no d&mbito do municipio e regiéo;

Elaborar projetos culturais e providenciar o encaminhamento para leis de
incentivo do municipio, estado e do governo federal, bem como a instituigoes
internacionais;

Assessorar as atividades desenvolvidas no departamento com vistas &
divulgacado da cultura e a arte;

Supervisionar a execugéo dos projetos culturais,
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l.evantar as informagbes prévias necessarias para se tomar a iniciativa de
desenvolvimento de acdo cultural e/ou evento;

Assessorar instituigées, produtcras culturais e arlistas dos mais diversos
segmentos, nas diversas etapas de realizagéo de projetos, incentivados ou néo.
Elaborar projetos para o desenvolvimento dos programas culturais do
departarnento, de eventos pontuais como: mostras, datas comemorativas (natal,
dia da crianga e outros);

Auxiliar na execugao das atividades;

Observar o regimento interno da unidade cultural;

Organizar o agendamento e o cronograma do uso das instalagdes: auditérios,
galerias, ateliers, salas de reunifes, salas de ensaio, etc., bem como as
realizagbes de atividades culturais, tais como: exposi¢cdes de artes plasticas,
datas comemorativas, artesanato, folclore e objetos culturais,

Auxiliar na realizagdo de espetaculos, seminarios, congressos, palestras e
outros eventos artisticos culturais;

Coordenar as diferentes acdes desenvolvidas pelas se¢bdes subordinadas;
Manter atualizado o cadastro de entidades, associagdes, grupos, conjuntos,
artistas, espagos e equipamentos, nas diversas areas de atuag&o cultural;
Prestar assessoria técnica de promogio de eventos as entidades e produtores
culturais em projetos de parceria com o municipio de Pato Branco, secretaria de
educacéo e cultura e/ou departamento de cultura;

Supervisionar equipe de montagem e desmontagem de instalagtes e
equipamentos de festivais, feiras, espetaculos, exposicbes e mostras, entre
outros eventos do departamento de cultura;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagédo e Cultura.

o~

-

Subsegao XXXI
Da Divisdo de Patrimdnio Cultural

Art. 147. Compete a Divisdo de Patrimonio Cultural:

VI
VII.

VIII.
IX.

Xl

XIl.
X,

XIV.

Efetivar o funcionamento do Conselho Municipal do Patriménio Cuitural;

Gerir a politica municipal da culiura e patriménio histdrico, submetendo a
apreciagao da SMEC,;

Viabilizar a capacitagao dos funcionarios responsaveis por este setor,

Prestar assisténcia e assessoria, na elaboragdo e desenvolvimento de
programas, projetos e agbes que tennam como objetivo o desenvolvimento da
cultura;

Garantir a pluralidade de ideias, concepges e a coexisténcia das instituigbes
publicas e privadas;

Promover campanhas de difusdo da importancia social da cultura e do
patriménio histérico material e imaterial;

Elaborar, avaliar e apresentar relatério semestral, anual ou quando solicitado,
sobre as atividades desenvolvidas na area;

Garantir e estimular o acesso da populagédo em geral as produgdes culturais;
Pesquisar, editar e divulgar estudos relacionados com o patriménio cultural do
municipio;

Identificar, pesquisar, selecionar, cadastrar e manter sob sua guarda o arquivo
atualizado na area de patriménio cultural;

Difundir, estimular e apoiar iniciativas na area de preservagdo do patriménio
cultural;

Identificar e orientar a preservagdo de bens de valor historico-cultural;

Viabilizar o estabelecimento do sistema de controle e registro dos acervos
restaurados e preservados;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educacéo e Cultura.
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Subsegdo XXXII
Do Setor de Biblioteca

Art. 148. Compete a0 Setor de Biblioteca:

. Gerenciar o setor Biblioteca, em todos os seus componentes;

1. Promover e coordenar a realizagdo de projetos de literatura infantil, juvenil,
adulta e para terceira idade;

lll.  Desenvolver projetos e programas de incentivo 2 leitura;

IV.  Promover a atualizagdo do acervo, pesquisando titulos novos, organizando
orgamentos e listagem para licitagéo de novos titulos;

V. Acompanhar o funcionamento de cada setor da biblioteca, como o sistema de
empréstimo e devolugdo, os projetos, a armazenagem, as doagdes, etc;

VI.  Buscar parcerias com instituicbes educacionais, para o desenvolvimento dos
projetos literarios;

VIl.  Manter a Diretoria de Cultura informada sobre o desenvolvimento de projetos,
proposias;

VIIl.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegao XXXIiI
Da Secéao de Projetos Literarios

Art. 149, Compete a Segéo de Projetos Literarios:

l. Gerir o desenvolvimento de projetos literarios, com o objetivo de incentivar e
promover o habito de leitura como: Noite na biblioteca, hora literaria, contagao
de histérias, hora da leitura, xadrez, etc, em parceria com a coordenagédo da
biblioteca;

1. Viabilizar a realizag&o de semanas de estudo, conferéncias, palestras,
concursos, exposigdes de interesse geral;

1.  Promover e apoiar projetos e agdes que incentivem e divulguem a produgéo
literaria, junto a comunidade;

IV.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegdo XXXV
Da Secgao de Restauragao

Art. 150. Compete a Segéo de Restauragao:

L Restaurar livros, gibis, revistas e todo o acervo, cuidando da manutengdo do
acervo da Biblioteca, mantendo todo material em dia, restaurando-os através de
costura, prensagem, colagens e outras técnicas de restauro.

il. Operacionalizar o tratamento técnico das informagdes documentais;

lll.  Realizar a manutengéo do acervo e a recuperagéo das obras especiais da
hiblioteca;

IV.  Organizar e realizar a manutengdo do acervo da biblioteca municipal de Pato
Branco (videoteca, discoteca);

N Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegdo XXXV
Da Segdo de Catalogacédo

Art. 151. Compete a Segéo de Catalogagéo:
l. Ordenar colegbes de periddicos, livros, discos, fitas magnéticas, mapas,

documentos, sistemas de informagdes, utilizando os servigos de informatica;
I. Analisar e processar o0s documentos, utilizando sistemas de codigo
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internacionais;

Indexar a codificag&o de arquivamento do material;

Orientar o usuario na consulta as fontes bibliograficas e de referéncia;
Estabelecer, coordenar e executar a politica de sele¢do e afericdo do material
integrante das colegdes de acervo, programando as prioridades de aquisi¢éo
dos bens patrimoniais para a operacionalizag&o dos servigos;

Organizar e realizar a manutencéo do acervo da biblioteca municipal de Pato
Branco, (videoteca, discoteca);

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educacgéo e Cultura.

Subsegdo XXXVI
Do Setor de Desenvolvimento Cultural

Art. 152. Compete ao Setor de Desenvolvimento Cultural:

I
I
M.
IV.
V.
VI

Vil

VIIL.

Coordenar eventos, espetaculos, shows, festivais, mostras e outros;

Elaborar, criar, divulgar todos os eventos do teatro, museu, galeria, elc;

Planejar e coordenar as atividades concernentes a cultura, criando mecanismos
que possibilitem seu desenvolvimento;

Desenvolver enquetes com o publico, artistas e outros setores, tendo em vista o
crescimento de grupos artisticos;

Pesquisar editais e elaborar projetos de Arte/Cultura seja para captagdo de
recursos, seja projetos de aplicagéo sazonal ou anual;

Pesquisar espagos culturais e desenvolver projetos com o intuito de utilizar os
diversos espacos alternativos disponiveis;

Criar formas de envolver todos os setores culturais (Artes Cénicas, Musica,
Patriménio Cultural Material e Imaterial, Danga, Livro, Leitura e Literatura, Artes
Plasticas, Arte de Rua e outros);

Acompanhar o andamento do Conselho Municipal de Politicas Culturais, suas
reunides, solicitagbes e evolugao;

Criar projetos que visem a coleta de fatos histéricos, valorizando cada identidade
cultural (terceira idade, agricultura, etnias, etc);

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegdo XXXVII
Da Segdo da Casa da Musica

Art. 153. Compete a Segdo da Casa da Musica:

M.
V.
V.
VI.
Vil
VIIL.
IX.
X.

Xl.
XIl.

Elaborar curriculo basico para o ensino de musica;

Ensinar musica, seja instrumental ou vocal, para criangas de seis anos em
diante;

Formar grupo de coral,

Propiciar o ensino de instrumentos: violino, violdo, teclado, gaita, outros;

Ensinar técnica vocal;

Organizar os horérios de uso para a Orquestra Sanfénica e corais;

Elaborar projetos para o trabalho em equipe;

Promover intercambio entre musicos;

Criar projetos e desenvolver agbes de fomento a musica de todos os estilos;
Zelar pelos instrumentos que fazem parte do acervo, propondo manutengdo e
melhoria dos mesmos;

Integrar-se com as demais areas artisticas;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educacéo e Cultura.

Subsecgao XXXVIII
Da Segao Escola de Danga
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Art. 154. Compete a Segéo Escola de Danga:

VIILL

Propiciar o ensino de Balé para criangas a partir de 06 anos de idade, conforme
evolugao;

Propiciar a oferta de ensino de outras dangas: salao, contemporaneas,
folcloricas, urbanas e outras;

Formar o corpo de danga que representard o municipio sempre que solicitado;
Elaborar projeto e propostas de melhoria no ensino de danga;

Desenvolver, realizar e acompanhar as mostras e os festivais de danga;
Promover intercambio entre dangarinos;

Pesquisar e desenvolver novos figurinos que integram espetaculos em conjunto
com as demais areas artisticas; '

Qrganizar norarios de uso da sala de danga e regras de uso da mesma, zelando
pelo cumprimento das rnesmas;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagé&o e Cultura.

Subsecdo XXXIX
Da Sec¢éo de Ensino e Artes

Art. 155. Compete a Secéo de Ensino e Artes:

II.
1.
V.
V.
VL.

VL.
VIIL.

Coordenar as oficinas e cursos, cuidando da documentagéo de presenca e
certificados;

Promover cursos para os professores e instrutores;

Ofertar material pedagagico de auxilio acs docentes;

Coordenar reuniées com pais;

Auxiliar a equipe docente com materiais;

Acompanhar o andamento dos alunos, nas oficinas, sua evolugao,
desenvolvimento e bom relacionamento;

Contribuir nos eventos do calendario de espetéculos e shows;

Organizar mostras de talentos, fechamento de ano, apresentagéo de artes e
outros que envolvam os alunos participantes das oficinas;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsecdo XL
Do Setor de Patriménio Ptiblico Cultural

Art. 156. Compete ao Setor de Patriménio Publico Cultural:

M.
Iv.

V.
VL.
VIL.

VL.
IX.

Efetivar o funcionamento do Conselho Municipal do Patrimdnio Cultural;

Gerir a politica municipal da cultura e patriménio histérico, submetendo a
apreciagdo da SMEC;

Viabilizar a capacitagéo dos funcionarios responsaveis por este setor;

Prestar assisténcia e assessoria, na elaboragao e desenvolvimento de programas,
projetos e agdes que tenham como objetivo o desenvolvimento da cultura;

Garantir a pluralidade de ideias, concepgbes e a coexisténcia das instituigbes
publicas e privadas;

Promover campanhas de difusdo da importancia social da cultura e do patriménio
histérico material e imaterial;

Elaborar, avaliar e apresentar relatério semestral, anual ou quando solicitado,
sobre as atividades desenvolvidas na area;

Garantir e estimular o acesso da populagao em geral as produgdes culturais;
Pesquisar, editar e divulgar estudos relacionados com o patriménio cultural do
municipio;

Identificar, pesquisar, selecionar, cadastrar e manter sob sua guarda o arquivo
atualizado na area de patriménio cultural;

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



PREFEITURA DE

PATO BRANCO

ESTADO DO PARANA GABINETE DO PREFEITO

XI.  Difundir, estimular e apoiar iniciativas na Area de preservagdo do patriménio
cultural;

XlI.  Identificar e orientar a preservacgéo de bens da valor histérico-cultural,

XHll.  Viabilizar o estabelecimento do sistema de controle e registro dos acervos
restaurados e preservados;

XIV. Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegidoc XLI
Da Segdo do Museu

Art. 157. Compete a Segdo do Museu:

L. Viabilizar a digitalizagao e informatizagédo do acervo, mantendo-o atualizado;

Il Garantir e estimular o acesso da populagao em geral as produgdes culturais;

Il Promover exposigdes itinerantes, visando fomentar a produgéo cultural local e
regional; '

IV.  Promover exposigdes histdricas referentes a instituicdes, entidades, biografias,
folclore dentre outras;

V. Realizar um levantamento histdrico das pecas que est&o em exposigdo no
museu e caltaloga-las;

VI.  Firmar parceria com instituicdes, visando a oferta de oficinas, para alunos das
escolas do municipio;

VIl.  Criar e implementar o funcionamento do Museu on line.

VIIl.  Proporcionar cursos de eperfeicoamento, sempre que necessario, aos
funcionarios da divisdo do patriménio cultural, propiciando-lhes condigbes de
aperfeicoamento no desempenho de suas fungdes;

IX.  Executar outras atividadeas inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsecdo XLlII
Da Segao Galeria de Artes

Art. 158. Compete a Secéo Galeria de Artes:

I Promover eventos que envolvam: artesanato, a galeria com vernissage (evento
cultural que organizarn pintores, escultores ¢ fotdgrafos, encontro prévio a
inauguragdo de uma mostra de arte, pode ser individual ou coletiva, visitagao,
exposicao, inslalagéo, saldo de artes;

I. Acompanhar as diversas exposi¢fes de Artes no Estado e no Brasil, buscando
formas de trazer ao municipio exposigdes gratuitas;

lll.  Organizar encontro com os artistas plasticos;

IV.  Desenvolver, junto aos artistas, oficinas em diversos setores;

V. Promover exposigdes com artesdos do municipio;

VI.  Buscar espagos alternativos de exposigdes;

VII. Desenvolver, com a comunidade e artistas, o Conselho de Patriménio Material e
Imaterial;

VIII.  Preservar o Patriménio Imaterial, o acervo do Municipio como fotos, obras e outros
objetos que relatam a Historia do Municipio;

IX. Auxiliar outros setores, departamentos e secretarias quanto a organizagéo de
eventos referentes a histdria, exposigéo de fotos ou objetos histéricos;

X. Ampliar o acervo de fotos, videos, aiscos, fitas e outros, através de "garimpagem",
junto as familias mais antigas de Pato Branco;

Xl.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegdo XLIII
Da Segdo de Bens e Materiais

Art. 159. Compete a Secédo de Bens e Materiais:
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Manter e zelar pela guarda do acervo, zelando pela conservagéo, restauragéo e
preservagdo documental e material historicos;

Auxiliar no levantamento de dados histéricos e culturais locais e regionais;

Auxiliar no desenvolvimento de projetos de pesquisa historica e na difuséo da
memoria histérica da cidade;

Viabilizar parcerias com instituigées publicas e privadas e a comunidade para o
desenvolvimento de agdes conjuntas, visando o desenvolvimento cultural;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsecio XLIV
Da Divisdo do CEU - Centro de Artes e Esportes Unificados

Art. 160. Compete a Divisdo cdo CEU — Centro de Artes e Esportes Unificados:

VI.

VIL.

VIIL

Gerir o funcionamento do CEU das Artes e do Esporte a organizagéo do CEU das
Artes e do Esporte, visando a otimizagdo do sistema de atendimento aos
frequentadores e a consolidagdo de seu papel como centro de educagéo, cultura,
lazer, recreacgéo e exercicio da cidadania;

Promover a intersetorialidade, mediante a adequagéo das diretrizes e prioridades
das diversas secreterias e 6rgéos que o integram, implementando as politicas
publicas conforme as especificidades locais;

Definir juntamente com o Conselho Gestor as diretrizes, prioridades e metas para
cada ano;

Acompanhar os programas e projetos dos varios equipamentos sociais que
constituem o CEU das Artes e dos Esportes;

Avaliar em conjunto com a comunidade e Conselho Gestor o desempenho da
entidade, em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas;

Gerenciar a organizagdo e o funcionamento, o atendimento, o acompanhamento
da demanda e a utilizagéo do espago fisico, de acordo com as orientagées fixadas
pela Administragdo Municipal e o Regimento Interno do Conselho Gestor do CEU
das Artes e dos Esportes;

Estabelecer critérios, ern consonancia com o Conselho Gestor, para a cessao, uso
e preservacdo das instalagdes, inclusive em finais de semana, observando a
demanda da comunidade e a legislagéo vigente,;

Propor alternativas para a solugdo de problemas de natureza pedagodgica e
administrativa, tanto aqueles detectados pelo proprio Conselho Gestor, como os
que forem a ele encaminhados;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educacéo e Cultura.

Subsegdo XLV
Da Divisao de Eventos

Art. 161. Compete a Divisédo de Eventos:

Propor a programagado artistica anual e o calendario artistico, em consonéncia
com os demais setores administrativos;

Elaborar projetos culturais e providenciar o encaminhamento para leis de
incentivo do municipio, estado e do governo federal, bem como a instituigdes
internacionais;

Coordenar a logistica, a produgdo, as tendéncias, os espetaculos, os desfiles, a
produc&o, iluminagdo, sonorizagdo, montagem, desmontagem, decoragdo,
cenario, figurino e outros alusivos a realizagdo de cada evento;

Coordenar as .atividades artisticas do Natal de Pato Branco, elaborando o
esquema de ensaios, apresentagdes, logistica, etc;

Organizar, em conjunto com os demais entes, o evento de datas comemorativas
como: pascea, dia das criangas, aniversario do municipio e Natal,
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Responsabilizar-se pelo curnprimento da programagéo aprovada;

Manter-se atualizado em relagéo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua
area de atuagdo e das necessidades do setor,

Elaborar arranjos coerentes com a estrutura do evento;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educag&o e Cultura.

Subsegdo XLVI
Do Setor de Fromogéo

Art. 162. Compete ao Setor de Promogéo:

I-
I.
M.
Iv.
L
VL.

VIL.

Vil

Planejar, elaborar e executar projetos e produtos culturais, seguindo critérios
arlisticos, sociais e econémicos;

Criar e organizar espetaculos de teatro, danga e musica, além de produgdes
televisivas, festivais, desfiles, mostras e eventos culturais;

Acompanhar e coordenar todas as etapas da produgdo, da captacédo de
recursos financeiros a realizagéo final do evento;

Elaborar o orgamento e o cronograma do projeto de evento;

Trabaihar com artistas ou com organizagbes e empresas com atividades
voltadas para a area cultural, vinculados momentanea ou em carater efetivo
com a SMEC;

Definir politicas de inveslimentos no setor e analisar as propostas de patrocinio,
em comum acordo com as chefias;

Divulgar eventos e garantir o acesso do publico conforme legislagédo vigente;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

Subsegao XLVII
Do Setor de lluminagdo e Sonorizagao

Art. 163, Compete ao Setor de lluminagéo e Sonorizagéo:

Zelar, manter, guardar e operar os equipamentos de sonorizagdo e iluminagéo do
teatro municipal Naura Rigon e do departamento de cultura;

Montar, desmontar, acompanhar e supervisionar as montagens e desmontagens
de equipamentos de sonorizagéo e outros necessarios ao desenvolvimento das
atividades desenvolvidas pelo departamento de cultura e pelas secretarias que
compéem o municipio;

Montar, acompanhar, organizar, desmontar, checar material de som e luz em
todos os eventos, em que o teatro for locado por outras entidades;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagao e Cultura.

Subsecdo XLVIII
Da Segao de Cenarios e Aderegos

Art. 164. Compete a Segéo de Cendrios e Aderegos:

.
V.
V.

VI.
VIL.

VIII.

Confeccionar figurinos, cenarios e aderegos;

Confeccionar, refazer, reaproveitar e reformar figurinos utilizados nos desfiles de
Natal e nos eventos sazonais;

Pesquisar novos figurinos para espetaculos e desfiles;

Criar croquis de figurinos;

Criar mapas de ornamentacdo de Pascoa, Natal e outras festividades do
Municipio;

Criar ornamentagées de acordo com a festividade;

Confeccionar ornamentacgdes novas e reaproveitar o que foi utilizado num ano;
Organizar planilha de utilizagdo de aderegos, cenarios e figurinos;
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Pesquisar aderegos ¢ cria-los de acordo com a apresentagédo (Natal, Pascoa, e
outras sazonais)

Coordenar a decoragéo natalina e de Pascoa;

Coordenar outras decoragdes conforme necessidade de evento;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educacéo e Cultura.

Subsegdo XLIX
Do Setor de Produgdo

Art. 165. Compete ao Setor de Produgao:

V.

V.

VI,

VII.
VIl

Planejar, elaborar e executar projetos e produtos culturais, seguindo critérios
artisticos, sociais e econémicos;

Criar e organizar espetaculos de teatro, danga e musica, além de produgées
televisivas, festivais, desfiles, rnostras e eventos culturais;

Acompanhar e coordenar todas as etapas da produgéo, da captagao de recursos
financeiros a realizagao finai do evento;

Elaborar o orgamento e o cronograma do projeto de evento;

Trabalhar com artistas ou com organizagbes e empresas com atividades
voltadas para a area cultural, vinculados momentanea ou em carater efetivo
com a SMEC;

Definir politicas de investimentos no setor e analisar as propostas de patrocinio,
em comum acordo com as chefias;

Divulgar eventos e garantir o acesso do ptiblico conforme legislagéo vigente;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria de Educagéo e Cultura.

_ Secdo VIl
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 166. Compete a Secretaria Executiva:

VL.

VIL.

VIIIL.

Assistir ao Chefe do Poder Executivo Municipal na supervisdo e coordenagado das
atividades das secretarias integrantes da estrutura administrativa do municipio e
das entidades a ele vinculadas;

Auxiliar o Chefe do Poder Executivo Municipal na definicdo de diretrizes e na
implementagdo das agbes das diversas secretarias vinculadas;

Supervisionar e coordenar as atividades que requerem conhecimentos das
estruturas dos sistemas federais de planejamento e orgamento, organizagédo e
modernizagdo administrativa, recursos da informagdo e informatica, recursos
humanos e de servigos gerais, no ambito municipal.

Atuar como ¢rgao de apoio as demais Secretarias integrantes, auxiliando e
assessorando em decisdes administrativas.

Atender atividades de relacionamentos internos e externos, suprimindo, apoio
operacional, patrimonial, pessoal, legal, financeiro, materiais para a manutengéo
de toda a estrutura.

Atuar direta e continuamente na rotina da Prefeitura, consciente da importancia
desta participagdo ativa, e buscar a constante evolugéo através de processos e
procedimentos modernos para garantir a eficiéncia, eficacia e pronto atendimento
nas atividades que Ihe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal,
Viabilizar as metas previstas pelo Prefeito Municipal, através de recursos fisicos,
financeiros, tecnoldgicos e informativos para a operacionalizagdo dos programas,
atuando para atingir os objetivos estabelecidos no Plano de Governo Municipal;
Coordenar estudos e acompanhar processos, projetos e programas relacionados
com questbes administrativas e burocraticas, a serem implantados pela
Administragéo Municipal.

Representar o Municipio nas suas relagdes administrativas;

Deliberar sobre os requerimentos, reclamagdes ou representagbes dirigidas ao
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Chefe do Poder Executivo;

XL Exercer, com os Secretarios Municipais, Diretores ¢ demais auxiliares, a diregéo
da Administragéo Publica Municipal, na area Executiva;
XII. Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal no provimento dos cargos e
fungées plblicas;
X1 Orientar e acompanhar a execugao da politica administrativa, determinada pelo

Chefe do Poder Executivo Municipal;

XIV. Equacionar com os Secretarios Municipais e demais auxiliares, o cumprimento das
diretrizes do Plano de Governo, na area administrativa;

XV. Promover o relacionamento administrativo do Poder Executivo com os varios
segmentos da comunidade;

XVI. Desenvolver atividades visando o aprimoramento do sistema administrativo dos
érgaos da Administragao Municipal;
AVIL. Supervisionar a elabcragéo do Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Or¢gamentarias
e o Orgamento Anual;
XVIIL Propor sobre a estruturagdoe e a organizagdo dos servicos municipais, observadas
as nermas legais pertinentes;
XIX. Expedir os atos administrativos necessarios ao exercicio de sua fungéo;
XX. Despachar os assuntos de ordem administrativa, dos diversos o¢rgéos da

Prefeitura, com o Chefe do Poder Executivo Municipal, quando estes prescindirem
da presencga do respectivo titular;

XXI. Desempenhar outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal,

Subsecio |
Da Assessoria de Assuntos Legislativos

Art. 167. Competle a Assessoria de Assuntos Legislativos:

1. Elaborar mensagens e projetos de lei a serem encaminhados a Camara de
Vereadores do Municipio;

I. Analisar projetos de lei aprovados, visando a sang&o ou veto do Prefeito;

Il Acompanhar a tramitagdo dos projetos de lei e de outras matérias de interesse do
Executivo Municipal.

IV.  Coordenar as relagées do Executivo Municipal com a Camara Municipal de Pato
Branco, acompanhando a tramitagdo de projetos de lei na Camara Municipal,
mantendo atualizado o sistema de informagdes sobre os aspectos legais e
encaminha-los a Assessoria Juridica para providéncias;

V. Controlar as medidas relativas a prazos de pronunciamento, pareceres e
informagbes do Poder Executivo que atendam as solicitagbes da Céamara
Municipal de Pato Branco;

VI.  Assessorar nos estudos para elaboragdo de Projetos de Lei;

VIl.  Viabilizar a elaboragdo de informagées que devam ser prestadas a Camara
Municipal e/ou outros érgdos que solicitarem oficialmente;

VIIl.  Executar outras atividades inerentes da Secietaria Executiva.

Subsegio ll
Da Assessoria de Programas e Metas

Art. 168. Compete a Assessoria de Programas e Metas:

I\ Coordenar estudos e agbes técnicas visando & modernizagéo, ao aperfeicoamento
institucional e a implementagao de projetos com o objetivo de otimizar a utilizagéo
de recursos humanos, fisicos e materiais da Prefeitura;

I. Coordenar e controlar a execugdo de projetos, elaboragdo de metas e controle de
resultados de agbes vinculadas aos programas de governo;
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Promover a integrac@o e a articulagao de iniciativas e agdes inovadoras com os

demais 6rgdos e unidades administrativas da Prefeitura;

Desenvolver acgdes ligadas a organizagdo interna, ao gerenciamento e ao

funcionamento dos ¢rgéos e unidades da Prefeitura;

Promover a realizagdo de diagndsticos sobre o desempenho institucional em

relacdo acs resultados obtidos na execugdo de planos, programas, projetos e

atividades planejadas;

Coordenar a elaboragdo de manuais, regulamentos, regimentos internos, normas

e outros instrumentos de orientagdo e controle que auxiliem no disciplinamento

das agdes e procedimentos especificos da Prefeitura;

Promover a realizagdo de estudos técnicos e de analises especializadas e a

elaboracéo de projetos especiais de interesse da Prefeitura;

Elaborar o Plano de Metas e o Relatério Anual da Prefeitura;

Acompanhar a elaboragdo da proposta orgamentaria anual da Prefeitura;

Promover a elaboragéo e a manutencao de sistemas de indicadores e indices de

avaliagao de desempenho administrativo, operacional e técnico;

Coordenar a coleta, a analise e o tratamento de informagdes sociais, politicas e

econdmicas para dar suporte as atividades, programas e metas da Prefeitura;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria Executiva.

Subsegio I
Da Assessoria de Captacédo de Recursos

Art. 169. Compete a Assessoria de Captagdo de Recursos:

V.

VI

VIL.

VIIL.

IX.

Xl
Xl

Xl

Coordenar a elaboragdo de projelos para captagdo de recursos existentes no
ambito publico estadual e federal, assim como na iniciativa privada voltados a
Industria, Comeércio e Servigos;

Coordenar a elaboracédo de propostas de convénios a nivel municipal, estadual e
federal;

Encaminhar e acompanhar projetos e processos junto ao SICONV;

Coordenar e dar andamento nos varios Contratos de Repasses ou Convénios
ativos;

Coordenar o encaminhamento dos trabalhos decorrentes destes convénios junto
aos profissionais de desenvolvimento internos e externos (projeto e obra);
Coordenar a elaboragédo de projetos dentro das normativas estabelecidas pela Lei
das Licitagcbes (lei 8666/93 e alteragdes) e do TCE-PR, constituido de Projetos
arquitetdbnicos completos, memoriais descritivos, orgamentos detalhados,
cronograma fisico financeiro, BDI e encargos sociais, e demais pegas pertinentes
a execucdo qualificada de uma obra publica;

Auxiliar os 6rgaos/entidades do Poder Executivo Municipal no cumprimento das
metas e na obtengéo dos produtos previstos nos planos de trabalho;

Oferecer subsidios ao processo de tomada de decisdo do Executivo Municipal;
Acompanhar o processo de celebragdo de Convénios para monitorar a utilizagéo
das Declaragbes de Contrapartida;

Sanar eventuais duvidas e possiveis problemas na execugédo dos convénios;
Acompanhar o aporte de recursos para contrapartida;

Apoiar na elaboragéo da proposta orgamentaria relativa a Convénios;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Executiva.

SECAO IX
DA SECRETARIA DE ENGENHARIA E OBRAS

Art. 170. Compete a Secretaria de Engenharia e Obras:

Definir instrumentos técnicos, financeiros e legais e os procedimentos
necessarios para se atingir os objetivos e as metas do Plano Diretor e do Plano
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de Governo, especialmente aqueles que propiciam uma diminuicdo do
desequilibrio entre os bairros, no que se refere a equipamentos e servigos
urbanos basicos;

Promover ¢ planejamento urbano, com a colaboragéo dos demais orgéos da
administragdo Municipal, visando o desenvolvimento harménico do Municipio;
Efetuar o planejamento, a operagdo e o gerenciamento do Sistema de
Transporte Coletivo do Municipio de Pato Branco, de maneira a garantir a sua
eficiéncia e qualidade;

Criar o cadastro técnico multifinalitario com um banco de dados informatizado;
Promover suporte técnico para a implantagéo da base cartografica, bem com a
sua atualizagé@o e manipulagéo;

Efetuar o planejamento operacional, a execugéo, a implantagéo e a fiscalizagéo
da legislagdo relativa ao uso e ao parcelamento do solo, a loteamentos e ao
codigo de obras e posturas do Municipio;

Examinar e dar despacho fina! em todos os processos referentes a servigos
publicos -permitidos ou concedidos, bem como aos assuntos que digam
respeito a Secretaria de Engenharia e Obras;

Examinar e dar despacho final em todos os processos referentes a construgéo
de obras, pavimentacao e edificagéo;

Promover estudos visando a racionalizag@o dos servigos publicos prestados
pelo Municipio;

Promover a execugéo e a conservagéo da arborizacdo e do ajardinamento nas
vias e nos logradouros publicos;

Estudar e propor tarifas para os servigcos publicos e/ou de utilidade publica,
concedidos ou permitidos, pertinentes a esta Secretaria;

Promover a fiscalizagdo e o controle das permissionarias e/ou concessionarias
relativos ao cumprimento das determinagdes técnicas e operacionais para a
prestacao dos servicos;

Propor a expansao da rede de iluminagao publica, bem como a manutengéo
desta;

Promover a apuragdo do custo dos servicos sob sua diregao, prestados pelo
Municipio, e propor ao Chefe do Poder Executivo a fixagao de tarifas e taxas,
bem com a sua alteragédo, sempre que necessario;

Inspecionar ccm regularidade o funcionamento dos servigos a seu cargo;
Programar e orientar a execugdo dos servigcos de reposigdo, construgéo,
conservagao e revestimento das vias integrantes do sistema viario do Municipio
e suas obras;

Estabelecer e controlar os padrées de qualidade e eficiéncia a serem
desenvolvidos pelos servigos publicos;

Fiscalizar servigcos de pavimentagao urbana realizados por meio de contratos
e/ou convénios;

Manter uma equipe de manutencdo publica para realizagdo de pequenos
SEervigos;

Programar a elaborag&o de normas que devem se subordinar a execugéo ou a
fiscalizagdo das obras e dos servicos de competéncia a Secretaria de
Engenharia e Obras;

Promover a organizagdo do cadastro das obras publicas e outros cadastros
necessarios aos servigos da Secretaria de Engenharia e Obras;

Emitir pareceres nos projetos de loteamentos e de subdivisdo de terrenos,
submetendo-os a aprovagao do Prefeito;

Estudar, examinar e despachar processos ou documentos relativos a

. aprovacdo e ao licenciamento de projetos para construgéo, reformas,

ampliagées ou demolicdo de prédios particulares, inclusive loteamentos,
arruamentos, subdivisdo e desmembramento de terrenos, com base na
legislagdo municipal em vigor,;
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Expedir o “Habite-se" para as novas edificagfes apds as necessarias vistorias,
e 0 "in loco” das condigbes do imovel, que devem estar quites com o fisco
municipal;

Fiscalizar a aplicagdo das normas legais relativas as construgbes particulares,
aos arruamentos, aos loteamentos e seus desmembramentos e ao
zoneamento & estética, aplicando multas e embargos as obras clandestinas;
Promover o controle das obras licenciadas;

Elaborar relatérios periddicos, informando ao Prefeito, sobre o andamento de
todas as obras do Municipio, realizando a analise primaria e visando orientar as
decisdes ou as providéncias de cada uma;

Promover a conservacdo, a readequagdo e as melhorias do Sistema
Rodoviario Municipal;

Executar a construgio e o reparc em pontes, bueiros, contengdo de erosédo e
cbras viarias nas estradas vicinais;

Realizar a execugdo e a manutencdo da sinalizagdo do sistema viario do
Municipio;

Promover a organizagéo e manter atualizado o fichario das maquinas e dos
veiculos rodoviarios da Prefeitura, com as especificagbes de todas as
caracteristicas;

Providenciar a execugdo dos servigos mecanicos necessarios para a
competente manutengdo das maquinas e dos veiculos da Prefeitura, bem como
a guarda das ferramentarias;

Atender aos pedidos de utilizagdo de veiculos e maquinas para as diversas
frentes de trabalho, principalmente para aquelas consideradas de urgéncia;
Organizar e manter o controle de distribuigdo dos veiculos e das maquinas, por
espéecie de localizagao,

Zelar pela perfeita ordem da documentacgao dos veiculos e dos motoristas;
Atuar prontamente em todos os casos de acidentes com veiculos e maquinas
da Prefeitura, tomando as providéncias necessarias;

Orientar os motoristas e os operadores de maquinas em relagéo & condugéo
dos veiculos e das maquinas quando transitarem pelas vias publicas,
observando as normas de transito vigentes;

Orientar e fiscalizar a distribuicAdo dos motoristas e dos operadores de
magquinas em Servigos;

Opinar nos processos de aquisicdo de veiculos e maquinas antes da decisdo
final do Prefeito e promover a elaboragdo dos Planos Rodovidrios do Municipio,
em harmonia com os planos rodoviarios estadual e federal;

Elaborar o Plano Municipal de Transito em conjunto com outras secretarias,
institutos e 6rgéos da Administragdo Municipal;

Elaborar projetos definindo o tragado e os perfis dos logradouros e o
tratamento dos pisos, bem como as demais especificagdes técnicas;

Detalhar para execugéo os projetos de obras do Municipio de Pato Branco;
Estabelecer padrées de execugdo de obras;

Providenciar e gerenciar a elaboragéo e a execugdo de projetos de obras no
Municipio de Pato Branco;

Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal.

Subsecido |
Do Departamento de Engenharia

Art. 171. Compete ao Departarﬁento de Engenharia:

It Definir instrumentos tecnicos, financeiros e  legais e os procedimentos
necessarios para se atingir os objetivos e as metas do Plano Diretor e do Plano de
Governo, especialmente aqueles que propiciam uma diminuigdo do desequilibrio
entre os bairros, no que se refere a equipamentos e servigos urbanos basicos;
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Il Promover o plangjamento urbano, cecm a colaboragdo dos demais orgdos da
administracéo Municipal, visando o desenvolvimento harménico do Municipio;

Ill.  Efetuar o planejamento operacional, a execugéo, a implantagéo e a fiscalizagéo da
legislacéo relativa ao uso e ao parcelamento do solo, a loteamentos e ao coédigo
de obras e posturas do Municipio;

IV.  Examinar e dar despacho final em todos os processos referentes a servigos
publicos permitidos ou concedidos, bem como aos assuntos que digam respeito a
Secretaria de Engenharia e Obras;

V. Examinar e dar despacho final em todos os processos referentes a construgdo de
obras, pavimentagao e edificagéo;

VI.  Promover a fiscalizagdo e o controle das permissionarias e/ou concessionarias
relativos ao cumprimento das determinagbes técnicas e operacicnais para a
prestacéo dos servigos;

VIl.  Promover a apurag&o do custo dos servicos sob sua direcdo, prestados pelo
Municipio, e propor ao Chefe do Poder Execulivo a fixagdo de tarifas e taxas, bem
com a sua alteragéo, sempre que necessario;

VIll. Eslabelecer e controlar os padrées de qualidade e eficiéncia a serem
desenvolvidos pelos servigos publicos;

IX.  Fiscaiizar servigos de pavimentagdo urbana realizados por meio de contratos e/ou
conveénios; -

X. Programar a elaborag&o de normas que devem se subordinar a execugéo ou a
fiscalizag@o das obras e dos servigos de competéncia da Secretaria;

Xl.  Promover a organizagdo do cadastro das obras publicas e outros cadastros
necessarios aos servigos da Secretaria;

XIl.  Emitir pareceres nos projetos de loteamentos e de subdivisdo de terrenos,
submetendo-os a aprovacgdo do Prefeito;

Xl Executar outras atividades inerentes da Secretsria Municipal de Engenharia e

Obras.

Subsecgio !l
Da Divisao de Fiscalizagdo e Obras

Art. 172. Compete a Divisdo de Fiscalizagéo e Obras:

l. Expedir o “Alvara” para as novas edificages apds a devida aprovagéo de projeto;

I Expedir o "Habite-se" para as novas edificagées apos as necessarias vistorias, e o
“in loco" das condig&es do imovel, que devem estar quites com o fisco municipal;

Ill.  Fiscalizar a aplicagdo das normas legais relativas as construgbes particulares, aos
arruamentos, aos loteamentos e seus desmembramentos e ao zoneamento a
estética, aplicando multas e embargos as obras clandestinas;

IV.  Promover o controle das obras licenciadas;

V. Elaborar projetos definindo o tragado e os perfis dos logradouros e o tratamento
dos pisos, bem como as demais especificagdes técnicas;

VI.  Detalhar para execugéo os projetos de obras do Municipio de Pato Branco;

VIl.  Estabelecer padrées de execugao de obras;

VIIl.  Providenciar e gerenciar a elaboragio e a execugdo de projetos de obras no
Municipio de Pato Branco;

IX.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
Obras.

Subsecéo lll
Do Setor de Conservacgédo de Prédios Plblicos

Art. 173. Compete ao Setor de Conservacdo de Prédios Publicos:

I Verificar a situagéo dos prédios e fazer os levantamentos, orcamentos e pedidos
de material para as manutengoes;
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Il. Receber os maleriais e verificar se as esnemﬂuagf&es estdo corretas e qualidade
esta de acordo com a licitag&o;

lll.  Estabelecer cronograma de eXecugao de scrvu;.os de conservagdo e reparos de
equipamentos e propsios municipais;

IV.  Supervisionar a execugéo de trabalhos de conservagdo e reparos em prédios
publicos municipais;

V. Manter equipe de trabalho com profissionais especializados em servigos de obras
de engenharia, hidraulica e de eletricidade;

VI.  Manter controle de equipamentos e ferramentas utilizados na execugdo de
servigos de sua responsabilidade;

VIl. Executar ou promover a execugdo de outros servigos indispensaveis a
conservagio ou reparos dos prédios publicos municipais;

VIII.  Manter um sistema de apropriagdo de custos das obras e dos servigos urbanos;

IX.  Executar outros seivi¢os necessarics a adequada manutengéo geral;

X. Supervisionar, controlar e determinar os servigos a serem desempenhados pelas
secgoes de elétrica, pintura, carpintaria e serralheria;

Xl.  Supervisionar a execugdo de servigos de readequagdes de layout de unidades;

Xll.  Supervisionar as revisdes elétricas ¢ hidraulicas, substituicdo de telhas quebradas,
vidros, portas, torneiras, pintura, troca de pisc danificado, aumento na altura de
muros de protegdo, dentre outras obras de manutengdo que aumentam a vida util
dos prédios publicos, visando a melhoria ¢ a seguranga dos usuarios e
funcionarios;

Xlll.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
Obras.

Subsecgao IV
Do Setor de Manutengao e Servigos

Art. 174. Compete ao Setor de Manutengéo e Servigos:

. Responsabilizar-se pela execugdo dos trabalhos em alvenaria, concreto e outros
materiais, utilizando processos pertinentes para construir, reformar ou reparar
prédios e obras similares;

1. Executar servicos de manutengdo, reparos e acabamentos nas edificagbes
municipais;

Ill.  Efetuar servicos em instalagées sanitarias e hidraulicas;

IV.  Executar servicos de alvenaria, concreto e outros materiais, auxiliando em
processos pertinentes para construir, reformar ou reparar prédios e obras
similares;

V. Preparar concretos e argamassas,

VI.  Assentar e revestir diversos materiais;

VIl.  Realizar reforma e manutengéo de prédios, calgadas e outras estruturas;

VIll.  Instalar molduras de portas, janelas, quadro de energia e outros;
IX.  Auxiliar na armagdo e desmonte de andaimes metdlicos para a execucgao de obras
desejadas,

X.  Auxiliar na montagem de tubulagdes para instalagdes elétricas;

XIl.  Executar servicos de pintura em superficies externas e internas em edificios e
outros;

Xll.  Escavar valas e fossas, abrir picadas e instalar piquetes;

XIll. Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
Obras. .

Subsegdo V
Do Departamento de liuminagéo Publica

Art. 175. Compete ao Departamento de lluminagao Publica:
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Coordenar, monitorar, controlar, prevenir, executar e manter todas as agbes
ligadas a iluminag&o das areas publicas do municipio de Pato Branco;

Estudar, planejar, projetar, programar e fiscalizar a ampliagéo e remodelagéo da
rede de iluminagéo publica;

Desenvolver e implantar projetcos de eficiéncia energética,

Gerenciar e administrar contratos e licitagdes referentes ao sistema de iluminagéo
publica;

Controlar as faturas de consumo de energia elétrica da rede de iluminagéo
plblica;

Manter o cadastro atualizado das unidades de iiuminagdo publica e do sistema
semaférico;

Manter as instalagdes elétricas nas adificagbes municipais;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
Obras.

Subsegéao VI
Do Departamento de Manutengdo de Frota

Art. 176. Compete ao Departamento de Manutengédo de Frota:

Vi.
Vil

VIIL.

Xl

Providenciar a execucgdo dos servigos mecanicos necessarios para a competente
manutengio das maquinas e dos veiculos da Prefeitura, bem como a guarda das
ferramentarias;

Solicitar a compra de pegas, lubrificantes, combustiveis e demais produtos
necessarios para o desenvolvimento dos servigos;

Solicitar autorizagdo para realizagdo de servigos externos em empresas
terceirizadas;

Atuar prontamente em todos os casos de acidentes com veiculos e maquinas da
Prefeitura, tomando as providéncias necessarias;

Administrar, orientar e acompanhar os servigos internos de mecanica, chapeagéo
e pintura, manutengdo e corregdo em parte elétrica, manutencdo preventiva da
frota (pneus, baterias, etc);

Efetuar o controle e planejamento de gastos dos veiculos e maquinas da frota;
Relacionar-se com todos os profissionais envolvidos no servigo ( motoristas e
operadores, chefes de setor e secretarios municipais), bem como os chefes de
oficinas terceirizadas, afim de melhor solucionar os problemas apresentados;
Tratar diretamente com fornecedores de suprimentos, tais como pecas,
lubrificantes, combustiveis, pneus e prestadores de servigos terceirizados;

Analisar o momento correto para ampliar, reduzir ou trocar veiculos e maquinas da
frota:

Planejar agbes para diminuigéo dos custos de manutengéo da frota;

Executar cutras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
Obras.

Subsegao VII
Do Departamento de Transito

Art. 177. Compete ao Departamento de Transito:

l.
II.

M.
Iv.

Administrar e gerir o transito em seus diversos setores de atuagéo;

Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos e promover o
desenvolvimento da circulagao e da seguranga;

Promover a execugéo de atividades destinadas a garantir a circulagéo de veiculos,
no territério do Municipio, dentro de condigdes adequadas de fluidez e seguranga;
Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito de suas
atribuicées;

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



VI.

VL

VIIL

IX.

XL

Xl

XL
XIV.

XV.

XVI.

PREFEITURA DE

PATO BRANCO

ESTADO 0O PARANA GABINETE DO PREFEITO

Implantar, manier e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e os
equipamentos de controle viario em todo o territério do Municipio;

Estabelecer, em conjunto com os 61gaos de policia de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito;

Executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis por infragbes de circulagdo, estacionamento e paradas previstas no
Cédigo de Transito Brasileiro no exercicio regular do poder de policia de transito;
Aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multas por infragbes de
circulagéo, estacionamento e parada previstas no Cédigo de Tréansito Brasileiro,
notificando os infratores e arrecadando as multas que aplicar;

Implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;
Promover e participar de projetos e programas de educagdo e seguranga de
transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

Planejar e implantar medidas para redugdo da circulagdo de veiculos e
reordenagdo do trafego;

Autorizar a utilizagdo de vias municipais, sua interdicdo parcial ou total,
permanente ou temperaria, bem como estabelecer desvios ou alteragbes do
trafego de veiculos e regulamentar velocidades superiores ou inferiores as
estabelecidas no Cédigo de Transito Brasileiro;

Regulamentar e fiscalizar as operagdes de carga e descarga de mercadorias;
Propor e implantar politicas de educagédo para a seguranga do transito, bem como
articular-se com 6rgéo de educagdo do Municipio para o estabelecimento de
encaminhamento metodoldgico em educagao para o transito;

Implementar planos e programas da é&rea afim, em conjunto com os
Departamentos da Secretaria de Engenharia e Obras e demais Departamentos da
Prefeitura;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
Obras.

Suhsegao Vil
Da Divisdo Administrativa de Transito

Art. 178. Compete a Divisdo Administrativa de Transito:

M.
Iv.

WV
VL.

Coordenar e fiscalizar o setor de Gestdo de Infragdes de Transito (GIT) em agéo
conjunta com a CELEPAR e DETRAN;

Efetuar julgamentos (como Autoridade de Transito) de recursos apresentados em
defesa prévia e aplicagéo de penalidades previstas na legislagéo de transito;
Efetuar o gerenciamento e planejamento operacional de atividades;

Fiscalizar o Orgado Gestor do Transporte Coletivo, a JARI e demais setores
integrantes do DEPATRAN;

Implementar plano de educagdo de trénsito para alunos de escolas do ensino
fundamental;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
Obras.

Subsegdo IX
Do Setor de Transporte Coletivo

Art. 179. Compete ao Setor de Transporte Coletivo:

I.

Operar o transporte publico de passageiros do Municipio diretamente ou através
da concesséo e permisséo a terceiros; mediante concorréncia publica;

Controlar, fiscalizar, orientar e elaborar linhas, itinerarios e horarios do Transporte
Regular de Passageiros Urbano;

Controlar, fiscalizar e elaborar localizagéo de Transporte por Taxi;
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Controlar, fiscalizar e orientar: o Transporte Escolar Urbano e Interiorano,o
Transporte por Fretamento no Municipio, o Transporte por Caminhao de Aluguel, o
Transporte por Moto-Frete & do Food Truck;

Operar o transporte ptblico de passageiros do Municipio diretamente ou através
da concessao e permissao a terceiros. mediante concorréncia publica;

Promover a fiscalizagfio do lransporte pulblico de passageiros, concedido ou
permitido a Empresas especializadas, mediante concorréncia publica, fazendo
cumprir as normas e regulamentos;

Acompanhar o desempenho das Empresas concessionarias ou permissionarias,
mediante concorréncia publica;

Efetuar estudos visando levantar necessidades, quanto & implantagéo de novas
linhas, horérics, pontos de paradas abrigos e oulros:

Determinar, no interesse publico, os itinerarios, pontos de paradas, abrigos e
horarios para as linhas urbanas;

Propor normas e estabelecer especificages tecnicas gerais para o servigo de
transporte;

Registrar e vistoriar os veiculos usados no {ransporie plblico de passageiros,
anotando suas condigdes de seguranga e conforto;

Participar do planejamento de obras, que tenham reflexo no fluxo do transporte
publico de passageiros;

Promover a capacitagé@o e aperfeicoamento técnico do pessoal com atividade nas
areas operacionais e administrativas do sistema de transporte;

Participar e viabilizar as propostas e deliberagbes da Camara Técnica de
Transporte e Mobilidade Urbana;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
Obras.

Subsegdo X
Do Setor de Estacionamento Regulamentado

Art. 180. Compete ao Setor de Estacionamento Regulamentado:

I
Il.

1.
V.

VI
VIL.

Administrar os cartées para o estacionamento regulamentado;

Efetuar o controle financeiro relativo a venda de cartées do “ESTAR", bem como,
pelo deposito diario do valor arrecadado na conta do municipio junto a Caixa
Econdmica Federal;

Controlar o material de expediente, de uso diario do Depatran;

Efetuar Compras/licitagées e empenhos;

Efetuar o controle de pessoal relativo a férias, horas extras, cartdo ponto,
encaminhamento de atestados, uniformes, EPIs;

Emitir credenciais para idosos e pessoas com necessidades especiais;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
Obras.

Subsegido XI
Do Setor de Controle e Fiscalizagédo

Art. 181. Compete ao Setor de Controle e Fiscalizagéo:

I
Il.
M.
V.
V.

VI.
VIL.

Efetuar a Coordenagéo operacional dos agentes de transito;

Gerir equipamentos eletrénicos de fiscalizagdo de transito;

Confeccionar escalas de jornadas de trabalho dos agentes de transito;

Efeluar o controle/manutengéo de veiculos e motocicletas do Depatran;

Efetuar o controle/manutencéo/preservagdo de materiais usados no desempenho
das atividades de campo do Depatran;

Efetuar pinturas/demarcacgées de sinalizagdo em vias;

Colocar placas de sinalizagao;
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VIIL.
IX.

XI.
XL

Efetuar a instaiagdo/manutencéo e controle de semaforos;

Instalar redutores de velccidade, tachoes e faixas elevadas;
Instalar/manter/remover pontos de énibus;

Efetuar servigos operacionais relativos a transito;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Engenharia e
Obras.

SECAO X
DA SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

Art. 182. Compete a Secretaria de Esportes e Lazer:

V.

VII.

VIILL

XI.
XII.
XIII.
XIV.

XV.

XVL.

XVII.

XVIIL

Planejar, organizar, controlar, orientar, avaliar, executar a politica e o Plano
Municipal de Desenvolvimento do Esporte e Lazer, elaborado em consonancia
com as demais Secretarias, Departamentos, divisdes e entidades mantidas pela
Secretaria de Esporte € Lazer, de forma a possibilitar a ampliagéo da participagéo
popular, bem como o acesso a sua pratica; ‘

Representar a Secretaria, junto a instituigbes plblicas ou privadas, no que €
inerente a fungdo e/ou determinagdo da mesma;

Convocar e presidir reunides de Esporte e Lazer, dire¢des de escolas, clubes,
especialistas da area, pessoal técnico, de apoio e administrativo;

Contratagéo de docentes, pessoal especialista em educagéo fisica, técnico, de
apoio e administrativo;

Promover e incentivar o desenvolvimento de estudos cientificos e tecnologicos,
voltados para a consecugdo de agdes, programas e projetos que objetivem a
promogéao social, atraves do desenvolvimento da comunidade esportiva;

Estimular a formagdo e aperfeicoamento de recursos humanos, através da
promogdo de cursos, seminarios, intercambios, estagios e cooperagédo técnica,
com 6rgaos publicos e privados;

Integrar as acgdes das respectivas unidades, tendo em vista o melhor
aproveitamento e racionalidade de suas atividades;

Controlar, acompanhar, prestar contas dos recursos financeiros provenientes de
doagbes, campanhas, promogdes esportivas, lazer e recreagdo, prestagéo de
servicos e outros;

Elaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas;

Realizag&o de eventos municipais, estaduais e nacionais através de programas e
projetos que tenham como iniciativa o desenvolvimento do esporte e lazer,
relevando a reaiidade concreta existente no Municipio;

Incentivo e o assessoramento a realizagéo de eventos esportivos organizados por
entidades Municipais;

A proposigcéo de projetos que possibilitem o surgimento de clubes e associagdes
para o conhecimento e desenvolvimento do esporte;

Estimular liderangas comunitarias voltadas ao esporte, principalmente as
associagtes de bairros;

Criagéo de condigdes através de eventos de lazer, para uma melhor utilizagéo do
espaco existente no Municipio, pela comunidade, atendendo suas necessidades e
aspiragdes,

Promogao de campanhas de divulgagéo sobre a importancia social do Esporte e
Lazer, a fim de incentivar a comunidade a participar de atividades esportivas de
maneira consciente;

Estruturar programas de atragdo de investimentos que contribuam para o
planejamento das atividades do esporte e lazer,

Realizagdo e participagdo em eventos das equipes que representam 0 municipio
em jogos oficiais e amistosos no estado e pals;

Realizar treinamento de equipes e escolinhas de varias modalidades para
representar o municipio em competicdes de todos os niveis;
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Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Subsegio |
Do Departamento de Planejamento

Art. 183. Compete ao Depaitamenlo de Planejamento:

VI

VII.

Vil

IX.

Xl
XIL.
Xl

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

Auxiliar no planejarnento, organizagéo, controle, orientagédo, avaliagéo, execugéo
da politica e o Plano Municipal de Desenvolvimento do Esporte e Lazer, elaborado
em consonancia com as demais Secretarias, Departamentos, divisdes e entidades
mantidas pela Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, de forma a possibilitar a
ampliagdo da participagéo popular, bem como o acesso a sua pratica;

Representar a Secretaria, junto a instituigées publicas ou privadas, no que é
inerente a fungéo e/ou determinagéo da mesma;

Convocar e presidir reunides de Esporte e Lazer, junto a associagdes esportivas,
clubes, especialistas da area, pessoal técnico, de apoio e administrativo inerente a
fungéo.

Centratagdo de docentes, pessoal especialista em educagéo fisica, técnico, de
apoio e administrativo, de acordo com a necessidade;

Avaliar e controlar a infra-estrutura esportiva e administrativa, bem como dar
encaminhamentos nas medidas a serem tomadas;

Promover e incentivar o desenvolvimento de estudos cientificos e tecnoldgicos,
voltados para a consecugdo de agles, programas e projetos que objetivem a
promogao social, através do desenvolvimento da comunidade esportiva,

Estimular a formagdo e aperfeicoamento de recursos humanos, através da
promogdo de cursos, seminarios, intercambios, estagios e cooperagéo técnica,
com orgdos publicos e privados;

Coordenar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas, bem como
os atendimentos realizados;

Coordenar e conduzir reunides mensais com todos os setores da secretaria;
Coorderar a rezlizagéo de eventos municipais, estaduais e nacionais através de
programas e projetos que tenham como iniciativa o desenvolvimento do esporte e
lazer, relevando a realidade concreta existente no Municipio;

Coordenar, incentivar e assessorar a realizagdo de eventos esportivos
organizados por entidades Municipais;

Estimular liderangas comunitérias voltadas ao esporte, principalmente as
associagdes de bairros;

Coordenar, formatar e fomentar junto com a equipe SELPB condigcdes através de
eventos de lazer, para uma melhor utilizagdo do espacgo existente no Municipio,
pela comunidade, atendendo suas necessidades e aspiragdes;

Coordenar promogéo de campanhas de divulgagéo sobre a importancia social do
Esporte e Lazer, avaliando propostas, o momento e o contexto, a fim de incentivar
a comunidade a participar de atividades esportivas de maneira consciente, em
conjunto com o departamento de midia da Prefeitura;

Coordenar e bhuscar mecanismos de insergdo a Esportes Adaptados para
portadores de necessidades educativas especiais;

Coordenar as demais diregcOes e chefias para o bom andamento das agoes;
Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

Subsecéao ll
Da Divisdo Administrativa

Art. 184. Compete a Divisdo Administrativa:

Planejar, organizar, controlar, orientar e executar as atividades administrativas e
financeiras da Secretaria;
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Elaborar pedidos de materiais e licitagdes;

Elaborar pedidos de transporte, parlicipagdes em competicbes e eventos, sob
supervisdo de Departamento de Planejamento e area afim;

Controlar e administrar a carga horaria de cada funcionario da Secretaria e o
relégio ponto;

Coordenar agbes administrativas em todas as chefias, para agilizar os trabalhos
do cotidiano ou de eventos esporadicos;

Controlar, acompanhar e prestar contas dos recursos financeiros provenientes de
doacdes, campanhas, promecdes esportivas, lazer e recreagdo, prestagdo de
servigos e outros;

Coordenar e conduzir reuniées quinzenais para discutir acdes relevantes a
SELPB, bem como acelerar as pendéncias existentes;

Elaborar pedidos para execugdo das atividades e agilizar os processos
administrativos;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

Subsegdo lil
Do Setor de Gestdo do Parque Aquatico

Art. 185. Compete ao Setor de Gestdo do Parque Aquatico:

I.
.
V.

VI
VIL.

Vil

XL

Organizar a secretaria da Escola de Natagéo e Hidroginastica no que se refere a:
cadastros, controle de lista de presenga, exame médico, controle de planilhas,
controle interno, informativos;

Atender ao publico;

Realizar um trabalho em conjunto com a coordenago técnico-pedagogico, diregdo
e professores, em busca de aperfeigoamento, capacitagéo, criando novos projetos
e realizando feed back de como estdo as atividades do Centro Aquatico;

Divulgar os trabalhos executados pela Escola de Natagdo e Hidroginastica;
Auxiliar nos eventos relacionados a Escola de Natag&o e Hidroginastica;

Elaborar pedidos de materiais para Escola de Natac&o e Hidroginastica;

Elaborar e divulgar os eventos a serem realizados por essa coordenagdo em
conjunto com o departamento de comunicagéo da Prefeitura;

Organizar e construir os relatdrios de cada evento realizado, citando todos os
detalhes e informagbes relevantes, bem como o registro fotografico, sendo de
fundamental importancia divuigar as agdes realizadas nos meios de comunicagao,
em parceira com o departamento de comunicagéo da Prefeitura;

Repassar todas as acgles realizadas pelo setor da SELPB ao departamento de
planejamento, para direcicnamento ao responsavel para a alimentacdo das
informacdes para o Boletim Anual de Noticias;

Monitorar os espacgos relacionados a SELPB onde estiver atuando, zelando pela
seguranga, patriménio e observando os ambientes internos e externos de forma
geral;

Executar e auxiliar outras atividades inerentes ao Complexo Aquatico e a
Secretaria de Esporte e Lazer.

Subsegdo IV

Do Setor de CEDEL - Centro de Desenvolvimento Esporte e Lazer

Art. 186. Compete ao Setor de CEDEL - Centro de Desenvolvimento Esporte e Lazer:

Elaborar, planejar, divulgar, orientar, executar e avaliar as atividades vinculadas
ao CEDEL,

Elaborar pedidos para execug&o das atividades, de acordo com o planejamento e
demanda;

Divulgar as agbes nas redes sociais em conjunto com o departamento de
comunicagéo da Prefeitura; -
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Organizar e consiruir os relatorios de cada evento realizado, citando todos os
detalhes e informagdes relevantes, hem como o registro folografico, sendo de
fundamental impertancia divulgar as agbes realizadas nos meios de comunicagéo,
em parceira com o departamento de comunicacgdo da Prefeitura;

Supervisionar os trabalhoes realizados junto aos CEDEL;

Coordenar os professores e organizar os hordrios dos mesmos, bem como o
planejamento antecipade das atividades que ser&o desenvolvidas;

Encaminhar alunos/atletas com potencial para o rendimento;

Buscar integragéo entre todos os nlicleos existentes do CEDEL,

Repassar todas as agtes realizadas pelo setor da SELPB ao Departamento de
Planejamento, para direcionamento ao responsavel para a alimentagdo das
informacdes para o Boletim Anual de Noticias;

Monitorar os espagos relacionados a SELPB onde estiver atuando, zelando pela
seguranga, pairlménio observando os ambientes internos e externos de forma
geral;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

Suhsecao V
Do Setor de Gestédo do Centro Integrado Multiuso

Art. 187. Compete ao Setor de Gestao do Centro Integrado Multiuso:

V.

VI,

VIL.

VIIL

IX.
XIL.

Xl

XIV.

Elaborar, plangjar, divulgar, orientar, executar e avaliar as atividades no Largo da
Liberdade - Centro de Convivéncig;

Elaborar pedldos para execugao das atividades, de acordo com o planejamento e
demanda;

Desenvolver projetos que aperfeicoem o esporte e o lazer, através de eventos que
integrem praticantes e novos adeptos das atividades ofertadas;

Divulgar as agbes nas redes sociais, em conjunto com o departamento da
comunicagdo da Prefeitura;

Organizar e construir os relatorios de cada evento realizado, citando todos os
detalhes e informagées relevantes, bem como o registro fotogréafico, sendo de
fundamental importéncia divulgar as agfes realizadas nos meios de comunicagéo,
em parceira com o departamento de comunicagao da Prefeitura;

Oportunizar mostras de atividades comerciais, junto ao espago do Centro de
Convivéncia; '

Buscar parcerias graluitas através de voluntariado para atividades sistematicas e
pontuais nas mais variadas areas;

Realizar parcerias com entidades ou afins trazendo novidades nas mais variadas
atividades;

Supervisionar os trabalhos realizados junto ao Centro de Convivéncia;

Coordenar os professores e organizar os horarios dos mesmos, bem como o
planejamento antecipado das atividades que serdo desenvclvidas;

Repassar todas as agdes realizadas pelo setor da SELPB ao departamento de
planejamento, para direcionamento ao responsavel para a alimentagdo das
informagdes para o Boletim Anual de Noticias;

Monitorar os espagos relacionados & SELPB onde estiver atuando, zelando pela
seguranga, patriménio e observando os ambientes internos e externos de forma
geral;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

Subsecdo VI
Do Setor de Esportes de Categoria de Base e Rendimento

Art. 188. Compete ac Setor de Esportes de Categoria de Base e Rendimento:
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VL.
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XV.
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XVIII.
XIX.

XX.

XXL.
XXII.

XX,

PREFEITURA DE

}: PATO BRANCO

ESTADO DO PARANA GABINETE DO PREFEITO

Planejar, organizar, coordenar e executar as atividades inerentes aos
coordenadores de Esporte de categoria de Base e Esporte de Rendimento;
Estruturar programas de atragdo de investimentos que contribuam para o
planejamento das atividades do Esporte e Lazer;

Elaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas;

Promover e incentivar o desenvolvimento de estudos cientificos e tecnologicos,
voltados para a consecugdo de agbes, programas e projetos que objetivem a
premogao social, através do desenvolvimento da comunidade esportiva.

Planejar, organizar e supervisionar os treinamentos das modalidades que
representam o municipio nas competigdes oficiais. atletismo, basquetebol, bocha,
bolédo, ciclismo, futebol, futsal, GR, handebol, vélei, volei de praia, xadrez,
taekwondo, karate, judd, natagao, ténis, ténis de mesa, badminton, skate, natagéo,
capoeira, dentre outros, nas ‘diversas categorias e nas categorias masculino e
feminino, e se necessario intervir em husca de melhorias no processo, de acordo
com a necessidade;

Planejar e organizar as escolinhas municipais junto aos técnicos de cada
modalidade;

Organizar, controlar, orientar e avaliar as parcerias com Entidades e Associagdes
Esportivas;

Capacitar gestores esportivos, presidentes as associagbes esportivas para
captacéo de recursos nos seguintes eixos: governo federal, estadual, municipal,
nota PR, elaboragéo de projetos e promogdes;

Organizar o calendario esporlivo de competi¢des;

Planejar e executar as participacdes em competicdes, bem como organizar
viagens, alojamentos, alimentacdo e todas as atividades inerentes a essa
participagéo;

Desenvolver projetos que viabilizem o crescimento técnico individual dos atletas
em cada modalidade;

Planejar, organizar e executar a Corrida de Rua Cidade de Pato Branco;

Contrelar e avaliar periodicamente a execugéo do plano de trabalho proposto;
Elaborar, acompanhar, orientar e planejar as metas propostas para as
modalidades juntamente com cada técnico;

Elaborar pedidos referentes ao Esporte de Rendimento;

Montar equipe de competicéo para os jogos oficiais nas diversas categorias;
Desenvolver agdes voltadas ao Paradesporto nas mais variadas modalidades;
Coordenar os professores e organizar os horarios dos mesmos;

Autonomia para criar convénios com equipes ou modalidades que representem o
municipio, cabendo a SELPB a supervisdo da execugdo do convénio, de
preferéncia com contra partida social;

Organizar e construir os relatérios de cada evento realizado, citando todos os
detalhes e informagbes relevantes, bem como o registro fotogréfico, sendo de
fundamental importancia divulgar as agées realizadas nos meios de comunicagéo,
em parceira com o departamento de comunicagao da Prefeitura;

Repassar todas as agdes realizadas pelo setor da SELPB ao departamento de
planejamento, para direcionamento ao responsavel para a alimentagéo das
informagdes para o Boletim Anual de Noticias;

Monitorar os espacgos relacionados a SELPB onde estiver atuando, zelando pela
seguranga, patriménio e observando os ambientes internos e externos de forma
geral,

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

Subsegao VII
Do Setor de Eventos Esportivos e Esporte Amador

Art. 189. Compete ao Setor de Eventos Esportivos e Esporte Amador:
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Elacorar, supervisionar, orientar, planejar e executar os eventos esportivos a
serem realizados no municipio;

Estimular liderangas comunitarias voltadas para o esporte;

Incentivar e/o assessoramento a realizago de eventos esportivos organizados por
entidades municipais;

Cumprir com o calendario esportivo anual, definido pela Secretaria, através do seu
plano de agéo;

Elaborar pedidos para execugao dos eventos;

Organizar e construir os relatérios de cada evento realizado, citando todos os
detalhes e informagdes relevantes, bem como o registro fotografico, sendo de
fundamental importéancia divulgar as acgoes realizadas nos meios de comunicagao,
em parceira com o departamento de comunicagéo da Prefeitura;

Estimular os eventos de esportes comunitarios (inter-bairros) e interior;

Repassar todas as agdes realizadas pelo setor da SELPB ao departamento de
planejamento, para direcionamento ac responsavel para a alimentagdo das
informacdes para o Boletim Anual de Noticias;

Moniterar os espagos relacionados a SELPB onde estiver atuando, zelando pela
seguranga, patriménio e observando os ambientes internos e externos de forma
geral,

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

Subsecdo Vill
Do Setor de Recreacéo, Lazer, ATls e Projetos Sociais

Art. 190. Compete ao Setor de Recreago, Lazer, ATls e Projetos Sociais:

K
II.
M.
V.

V.
VI.

VII.

VIl

IX.

XII.

Xl

Elaborar, planejar, divulgar, orientar, executar e avaliar as atividades vinculadas a
recreagéo, ao lazer e aos projetos sociais;

Elaborar, planejar, divulgar, orientar, executar e avaliar as atividades vinculadas a
todas as faixas etarias;

Elaborar pedidos para execugao das atividades;

Divulgar as agOes nas redes scciais;

Organizar, executar e supervisionar os trabathos realizados junto as ATls;

Criar e desenvolver projetos inovadores voltados ao esporte e lazer, através de
atividades que envolvam a ludicidade nos mais variados locais da cidade
(itinerante);

Tornar-se referéncia na area de lazer com projetos como: rua de lazer, toboagua,
domingo no largo, entre outros,

Avaliar, perceber e criar agdes nos espacos plblicos existentes voltados ao lazer,
Supervisionar problemas ocasionados por vandalismo, intempéries e dar
encaminhamento o mais breve possivel para os reparos necessarios e melhorias,
quando for necessario;

Coordenar os professores e organizar os horarios dos mesmos;

Organizar e construir os relatérios de cada evento realizado, citando todos os
detalhes e informacgdes relevantes, bem como o registro fotografico, sendo de
fundamental importancia divulgar as ag6es realizadas nos meios de comunicagao,
em parceira com o departamento de comunicagao da Prefeitura;

Repassar todas as agdes realizadas pelo setor da SELPB ao departamento de
planejamento, para direcionamento ao responsavel para a alimentagdo das
informacdes para o Boletim Anual de Noticias;

Monitorar os espagos relacionados a SELPB onde estiver atuando, zelando pela
seguranca, patriménio e observando os ambientes internos e externos de forma
geral,

XIV. Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

Subsegdo IX

Da Secdo de Monitoramento e Orientagéo de Praticas Esportivas
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Art. 191. Compete a Segao de Monitoramento e Orientagdo de Praticas Esportivas:

Iv.
V.

XII.
XL,

XIV.

VI.

VL.

Elaborar, planejar, divulgar, orientar, executar e avaliar as atividades das praticas
esportivas,;

Estimular e criar agbes de praticas de atividades fisicas para melhora da qualidade
de vida;

Elaborar atividades onde néo haja excluséo, seja por idade ou por dificuldades
moloras e intelectuais;

Elabecrar pedidos para execugao das atividades;

Assegurar que as praticas desenvolvidas sejam executadas de maneira correta e
segura;

Prezar pelo bom andamento, atendimento e demonstrar cordialidade para com
todos os usuarios dos locais de praticas esportivas;

Organizar e construir os relatérios de cada evento realizado, citando todos os
detalhes e informagdes relevantes, bem como o registro fotografico, sendo de
fundamental importancia divulgar as agbes realizadas nos meios de comunicagéo,
em parceira com o departamento de comunicagdo da Prefeitura;

Repassar todas as agbes realizadas pelo setor da SELPB ao departamento de
planejamento, para direcionamento ao responsavel para a alimentagdo das
informacdes para o Boletim Anual de Noticias;

Monitorar os espacgos relacionados a SELPB onde estiver atuando, zelando pela
seguranga, patriménio e observando os ambientes internos e externos de forma
geral,

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

SEGAO XI
DA SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Art. 192, Compete a Secretaria de Meio Ambiente:

VI.

Vil

VIIl.

Articular-se com organismos municipais, estaduais, federais e privados, visando
obter recursos financeiros e tecnol6gicos para desenvolver programas de protecdo
ao meio ambiente;

Promover a preservacéo, a recuperagéo e a exploragéo sustentavel dos recursos
naturais do municlpio, através do uso racional do solo, do subsolo, de agua e do
ar,

Executar e fazer cumprir a Politica Ambiental do Municipio, atuando junto aos
agentes e entidades publicas e privadas com vistas & prevencéo e a recuperagéo
de recursos naturais afetados por processos predatérios ou poluidores;

Elaborar e administrar projetos, com a criagéo, manutengéo e melhoria de areas
verdes, parques municipais e areas de interesse ecolégico de acordo com politica
urbana do municipio;

Promover a protecdo dos ecossistemas, com a preservagdo de areas
representativas,

Executar agdes previstas no Plano Diretor da Arborizagéo Urbana de Pato Branco,
atendendo a necessidade do plantio, tutoramento, substitui¢do, poda, manutengao
e erradicagdo de determinadas espécies indesejaveis;

Desenvolver e planejar agdes para a manuteng&o dos servigos de ajardinamento e
ornamentagdo de espagos publicos;

Elaborar e implantar campanhas de educag&o ambiental, para despertar a
percepgdo para a manutencado e preservagédo da qualidade ambiental, espagos
publicos ern parceria com outras secretarias e 6rgéos afins;

Fiscalizar todas as agbes lesivas e nocivas ao meio ambiente, aplicando as
sangdes cabiveis e orientar a recuperagéo e a reparagdo dos danos causados;
Assessorar a administragdo municipal no tocante a execugéo da politica municipal
de protecdo ao meio ambiente;
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XX.
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XXII.
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Emitir parecer ¢ restrigbes para a concess@o de anuéncias e licengas ambientais;
Emitir pareceres e laudos técnicos e estudos ambientais quanto ao uso e
ocupacdo do solo urbano para quaisquer empreendimentos, em areas verdes, de
preservagao de encostas ou de preservagéo permanente;

Fiscalizar a manutencao e melhorias dos parques ambientais do municipio;
Fiscalizar e fazer cumprir o Plano Diretor da Arborizagdo Urbana de Pato Branco,
contemplando a manutengdo, poda, tratamentos fitossanitarios, plantio e
substituicdo de espécies indesejaveis;

Emitir laudos ap6s vistorias para a retirada e substituicdo de individuos da
arborizagéo urbana;

Manter o Viveiro Municipal para produgdo de mudas de arvores de espécies
nativas e ornamentais;

Administrar na esfera municipal, os recursos provenientes do Fundo Municipal do
Meio Ambiente e demais fontes de recursos para a melhoria da qualidade
ambiental em parceria com o Conselho Municipal de Meio Ambiente;

Fiscalizar e autuar qualquer vetor de degradacido da qualidade ambiental do
municipio;

Acompanhar os processos de encaminhamento de Licenciamento Ambiental
Prévio, Instalagdo, Operacéo e encerramento dos empreendimentos de mineragéo
do municipio, bem como a recuperagao das areas degradadas;

Participar do planejamento e execucdo das obras de saneamento ambiental do
municipio;

Acompanhar e orientar o gerenciamento integrado dos residuos soélidos urbanos,
compreendendo a operaga@o do aterro sanitario, o reaproveitamento dos residuos
através da reciclagem, reutilizacdo, compostagem e a forma ambientalmente
adequada para a sua disposicao final;

Fiscalizar e autuar as alteragdes do solo, do subsolo, do uso e ocupagéo de locais
de risco, do actimulo de poluentes, visando a protecéo e contengéo de processos
que possam degradar o meio ambiente;

Realizar agdes de educagdo ambiental em todos os niveis da educagédo no
municipio, em parceria com as demais secretarias da esfera municipal, extensivo
a toda a comunidade;

XXIV. Coordenar os trabalhos de manutengéo e gestdo dos cemitérios municipais;

XXV.

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

XXVI. Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Chefe do Poder

Executivo Municipal.

Subsecédo |

Do Departamento de Limpeza, Conservagéo de Vias e Espagos Piiblicos

Art. 193. Compete ao Departamento de Limpeza, Conservagdo de Vias e Espagos

Publicos:

Coordenar os servicos de rogada e capinas, de limpeza de vias pavimentadas, de
limpeza publica de coleta de lixo domiciliar e seletivo, juntamente com os chefes
de divisdo e segdo, prevendo inicio e término, mado de obra, materiais,
equipamentos e demais itens necessarios, para o perfeito andamento dos servigos
correlacionados ao departamento;

Coordenar e manter o quadro pessoal necessario e suficiente para a boa
execucao dos servigos relacionados ao departamento;

Supervisionar, e solicitar ao departamento competente se necessario, o uso de
materiais, equipamentos, infraestrutura e demais itens adequados;

Dar suporte na execugcdao dos servigos essenciais dos departamentos
pertencentes ao executivo municipal na preparagdo e manutengao nos locais de
eventos e outras atividades correlacionadas do executivo;

Programar a locagéo e distribuicdo das cagambas estacionarias (brocks) para o
apoio da limpeza de espagos publicos, edificagbes e obras publicas, € quando
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possivel para pessoas de baixa renda, para o acondicionamento, transporte e
destinagéo final adequada dos residuos;

VI.  Programar e coordenar a limpeza e lavagem: Teatro, pragas, calgadao central,
Feira do Produtor e outros espagos publicos;

VIl. Encaminhar ao secretario da pasta diariamente, mensalmente e
quadrimestralmente relatério dos servigos a serem executados no periodo,

VIII.  Augxiliar, quando necessario e se possivel, os outros departamentos da secretaria;

IX. Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinades juntamente com o
Secretario de Meio Ambiente;

X. Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Subsecao ll
Da Divisdao de Arhorizacdo e Controle Sanitario

Art. 194. Compete a Divis&o de Arborizagao e Controle Sanitario:

L Verificar in loco e encaminhar ao secretario sobre necessidades para a
manutengéo de parques ambientais e as pragas do municipio;

Il Levanlar periodicamente a necessidade de reforma ou substituicdo de
equipamentos instalados nos parques municipais, pragas e academias ao ar livre,
proporcionando seguranca e o uso adequadc desses espagos publicos,

. Encaminhar ao setor competente a necessidade de irrigagéo, corte de grama e
manutengédo de jardins, pragas e academias ao ar livre; )

IV.  Auxiliar as segbes e departamentos nos servigos de gestéo integrada de residuos
soélidos, incluindo coleta seletiva mecanizada e conteinerizada, bem como a
manutengdo dos contéineres na area central da cidade;

NG Auxiliar, quando necessario e se possivel, 0s outros departamentos da secretaria;

VI.  Encaminhar ao secretario da pasta relatérios diarios, mensais, quadrimestre dos
servigos a serem executados no perfodo;

VIl.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Subsegao Il
Do Setor Administrativo

Art. 195. Compete 20 Setor Administrativo:

i. Coordenar a execugdo das atividades administrativas relacionadas ao
departamento de limpeza, conservagao de vias e espagos publicos;

Il Centrolar, e solicitar se necessario ao departamento de compras, materiais,
equipamentos e de infraestrutura para o andamento dos trabalhos do
departamento de limpeza, conservagéo de vias e espacgos publicos;

Ill.  Coordenar o registro de patrimdnio e sua movimentagao dentro da secretaria;

IV. Coordenar o controle de assiduidade e pontualidade dos colaboradores do
departamento de limpeza, conservagao de vias e espagos publicos;

V. Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com o
diretor do departamento;

VI.  Auxiliar, quando necessario e se possivel, os outros departamentos da secretaria;

VIl.  Encaminhar ao secretério da pasta relatorio diario, mensal e quadrimestral do
departamento;

VIIl. Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Subsegédo IV
Da Segdo de Paisagismo

Art. 196. Compete a Segéo de Paisagismo:
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E Prever e encaminhar com antecedéncia para o chefe imediato, a relagéo de
materiais, insumos, ferramentas, equipamentos e infra-estrutura necessarios para
os trabalhos a serem executados anualmente;

Il. Organizar, planejar, programar e coordenar a produgéo, distribuicéo, plantio, tratos
culturas e manutengao de flores para paisagismo e ajardinamento dos espagos
publicos, bem como a estrutura necessaria para a manutengéo;

[ll.  Acompanhar e executar a produgdo, distribuigdo, plantio, tratos culturas e
manutengéo de flores para paisagismo ‘e ajardinamento dos espagos publicos,
hem como a estrutura necessaria pare a sua manutengao;

IV.  Acompanhar o pessoal necessario e suficiente para a boa execugdo dos servigos
relacionados ao departamento;

V. Executar projetos de ajardinamento em locais de eventos, exposigbes e atividades
realizadas pelo Municipio;

VI.  Controlar e solicitar ao departamento competente se necessario, o uso de
maleriais, equipamentos, infraestrutura e demais itens adequados;

VIl.  Executar cutras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Subsegédo V
Da Secdo de Manutengdo de Espacos Publicos

Art. 197. Compete a Secdo de Manutengéo de Espagos Publicos:

l. Identificar e informar a chefia imediata com a antecedéncia a necessidade dos
trabalhos de manutencgéo e conservagao de espagos publicos;

Il. Encaminhar para o chefe imediato as demandas de trabalhos de manutengéo e
melhoria da infraestrutura dos espacos publicos;

. Execular em tempo habil as melhorias e adequagées necessarias na infraestrutura
dos espagos ptblicos que sediardo eventos realizados pelo Municipio ou por
entidades parceiras; -

IV.  Colaborar na programagéo e execugdo de atividades de manuteng&o dos parques
municipais e demais areas verdes do Municipio;

V. Identificar e apresentar ao chefe imediato as demandas quanto a sinalizagéo de
orientag&o, de seguranga e a iluminagao dos espagos publicos;

VI.  Participar da execugdo da manutengdo dos servigos de ajardimanemento, poda e
rogada de espagos publicos;

VII.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Subhsegdo VI
Da Segdo de Limpeza das Vias Plblicas

Art. 198. Compete a Segéo de Limpeza das Vias Publicas:

I. Executar juntamente com as equipes de trabalho, os servicos de limpeza e
conservagao de vias publicas;

il Encaminhar para o chefe imediato os materiais necessarios para o atendimento
das demandas de trabalhos de manutencgo e limpeza das vias publicas;

lll.  Verificar em tempo hahil a necessidade de limpeza e adequacgdes necessarias nas
vias pubicas de acesso que sediardo eventos realizados pelo Municipio ou por
entidades parceiras;

IV.  Colaborar na limpeza e execucgdo dos trabalhos e atividades de manutengéo dos
parques e areas verdes do Municipio;

V. Identificar e apresentar antecipadamente ao chefe imediato a necessidade dos
servigos de limpeza e de manutengao das vias pliblicas;

VI.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Subsegdo VI
Da Segao de Manutengdo de Cemitérios
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Art. 199. Compete a Segéo de Manutengdo de Cemitérios:

VIL.

VIIL

IX.

Xl
Xll.

Supervisionar os trabalhos de manutencéo e limpeza dos Cemitérios Municipais,
através de seus subcerdinados, a fim de manter limpas as areas de circulagédo
interna e externa;

Fiscalizar os trabalhos realizados por particulares e pelos seus subordinados
dentro dos Cemitérios Municipais, afim de que seja cumprida a legislagéo e
normativas relacionadas ao cemitério;

Atendimento ao publico na liberagdo de servigos relacionado aos Cemitérios
Municipais;

Supervisionar e orientar as funerarias em geral quanto as normas de utilizagéo
das dependéncias dos cemitérios, principalmente relacionados a sepultamentos;
Supervisionar os plantdes de atendimento em finais de semana e feriados;
Supervisionar, e solicitar ao departamento competente se necessario, o uso de
materiais de manutencgdo assim como as ferramentas;

Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados, conforme legislagéo e
normativas vigentes;

Executar tarefas afins;

Auxiliar no atendimento publico, no controle de protocolos e auxiliar quando
necessario os outros departamentos da secretaria;

Encaminhar ao secretario da pasta relatério diario, mensal e quadrimestral do
departamento;

Acompanhar a exumacao de cadaveres;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Subsegao VIl
Da Segdo de Reciclaveis

Art. 200. Compete a Se¢éo de Reciclaveis:

M.

V.
VI
VL.

Controlar, e solicitar se necessario ao departamento de compras ou a Garagem
Municipal, materiais, equipamentos e de infraestrutura para o andamento dos
trabalhos da secao;

Encaminhar ao secretario da pasta relatério mensal e quadrimestral do
departamento;

Coordenar e auxiliar a execugdo das atividades conforme Programa de
Gerenciamento de Residuos, especialmente no que se refere aos residuos
domiciliares e da coleta regular e na operagéo do aterro sanitario;

Coordenar o registro de patriménio e sua movimentagédo dentro da segao;
Coordenar o controle de assiduidade e pontualidade dos colaboradores da segéo;
Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com o
diretor do departamento;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Subsegdo IX
Do Departamento de Desenvolvimento Ambiental

Art. 201. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Ambiental:

I.
.

Planejar e executar integralmente as orientagbes e recomendagdes do Plano
Municipal de Arborizag&o Urbana; .

Supervisionar os servigcos referente a arborizago urbana do Municipio;

Planejar e executar os trabalhos de manutengéo da arborizagdo urbana,
compreendendo o plantio, substituicdo, tutoramento, tratamentos fitossanitarios de
arvores e arbustos da cidade;
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Supervisionar os servigos de coleta e transporte ao Aterro Sanitérios dos residuos
de poda, de coleta de residuos e entulhos em campanhas de mutirdo para o
controle de vetores de doenca;

Augxiliar, quando necessdario e se possivel, os outros departamentos da secretaria;
Auxiliar, se necessario, os departamentos da secretaria na realizagdo de poda de
arvores, corte de grama e outros servigos correlacionados com a Secretaria de
Meio Ambiente;

Encaminhar ao secretario da pasta relatorio diario, mensal e quadrimestral do
departamento; '

Planejar e executar os trabalhos de manutengéo da arborizagdo urbana,
compreendendo o plantio, substitui¢éo, tutoramento, tratamentos fitossanitarios de
arvores e arbustos da cidade;

Auxiliar, quando necessario e se possivel, os outros departamentos da secretaria;
Realizar vistorias in foco com registro fotografico, objeto de fiscalizagdo de
terrenos sujos e encaminhar para a assessoria administrativa;

Efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com o
Secretario;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Subsecido X
Da Divisao de Politicas Ambientais

Art. 202. Compete a Divisao de Politicas Ambientais:

l.

VI

VII.

VL.

KL

XIl.

Al

Analisar, supervisionar e deliberar sobre autorizagdes, licengas ou documentos
afins para o manejo de vegetacdo, uso e ocupagdo do solo urbano em areas
publicas ou privadas;

Analisar, supervisionar, fiscalizar, elaborar e aprovar Planos de Recuperagéo de
Areas Degradadas referente a areas publicas ou privadas, bem como da exigéncia
¢ analise dos PGRS - Plano de Gerenciamento de Residuos Sélidos Urbanos
encaminhados a Secretaria de Meio Ambiente;

Supervisionar, elaborar, acempanhar e fiscalizar processo de Licenciamento
Ambiental para manejo de vegetagdo em areas publicas, de acordo com a
legislagéo vigente;

Supervisionar o desenvolvimento e manutengdo de programas de educac¢éo
ambiental, interagindo com outras secretarias, principalmente a da Educacgéo, e
com demais entidades do Municipio;

Assessorar e elaborar programas, eventos e projetos relacionados a politicas
ambientais;

Coordenar o desenvolvimento de execugdo de estudos, programas, projetos e
atividades de monitoramento e controle ambiental,

Cceordenar agdes de fiscalizagdo, imposicéo de sangdes e multas relacionadas a
legislagdo ambiental e outras legislagbes municipais de competéncia da Secretaria
de Meio Ambiente;

Coordenar a fiscalizagdo da aplicagéo de normas contidas no Planto Diretor, no
Cédigo de Posturas e legislagdo complementar ou regulamentar no que tange ao
meio ambiente;

Encaminhar, acompanhar e fiscalizar todos os licenciamentos ambientais de
empreendimentos de responsabilidade da Prefeitura;

Auxiliar, quando necessdario e se possivel, os outros departamentos da secretaria;
Encaminhar ao secretario da pasta relatério mensal e quadrimestral do
departamento; .

Acompanhar a execugdo em cumprimento da legislagdo que compreende o bem-
estar animal PROBEM e da Lei do PS!U - Programa do Siléncio Urbano e articular
juntamente com o Secretario de Meio Ambiente os trabalhos em parcerias com as
entidades afins;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.
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Subsecio Xl
Do Setor do Aterro Sanitario

Art. 203. Compete ao Setor do Aterro Sanitario:

Il.

Il

VI

VII.
VIIL

Xl
XII.

X1

XIV.

XV.

Supervisionar, fiscalizar e controlar a execugéo dos servigos, terceirizados ou néo,
de toda a estrutura do Aterro Sanitario;

Efetuar e fazer cumprir todas as normas técnicas’ e ambientais relacionadas ao
gerenciamento dos residuos sdlidos urbanos e do aterro sanitario,

Manter o quadro de pessoal, equipamentos e infraestrutura adequadas necesséria
para a boa prestagao de servico;

Controlar o provimento de materiais em geral para os servigos de operagdo do
Aterro Sanitario;

Supervisionar @ acompanhar relatérios de servigos realizados no Aterro Sanitario
(Pesagem de residuos, relatério de uso de combustivel, etc.);

Garantir aos subordinados as devidas condigbes, levando sempre ao
conhecimento do diretor as irregularidades encontradas;

Auxiliar, quando necessario e se possivel, os outros departamentos da secretaria;
Encaminhar ao secretdrio da pasta relatorio mensal e quadrimestral do
departamento;

Atender visitas técnicas agendadas e trabalhos de educag&o ambiental nas
dependéncias do aterro sanitario e outros espacos publicos;

Realizar vistorias técnicas in loco sobre pedidos para a supresséo da arborizacéo
urbana, registro fotografico, bem como orientar e deliberar sobre as intervengdes
cabiveis e necessarias;

Efetuar a vistoria e possiveis notificagdes no que se refere a arborizagéo urbana,
afim de que o Plano de Arborizagéo seja seguido rigorosamente;

Colaborar na programacéo e execucdo de evenios e atividades realizadas pela
Secretaria a pedido do Secretario;

Responder tecnicamente sobre o planejamento de execug&o dos trabalhos de
producéo, preparo de solo, plantio e cuidados fitossanitarios necessarios para o
paisagismo e ajardinamento dos espagos puiblicos;

Efetuar a avaliagéo de desempenho de seus subordinados juntamente com o
Secretario de Meio Ambiente;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

SECAQ Xl
DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO URBANO

Art. 204. Compete a Secretaria de Planejamento Urbano:

L.
Il
M.
V.
V.
VI
VIL.

VIILL
IX.

Desenvolver o planejamento urbano e rural do Municipio, visando ao
desenvolvimento fisico e social;

Efetuar o planejamento global da infraestrutura do Municipio;

Implantar, coordenar, programas e executar a politica urbanistica;

Implantar, fazer cumprir @ manter atualizado o piano Diretor, bem como o
desenvolvimento integrado e a obediéncia das leis complementares;

Elaborar projetos, compatibilizados, das agdes em conjunto com as demais
secretarias;

Efetuar registros e informar sobre imoveis, calculos de tributos e dados dos
cidad&os, subsidiando planos e projetos;

Elaborar e atualizar a cartografia municipal;

Autorizar usos, ohras ou parcelamento do solo;

Captar recursos, elaborar, desenvolver e acompanhar projetos, buscando recursos
juntos a organismos federais, ndo-governamentais, internacionais e entidades de
classe;

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



Xl.
XIL.

XL

XIV.

XV.

XVL.
XVIL.

XVIIL.

XIX.
XX.
XXI.

XXII.

XX

XAV,

XXV.

AXVI.

PREFEITURA DE

n .\
= e ESTADO DO PARANA GABINETE DO PREFEITO
on W
alh

Elaborar projeto, programas, planos de trabalho e demais documentos
necessarios a viabilizacéo de recursos para o Municipio,

Revisar Leis complementares previstas no Plano Diretor;

Controlar os sistemas de numeragado predial, identificagido dos logradouros
publicos, execugdo de projetos para geragdo e atualizagdo de cadastros, bem
como o levantamento e sistematizagao dos dados;

Analisar e aprovar projetos arquitetdnicos, loteamentos, condominios,
desmembramento/anexagao de chacaras urbanas e subdivisdes/unificagbes de
lotes urbanos, bem como emitir os respectivos documentos;

Emitir: certificados de concluséo de obras, certificados de anuéncia e demoligéo,
certiddo de aprovagéo de projetos, segundas-vias de documentos, informacdes de
edificagdes constantes nas areas subdivididas e autorizagbes de alvard de
estabelecimentos;

Auxiliar na elaboragéo das Leis de: imposto predial e territorial urbano, taxa de lixo
e iluminagéo publica e incéndio, nos termos do Plano Diretor;

Gerenciar o Geoprocessamento;

Manter, revisar e atualizar os valores da Planta de valores Genéricos;

Realizar pesquisas e levantamentos sobre o meio urbano e rural;

Realizar servigos de topografia para alinhamento, elaboragio de projetos publicos
e apoio a cartografia municipal;

Fiscalizar o cumprimento do Codigo de Posturas do Municipio em conjunto com as
Secretarias responsaveis;

Planejar e implantar medidas para reorientagdo de trafego, sentido de vias,
reestruturagdo do sistema viario, redugéo de circulagéo de veiculos, em conjunto
com o DEPATRAN;

Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da
secretaria;

Exercer o controle orgamentario no ambito da secretaria;

Executar atividades administrativas no ambito da secretaria;

Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o érgéo responsavel
sobre eventuais alleragdes;

AXVIl.Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Chefe do Poder

Executivo Municipal.

Subsecdo |
Do Departamento de Desenvolvimento Urbano

Art. 205. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Urbano:

VL.

Realizar o acompanhamento sistematico da evolugdo urbana da cidade e
monitorar a implementagédo e atualizagéo do Plano Diretor, em conjunto com os
orgaos competentes e municipes;

Promover estudos e pesquisas no campo do planejamento urbano, direito e
urbanistico e urbanismo operacional,

Definir os instrumentos técnicos, legais e os procedimentos necessarios para se
atingir os objetivos e metas propugnados no Plano Diretor e propd-los ao Chefe do
Executivo, especialmente aqueles que propiciem uma diminuicdo dos
desequilibrios entre os bairros, quanto aos respectivos niveis de equipamentos e
servigos urbanos basicos;

Promover o planejamento urbano, com a elaboragéo dos ¢rgaos e entidades da
Administragdo Municipal, visando ao desenvolvimento harménico do Municipio;
Promover o planejamento do sistema viario e de transportes com a colaboragéo
de érgéos e entidades afins;

Propor ao Chefe do Executivo a criagdo e regulamentagdo de setores especiais,
como também a adogao de planos setoriais de desenvolvimento urbano como
instrumento de implementagéo das diretrizes do plano Diretor;
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Vil

Vill.

Xl

Xl

Coordenar, com 0s 6rgdos operacionais e setoriais da administragdo direta e
empresas da administragdo municipal, 0 acompanhamento gerencial dos planos,
programas e projetos desenvolvidos, mediante celebragéo de ajustes proprios com
as respectivas unidades executoras;

Incorporar ao planejamento os avangos da técnica e da tecnologia pertinentes, de
modo a atingir niveis cada vez maiores de qualidade, racionalidade, eficiéncia e
eficacia;

Articular suas atividades com o6rgéos estaduais e federais relacionados com o
planejamento do desenvolvimento urbane, de modo a aumentar a integragéo
desse processo;

Compete ao Diretor de Desenvolvimento Urbano encarregar-se das atividades e
responsabilidades da Secretaria de Planejamento Urbano na auséncia do
Secretario interino.

Colaborar, quando for solicitado e possivel, com 6rg&os de planejamento urbano
de outras administraces municipais do Brasil e do exterior, promovendo uma
cooperagdo técnica horizontal, sempre que ndo prejudicar o andamento de suas
responsabilidades especificas na administragéo municipal,

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.

Subsecéo Il
Da Divisdo de Arquitetura

Art. 206. Compete a Diviséo de Arquitetura:

VII.
VIILL
IX.

Xl

Xl
Xl
XIV.

XV.
XVI.

XVIL.

Sugerir a rmodificagédo de projetos de obras e edificagdes, quando para isso haja
motivo de origem técnica ou econémica;

Fiscalizar as diretrizes contidas no Coédigo de Obras do Municipio e demais
elementos pertinentes;

Detalhar para execugao, os projetos de obras do Municipio;

Projetar a recuperacgado efou ampliagdo de edificios plblicos municipais;

Promover a organizagdo do cadastro das obras publicas e outros cadastros
necessarios aos servigos do Departamento;

Elaborar projetos de arquitetura e complementares, memoriais descritivos de
obras publicas municipais;

Elaborar em conjunto com os 6rgaos afins, projetos de arquitetura e paisagisticos;
Elaborar desenhos técnicos que se tornem necessarios a execugao de obras;
Elaborar em conjunto com os o6rgdos afins, projetos de recuperagdo efou
ampliagéo dos préedios da Prefeitura;

Elaborar em conjunto com os érgéos afins projetos de construgéo e urbanizagao
de pragas, parques e jardins;

Promover estudos, pesquisas e projetos sociais, econdmicos e institucionais,
ligados a sua area de atuagdo ou de carater multidisciplinador ou ainda, de
prioridade especial;

Estudar os processos e assuntos que lhe sejam submetidos pelos 6rgédos
competentes, elaborando pareceres que se tornarem necessarios,
Acompanhamento e revisdo das leis basicas, e respectivos regulamentos na area
fisica e territorial;

Promover os estudos, exames, vistorias e despachar os processos ou
documentos, quais versem sobre o licenciamento de projetos para construgéo,
demolic&o, ampliagéo ou reforma de construgdes particulares;

Promover a organizagdo do cadastro das obras publicas e outros cadastros
necessarios aos servigos do Departamento;

Estudar os processos e assuntos que lhe sejam submetidos pelos 6rgéos
competentes, elaborando pareceres que se tornarem necessarios;

Executar outras atividades increntes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.
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Subsecao lll
Do Setor de Gerenciamento de Projetos

Art, 207. Compete ao Setor de Gerenciamento de Projetos:

Vil.

VIII.

Kl

Elaborar planos, programas e projetos conforme neceqsnddde da Administracéo

Publica Municipal;

Preparar previsdes detalhadas das necessidades de obras ptiblicas determinando
e calculando os respectivos custos, tempo de durag&o e'outros elementos para

estabelecer 0S recursos necessarios a realizagéo do projeto;

Sugeiir a modificagdo de projetos de obras e edificagbes, quando para isso haja

motivo de origem técnica ou econdmica;

Prever a recuperagado efou amplhacéo de edificios publicos municipais;

Auxiliar na organizagdo do cadastro das obras publicas e outros cadastros

necessarios aos servigos do Depariamento,

Elaborar em conjunto com os érgédos afins, a necessidade de implantagéo de

projetos de arquitetura, proje'os paisagisticos, como: pragas, parques e jardins;

Promover estudos, pesquisas e projetos sociais, econdmicos e institucionais,

ligados a sua area de atuagdo ou de carater multidisciplinador ou ainda, de

prioridade especial;

Cceordenar e coletar dados referenies aos aspectos econdmicos, sociais, fisicos e

demais variaveis que compéem o pérfil de desenvolvimento do Municipio para a

realizagdo dos estudos de urbanizagdo que determinam a natureza, amplitude de

ritmo de crescimento e desenvolvirnanto urbano;

Auxiliar, planejar e projetar a paisagem, harmonizando o novo tragado com as

caracteristicas do terreno e dos edificios existentes e lavando em conta as obras

previstas, para assegurar o equilibrio do ecossistema;

Desenvolver e coordenar a implantagéo de projetos, visando a produgéo de dados

graficos digitais para o geoprocessameanto, a partir de levantamentos cadastrais e

ambientais;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento

Urbano.

Subsecéo IV
Da Sec¢do de Projetos Arquitetdnicos

Art. 208. Compete a Secéo de Projetos Arquiteténicos:

VI.

VII.

VIIL

IX.
Xl

Elaborar estudos, projetos, orgamentos, analises, avaliagbes, vistorias, pericias,
pareceres e outros documentos de divulgagéo técnica;

Elaborar projetos de arquitetura e complementares, memoriais descritivos de
obras publicas municipais;

Elaborar em conjunto com os ¢rgéos afins, projetos de arquitetura e paisagisticos;
Elaboerar desenhos técnicos que se tornem necessarios a execugao de obras;
Elaborar em conjunto com os 6rgéos afins, projetos de recuperagdo e/ou
ampliagéo dos prédios da Prefeitura;

Elaborar em conjunto com os ¢6rgéos afins projetos de construgéo e urbanizagéo
de pragas, parques e jardins;

Estudar os processos e assuntos que lhe sejam submetidos pelos drgdos
competentes, elaborando pareceres que se tornarem necessarios,

Compor plantas, layouts, maquetes e demais representagées, graficas ou em
escala, para orientar a execugéo dos trabalhos;

Detalhar para execugéo, os projetos de obras do Municipio;

Registrar responsabilidade técnica (RRT/ART);

Dirigir, execular e fiscalizar obras e servigos técnicos;
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XIl.  Elaborar planos, programas e projetos conforme necessidade da Administragéo
Publica Municipal,

XIll.  Analisar dados e informagdes a fim de compatibilizar planos, programas e projetos
setoriais efou complementares definindo técnicas e materiais necessarios a
execugao dos mesmos;

XIV. Elaborar projetos de edificagbes, urbanizagéo e paisagismo, aplicando principios
arquitetonicos, funcionais e estéticos para integrar os elementos respectivos
dentro de um espago fisico;

XV. Preparar previsbes detalhadas das necessidades da construgdo determinando e
calculando materiais, méo-de-obra e os respectivos custos, tempo de duragédo e
outros elementos para estabelecer os recursos necessarios a realizagéo do
projeto;

XVI. Efetuar analises, estudos e vistorias "in foco” relativas a projetos arquitetdnicos em
conformidade com a legislagéo vigente;

XVII. Planejar, orientar e fiscalizar os trabalhos de construgio ou reforma de edificagtes
e demais obras publicas municipais;

XVIII. Consultar especialistas das diversas areas, discutindo o arranjo geral das
estruturas e a distribuicdo dos diversos equipamentos com vistas ao equilibrio
técnico-funcional do conjunto, para determinar a viabilidade técnica e financeira do
projeto;

XIX. Prestar assisténcia técnica a obras em construgéo;

XX. Planejar, orientar e fiscalizar vistorias, pericias e emitir laudos técnicos;

XXI. Consultar especialistas das diversas areas, discutindo o arranjo geral das
estruturas e a distribuicdo dos diversos equipamentos com vistas ao equilibrio
tecnico-funcional do conjunto, para determinar a viabilidade técnica e financeira do
projeto;

XXII. Controlar, coordenar e participar de programas e projetos de preservacéo, defesa
e desenvolvimento do meio ambiente;

XXIIl. Elaborar e emitir pareceres técnicos em processos;

XXIV. Realizar vistorias “in loco” em areas e imodveis, visando conferir as suas
caracteristicas fisicas, topograficas e arquitetdnicas;

XXV. Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.

Subsegdo V
Da Secdo de Desenho Técnico

Art. 209. Compete a Segéo de Desenho Técnico:

L Executar desenhos técnicos e ou artisticos e gréaficos em geral; desenhar plantas
baixas de edificagfes; situar a edificagdo no terreno; interpretar documentos de
apoio, tais como plantas, projetos, catalogos, croquis e normas; observar
caracteristicas tecnicas de desenhos e desenha-los.

1. Executar desenhos baseando-se em croquis, originais ou vistoria in foco;

Ill.  Elaborar e interpretar esbogos de plantas topograficas, cartograficas e outros,
conforme normas técnicas, utilizando instrumentos de desenho, aplicando efou
baseando-se em caélculos, dados compilados, registros e demais dados, para
demonstrar as caracteristicas técnicas e funcionais da obra;

IV.  Submeter os esbogos elaborados & apreciagdo superior, fornecendo as
explicagbes oportunas, para possibilitar corregdes e ajuste necessarios;

V. Elaborar desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinando os
estagios de execugdo e outros elementos técnicos;

VI.  Modificar, redesenhar e atualizar os desenhos existentes, de acordo com as
necessidades;

VII.  Fazer plantas e croquis utilizando o sistema CAD,;

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



VIIL.

IX.

X.

Al

Xl
X1l
XIV.

XV.
XV

XVII.

PREFEITURA DE

N PATO BRANCO

ESTADO DO PARANA GABINETE DO PREFEITO

Proceder a levantamentos e medigdes de edificagbes, ambientes e locagbes que
se fizerem necessario, referentes ao trabalho, para posterior execucdo dos
desenhos;

Desenhar tabelas, diagramas, quadros estatisticos, graficos, mapas, plantas,
projetos e outros, utilizando compasso, normdgrafo, esquadro, réguas e demais
instrumentos de desenhos baseando-se em rascunhos ou orientagdes fornecidas
pelo setor,;

Reduzir ou ampliar desenhos, elaborando ou guiando-se por croquis, esbogos ou
efetuar desenho em perspectiva e sob varios angulos, observando medidas,
caracteristicas e outras anotacgées técnicas;

Desenhar, pintar e/ou montar (past up) cartazes informativos, folhetos, folder,
material promocional, dispondo adequadamente os letreiros e ilustragdes, para
conseguir os efeitos visuais de acordo com o objeto fixado;

Copiar desenhos ja estruturados, segundo a forma, dimensdes e demais
especificagdes dos originais;

Auxiliar na artefinalizagéo dos lay-outs, escolhendo ou criando as ilustragbes e
desenhando letras;

Accmpanhar, quando foro caso, a impresséo final do trabalho para garantia de sua
qualidade;

Colaborar na confecgdo de maquetes;

Realizar levantamentos topograficos "in loco"

Elaborar relatérios, indicando os trabalhos realizados;

XVIIl. Redigir documentos técnicos;

XIX.
XX.

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.

Subsegdo VI
Da Segéo de Subdivisdo e Unificagdes

Art. 210. Compete a Sec¢do de Subdivisdo e Unificagbes:

.

VI.
VII.

VIIL

Analisar os projetos que envolvam o parcelamento do uso do solo;

Analisar dados e informagbes referentes a processos de aprovagéo de
parcelamento do solo a fim de compatibilizar planos, programas e projetos
setoriais efou complementares definindo técnicas e materiais necessarios a
execucao dos mesmos;

Analisar viabilidades e projetos de condominio de lotes em areas urbanas,
verificando os padroes técnicos e a sua adequacdo a legislagdo urbanistica
vigente;

Promover os estudos, exames, vistorias e despachar os processos ou
documentos, quais versem sobre o licenciamento de projetos de
desmembramento, unificagdo ou retificagdo de areas, glebas particulares e
municipais;

Avaliar a documentagao quanto aos dados técnicos dos imoéveis, verificando a sua
validade e a adequagéao as exigéncias estabelecidas em Legislagéo;

Elaborar e emitir pareceres técnicos em processos;

Controlar, coordenar e participar de programas e projetos de preservacéo, defesa
e desenvolvimento do meio ambiente;

Atender o pUblico em geral e profissionais habilitados para realizar parcelamento
do solo, realizando consultas em Leis, decretos, normas, memoriais, informagdes
técnicas, cartas topograficas e demais documentos cadastrais, visando atender as
solicitagées e demandas;

Verificar projetos de urbanizagéo em terrenos e areas, apreciando as solicitagbes
de loteamentos, desmembramento, unificagéo e retificagdo consultando Leis;
Auxiliar a Municipalidade em assuntos pertinentes a sua area de atuagao;
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Acompanhamento e das leis basicas, e respectivos regulamentos na area fisica e
territorial;

Estudar os processos e assuntos que lhe sejam submetidos pelos 6rgéos
competentes, elaborando pareceres que se tornarem necessarios;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.

Subsegao VII
Da Secao de Analise de Projetos

Art. 211. Compete a Segao de Analise de Projetos:

VI.

VI
VIIL.

Xl

Xl
XIIl.

XIV.

XV.

Analisar os projetos que envolvam o uso do solo;

Analisar dados e informagdes referentes a processos de aprovagéo de projetos
arquitetdnicos a fim de compatibilizar planos, programas e projetos setoriais e/ou
complementares definindo técnicas e materiais necessarios a execugdo dos
mesmos;

Analisar projetos arquiteténicos e viabilidades em areas urbanas e outros,
verificando os padrdes técnicos e a sua adequagéo a legislagdo urbanistica
vigente;

Promover os estudos, exames, vistorias e despachar 0s processos ou
documentos, quais versem sobre o licenciamento de projetos para demoligéo,
ampliagéo, reforma ou regularizagéo de construgdes particulares;

Avaliar a documentagéo quanto aos dados técnicos dos imoveis, verificando a sua
validade e a adequacgéo as exigéncias estabelecidas em Legislagéo;

Fiscalizar as diretrizes contidas no Cédigo de Obras do Municipio e demais
elementos pertinentes;

Elahorar e emitir pareceres técnicos em processos;

Controlar, coordenar e participar de programas e projetos de preservacéo, defesa
e desenvolvimento do meio ambiente;

Atender o publico em geral e profissionais da construgdo civil realizando consultas
em Leis, decretos, norimas, memoriais, informagdes tecnicas, cartas topograficas e
demais documentos cadastrais, visando atender as solicitagbes e demandas;
Verificar projetos de urbanizagédo em terrenos e areas, apreciando as solicitagbes
de loteamentos, consultando Leis;

Realizar vistorias “in loco” em &reas e imoveis, visando conferir as suas
caracteristicas fisicas, topograficas e arquitetonicas;

Augxiliar a Municipalidade em assuntos pertinentes a sua area de atuagéo;
Acompanhamento e das leis basicas, e respectivos regulamentos na area fisica e
territorial;

Estudar os processos e assuntos que lhe sejam submetidos pelos érgédos
competentes, elaborando pareceres que se tornarem necessarios;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.

Subsegdo VI
Da Divisdo de Geoprocessamento e Cadastro Técnico

Art. 212. Compete a Divisdo de Geoprocessamento e Cadastro Técnico:

Implantar o Sistema e Geoprocessamento atendendo a todos os setores da
administragdo municipal no fornecimento de dados;

Estruturar o banco de dados do Municipio para langamento no sistema de
informagao do geoprocessamento;

Manter o sistema de informagéo atualizado utilizando programas compativeis com
outros sistemas normalmente utilizados;
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Garantir a alimentagfio do sistema com permanente atualizagdo dos dados,
garantindo uma informagéo segura;

Otimizar o uso do sistema de geoprocessamento levando informagéo especifica a
todos os departamentos;

Criar o cadastro técnico Multifinalitrio com um banco de dados informatizado;
garantir a inviolabilidade e a seguranga do sistema;

Buscar instrumentos eficazes para garantir o georeferenciamento de lotes, glebas,
chacaras, loteamentos, desmembramentos, edificagbes, elementos naturais, redes
de servigos publicos e outros que sédo de interesse publico.

Executar todos os trabalhos topograficos indispensaveis a execugio de obras e
servigos de engenharia do Municipio, transpondo-os para plantas ou mapas,
mantendo atualizada a base cartografica do Municipio;

Proceder a levantamentos "topograficos, visando conferir os projetos de
loteamentos, arruamentos, desmembramentos de terrenos, encaminhados ao
Departamento para aprovacdo e licenciamento de obras, vistoriar a execugao
desses servigcos, com vista ao fornecimento do termo de vistoria, ou outro,
conforme legislagdo municipal o estabelega; Executar outras atividades inerentes
da Secretaria Municipal de Planejamento Urbano;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.

Subsegdo IX
Da Divisdo de Urbanismo

Art. 213. Compete a Divisdo de Urbanismo:

VI
VIL.

VIII.
IX.

Xl
XII.

Xl
XIV.

Promover os estudos, exames, vistorias e despachar o0s processos ou
documentos, quais versem sobre o licenciamento dos loteamentos, subdiviséo,
desmernbramento de terrenos baseados na legislagéo Municipais em vigor,

Fazer a analise e proposicdo das diretrizes dos novos loteamentos em
consonancia com o Plano Diretor de Desenvolvimento;

Auxiliar a definir instrumentos técnicos, legais e os procedimentos necessarios
para se atingir os objetivos e finalidades Planc Diretor, especialmente aqueles que
propiciem uma diminuigdo dos desequilibrios entre os bairros, quanto aos
respeclivos niveis de equipamentos e servigos urbanos basicos,

Promover em conjunto com demais 6rgédos afins a elaboragdo dos planos de
desenvolvimentos e expansdo do Municipio;

Elaborar, supervisionar, controlar e avaliar os planos e programas especiais de
trabalho dos orgdaos da acministragdo municipal, que envolvam aspectos
urbanisticos;

Elaborar projetos definindo o tragado e perfis dos logradouros e o tratamento dos
pisos, bem como demais especificagdes técnicas;

Realizar estudos visando a melhoria do sistema viario do Municipio, adequando ao
ja existente, bem como os novos sistemas que venham a ser implantados;

Estudar e planejar alteragdes e expansdes do esquema viario,

Propor a elaboragdo de manuais de operacionalizagéo dos servigos, bem como de
regulamentos, normas e diretrizes relacionados ao transito municipal;

Participar de estudos que visem & pavimentagdo ou a construgdo de obras no
sistema viario;

Coletar, analisar e fazer tabular, quando for o caso, os dados necessarios a
elaboragao de projetos viarios;

Receber e analisar as reivindicagdes relativas ao sistema viario, encaminhando-as
para as solugdes cabiveis;

Registrar responsabilidade técnica quando necessario (RRT/ART);

Executar outras atribui¢cdes afins;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.
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Subsecido X
Do Setor de Planejamento Urbano

Art. 214. Compete ao Setor de Planejamento Urbano:

I
V.

VI
VIL.

VIIL.

IX.

Xl
XIl.

Planejar ou projetar regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transportes,
exploragbes de recursos naturais e desenvolvimento da produgdo industrial e
agropecuaria;

Prestar assessoria técnica relacionada a definigdo dos instrumentos técnicos
urbanisticos, legais e os procedimentos necessarios para se atingir os objetivos e
metas propugnados no Plano Diretor.

Elaborar estudos preliminares de ocupagéo urbana;

Assessorar processos ou documentos e despachar, quais estejam relacionados ao
licenciamento e regularizagdo dos loteamentos, subdivisdo, desmembramento de
glebas baseados na legislagéo, Federal, Estadual e Municipal em vigor;

Promover estudos e projetos relacionados a urbanismo em conjunto com demais
orgdos afins a elaboragdo dos planos de desenvolvimentos e expansdo do
Municipio;

Elaborar e supervisionar, planos e programas especiais de trabalho dos 6rgéos da
administrag&o municipal, que envolvam aspectos urbanisticos;

Realizar estudos visando a melhoria do sistema viario do Municipio, a partir de
dados necessarios a elaboragdo e adequando ao ja existente, bem como os novos
sistemas que venham a ser implantados;

Produzir estudos a fins de planejar alteragtes e expansdes do esquema viario,
Elaborar manuais de operacionalizagdo dos servigos, bem como de
regulamentos, normas e diretrizes relacionados ao transito municipal;

Desenvolver de estudos que visem a construgéo ou a pavimentacédo ode obras no
sistema viario;

Produzir estudos a partir reivindicagbes de contribuintes, relativas o sistema viario,
encaminhando-as para as solugdes cabiveis;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.

Subsegdo XI|
Da Segéo de Controle de Bens Imobiliarios

Art. 215. Compete a Segéo de Controle de Bens Imobiliarios:

VL.

Administrar o patriménio imobiliario do Municipio e zelar por sua conservagio;
Adotar as providéncias necessérias a regularidade dominial dos bens do
Municipio;

Lavrar, com forga de escritura publica, os contratos de aquisigdo, alienagao,
locagdo, arrendamento, aforamento, cessdo e demais atos relativos a imdveis do
Municipio e providenciar os registros e as averbagdes junto aos cartdrios
competentes;

Promover o controle, fiscalizagdo e manutengdo dos imdéveis do Municipio
utilizados em servigo publico;

Promover a organizagdo do cadastro das obras publicas e outros cadastros
necessarios aos servigos do Departamento;

Coordenar, controlar e orientar as atividades de incorporagdo imobilidria ao
Patriménio do Municipio, nas modalidades de aquisigdo por compra e venda, por
dagéo em pagamento, doagdo, usucapido, administrativa, e de iméveis oriundos
da extingdo de 6rgdos da administragdo publica municipal direta, autarquica ou
fundacional;
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Realizar o levantamento e a verificagdo “in loco” dos iméveis a serem
incorporados ao Patrimdnio Municipal, inclusive promover avaliagdo imobilidria do
imovel;

Formular, propor, acompanhar e avaliar a politica de gestdo do patrimdnio do
Municipio, e os instrumentos necessarios a sua implementagéo;

Formular e propor a politica de gestdo do patriménio das autarquias e das
fundagdes publicas municipais;

Integrar a Politica Municipal de Gestédo do Patriménio do Municipio com as demais
politicas publicas voltadas para o desenvolvimento sustentavel;

Obter coordenadas geograficas e fotografias de todos os imdveis;

Arquivamento de processos de: loteamentos e subdivisbes e demais documentos
relacionados & geracéo dos bairros do municipio;

Providenciar averbagbes de decretos de desapropriagées, doagdes, comodatos e
de obras publicas, para que conste em registro a utilizagéo de cada imovel;
Emisséo de certidées relacionadas a areas urbanisticas, de bens imdveis e
demais certides pertinentes;

Atendimento ao publico com finalidade de regularizagao fundiaria de iméveis;
Averbacédo de obras publicas;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.

Subsegao Xl
Da Secao de Cadastro

Art. 216. Compete a Segao de Cadastro:

V.

VI.

VIL.
VIII.

Xl.

XIl.
X,
XIV.

Controlar os sistemas de numerag&o predial, identificagdo dos logradouros
ptblicos, execugado de projetos para geragdo e atualizagdo de cadastros, bem
como o levantamento e sistematizagdo dos dados;

Dirigir, executar e fiscalizar obras e servigos técnicos;

Elaborar planos, programas e projetos conforme necessidade da Administragdo
Publica Municipal,

Planejar, orientar e fiscalizar vistorias, pericias e emitir laudos técnicos;

Coordenar e coletar dados referentes aos aspectos econdémicos, sociais, fisicos e
demais variaveis que compdem o perfil de desenvolvimento do Municipio para a
realizaga@o dos estudos de urbanizag&o que determinam a natureza, amplitude de
ritmo de crescimento e desenvolvimento urbano;

Avaliar a documentagéo quanto aos dados técnicos dos iméveis, verificando a sua
validade e a adequacdo as exigéncias estabelecidas em Legislagao;

Elaborar e emitir pareceres técnicos em processos,

Atender o publico em geral e profissionais da construgéo civil realizando consultas
em Leis, decretos, normas, memoriais, informagdes técnicas, cartas topograficas e
demais documentos cadastrais, visando atender as solicitagdes e demandas;
Realizar vistorias “in loco” em areas e imobveis, visando conferir as suas
caracteristicas fisicas, topograficas e arquitetnicas;

Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua area de atuagéo;

Fiscalizar e proceder ao cumprimento das leis de uso, ocupagdo e parcelamento
do solo, posturas municipais, codigo de obras municipais ou leis correlatas,
reunindo, examinando, selecionando e preparando elementos necessarios a
execugao da fiscalizagdo externa;

Fazer o cadastramento e o controle de loteamentos clandestinos e irregulares e
outros assentamentos informais;

Propor a realizagdo de inquéritos ou sindicancias que visem salvaguardar o
interesse publico na regularizagéo fundiaria;

Inspecionar de acordo com a legislagdo em vigor, todas as areas com risco de
ocupagao clandestina ou irregular e impedir atividades que identifiquem tais
objetivos;
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Prestar informagdes para expedigdo de alvara de construcéo, de autorizagdo de
desdobramento, de unificagdo, de anexacgdo de terrenos, de transferéncias de
alvaras, de habite-se e de certidées de andamento de obras;

Acompanhar e visloriar obras com alvaras expedidos conferindo com os projetos e
memoriais descritivos aprovados pelo érgéo préprio;

Percorrer as vias plblicas e fiscalizar quadras e lotes detectando obras que néao
possuem o respectivo alvara de construgao ou reconstrucao;

Verificar e orientar o cumprimento das normas municipais e da regulamentagéo
concernente a ocupagao e parcelamento do solo, bem como de edificagbes
particulares;

Fornecer dados estatisticos;

Coletar dados para a atualizagéo dc cadastro urbanistico do Municipio;

Prestar esclarecimentos a contribuintes quanto a legislacéo vigente;

Reprimir o exercicio dé atividades desenvolvidas em desacordo com as normas
estabelecidas na legislag@o urbanistica municipal, as edificagbes clandestinas, a
formagéo de favelas e os agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no
ambito do Municipio;

Conhecer a legislagao urbanislica municipal e manter-se atualizado em relagéo a
mesma,;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Planejamento
Urbano.

SEGAO XIl
DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 217. Compete a Secretaria de Salde:

V.

VI.

VIL.
VIIL.

XL
Xl

Alimentar as bases de dados nacicnais com os dados produzidos pelo sistema de
salide municipal, mantendo atualizado o cadastro de profissionais, de servigos e
de estabelecimentos ambulatoriais, publicos e privados sob sua gestéao;
Programar, elaborar e executar politicas de salde, a fim de promover a
prevencgdo, protegdo e a recuperagdo da salde da populagdo através da
realizagdo de atividades assistenciais e preventivas integrando os diversos setores
da Secretaria da Saude;

Atuar em conformidade com os principios do Sistema Unico de Salde — SUS,
garantindo a universalidade, a igualdade e a integralidade das agbes de satde;
Prestar servicos médicos ambulatoriais de urgéncia e emergéncia 24 horas;
Garantir a infraestrutura necessaria ao funcionamento das Unidades Basicas de
Salde, provendo-se de recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes
para o conjunto de agfes propostas;

Ampliar e manter a capacidade das equipes da estratégia da saude da familia em
sua rede de servigos, visando a organizagdo do Sistema Unico de Saude;

Planejar, desenvolver e executar as agdes e Programas de Vigilancia em Satde.
Promover campanhas preventivas e educativas visando a promogéo da satide e
qualidade de vida;

Programar, normatizar assisténcia farmacéutica municipal, garantindo a
distribuicdo de medicamentos para a populagéo;

Prover infraestrutura necessaria ao funcionamento de todos os setores da
Secretaria de Salde, com recursos materiais, equipamentos, insumos para o
desenvolvimento das agdes e programas;

Efetuar programacdo permanente da manutengdo preventiva de todos os
equipamentos e da frota utilizada em todos os setores da Secretaria da Salde;
Articular junto as demais esferas de governo e entidades da iniciativa privada, a
fim de, desenvolver agdes e programas de promogao a saude;
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XI.

Garantir a capacitag&o permanente dos servidores de todos os setores da
Secretaria de Satde;

XIV.  Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Chefe do Poder

Executivo Municipal.

~ Subsecéo |
Da Assessoria Técnica

Art. 218. Compete a Assessoria Técnica:

VI.
VII.

VIIL.

Xl.

Participar na definicdo e implementagéo do modelo de ateng&o a saude de acordo
com as diretrizes assistenciais da politica municipal de saude, propondo e
coordenando estratégias para sua operacionalizagéo;

Assessorar o Secretario Municipal de Saude e demais setores da SMS na
coordenacgdo de acgdes estratégicas;

Participar da formulagéo da politica municipal de satde e atuar no controle de sua
execugao, nas estratégias para sua aplicagéo, respeitando as decisdes emanadas
das instancias legais e a programagéao local e regional estabelecida anualmente;
Detectar necessidades de protocolos de atengéo que visem a garantia do acesso,
da integralidade, da qualidade e da equidade nas agbes de salde, propondo
estudos pertinentes;

Acompanhar o processo de planejamento das agfes de salide no ambito do
municipio, observando énfase na promogdo, prevengdo, recuperagao e
reabilitagéo sob enfoque dos principais problemas de salide da populagdo, em
coeréncia com o plano municipal de salde e com a pactuagao intergestores;
Redigir e enviar as correspondéncias e documentos oriundos do Gabinete;

Manter contato e articular-se com as organizages da sociedade civil, Camara de
Vereadores, Ministério Publico e instituigdes de interesse publico;

Colaborar no exame e elaboragdo de minutas de atos legais, normativos e
administrativos, bem como na elaboragéo de resposta técnica a pleitos vinculados
as atividades finalisticas da Secretaria Municipal de Saude;

Colaborar na execugao de minutas de editais, termos de contrato, convénio, de
ajuste e de protocolos em geral, a serem firmados pelo Secretario;

Apoiar o Secretario Municipal na Gestdo dos Contratos da Secretaria;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegéo
Da Ouvidoria Geral do SUS

Art. 219. Compete a Ouvidoria Geral do SUS:

.
II.

Vi

Estabelecer canal de comunicagdo com o usuério do Sistema Unico de Saude por
meio de atendimento pessoal, telefénico, carta, Sistema OuvidorSUS ou e-mail;
Registrar demandas de Elogio, Dentncia, Reclamagao, Sugestdo, Solicitagéo e
pedidos de Informacao;

Coordenar, avaliar e controlar as atividades e os servigos relacionados as
competéncias institucionais da ouvidoria, provendo os meios necessarios a sua
adequada e eficiente atuagéo frente aos servigos disponibilizados pela Secretaria
Municipal de Salide, sejam eles proprios, contratados ou conveniados;

Receber, tramitar, acompanhar e analisar nos prazos estabelecidos em protocolo
a solugao empregada nas demandas registradas;

Representar a ouvidoria diante das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Saude, dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo, dos demais
poderes e perante a sociedade;

Encaminhar as demandas as unidades administrativas competentes para
resposta, de acordo com o seu teor;
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Cobrar respostas das unidades administrativas e técnicas a respeitos das
demandas a elas encaminhadas e levar ao conhecimento do gestor da Secretaria
Municipal de Satde os eventuais descumprimentos;

Propor a adogdo de medidas e as providéncias de corregdo de rumos ou
aperfeigoamento em processos, a partir das demandas recebidas pela ouvidoria;
Promover articulagdo e parcerias com outros organismos publicos e privados com
vistas a garantir a instrugéo correta, objetiva e agil das demandas apresentadas;
Manter os interessados informados sobre medidas adotadas e resultados obtidos;
Encaminhar os relatérios estatisticos das atividades da ouvidoria para o Gestor da
Secretaria Municipal de Salide, para a Diregdo do Conselho Municipal de Saude e
para a Ouvidoria da 7° Regional de Saude para que sejam encaminhados os
dados para a Ouvidoria Geral do Estado;

Participar de reunides do Conselho de Saude e Conselho Administrativo na
condigao de ouvinte;

Exercer outras atribuigbes, compativeis com a sua fungdo, que forem
estabelecidas no regulamento ou regimento interno da Secretaria Municipal de
Saude;

Sugerir ao Gestor a realizagao de estudos, adogdo de medidas ou a expedi¢do de
circulares visando & regularizagdo e o aperfeicoamento das atividades do 6rgéo,
Manter sigilo de informagbes sempre que solicitado pelo Cidadéo ou em casos
que considere pertinente para protecdo, defesa ou melhoria da qualidade do
atendimento ao usuario;

Atuar sem poderes de investigagéo de dentncia ou quaisquer outros poderes de
Estado relacionados a fungao de fiscalizacéo;

Elaborar a requisigéo de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agdo/aquisicdo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade ef/ou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegéo lll
Do Conselho Municipal de Satde

Art. 220. Compete ao Conselho Municipal de Salde:

Definir as prioridades das agdes e servigos de salde em harmonia com as
propostas das Conferéncias Municipais de Satide, considerando os indicadores
epidemiolégicos e os condicionantes sociais, de acordo com a legislagcéo
municipal, estadual e federal;

Desenvolver e fomentar o relacionamento com o Poder Legislativo do
Municipio, com o Ministério Publico, como Poder Judiciario e com os meios de
Comunicagdo escrita e falada, assim como com outros setores n&o
representados no CMS-PB, para permanente e melhor desempenho em
defesa da satide da populagéo;

Participagdo previamente das aplicagdes de recursos do Fundo Municipal de
Salde, estabelecendo o Plano Municipal de Saude como base de programagao
das agdes e servigos, PPA, LDO e LOA devendo estar prevista a sua execugao
na proposta or¢amentaria do municipio;

Analisar o Relatério de Gestdo e a Prestagdo de Contas da Secretaria
Municipal de Saude, e do Fundo Municipal de Salde (FMS) para deliberagéo
do CMS-PB, conforme legislag&o vigente;,

Acompanhar, avaliar e fiscalizar o funcionamento das agdes e servigos de
saude prestados & populagdo pelas pessoas fisicas e juridicas, ou de terceiro
setor prestadoras de agdes e servigos de salde;

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



VI

VIl

VIl

Xl.

XIl.

XL

XIV.
XV.

AVI.

KVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIIL

GABINETE DO PREFEITO

Avaliar e acompanhar a participagdo do gestor municipal em Consdrcios
Intermunicipais de Satde, inclusive apreciando a celebrag&o de convénios;
Participar no controle, elaboragédo e avaliagdo da politica municipal de satde de
todos os setores, departamentos e vigilancias da Secretaria Municipal de
Salde, incluindo a Saude do Trabalhador;

Acompanhar as agdes de saude junto as diversas instituigbes municipais,
publicas e privadas com a finalidade de compatibilizar as diretrizes da area da
saude e manter audiéncias com dirigentes de 6rgdos vinculados ao SUS;
Propor, analisar as estratégias da formulagdo 2 aprovar a execugao da politica
de formagao e desenvolvimento dos profissionais da area de saude, com vistas
ao permanente aperfeigoamento da gestdo do trabalho no ambito do SUS
municipal;

Sugerir e avaliar junto a 7° Regional de Salde propostas de agbes e
programas de saude de ambito regional e/ou estadual, tendo em vista a
melhona na qualidade do sistema de salide,

Ter acesso as infcrmagbes necessarias e pertinentes a estrutura e ao
funcionamento, ‘dos registros alualizados do quadro pessoal e oOrgdos
integrantes do Sistema Municipal de satide de Pato Branco;

Participar do controle e avaliagbes das agbes referentes as condigbes e
ambientes de trabalho da Secretaria Municipal de Satde;

Criar canais de discussédo de sugestdes, queixas e dentincias sobre omissdes
e agbes praticadas por pessoas fisicas ou juridicas, de direito publico ou
privado, gestores ou prestadores de servigos na area da salde, procedendo a
diligéncias sindicancias, analises e conseqiiente emissdo de pareceres,
resolugdes, deliberagdes, recomendagfes e mogbes que se fizerem
necessarias;

Fiscalizar o cumprimento da Emenda Constitucional n® 29, garantindo a sua
devida aplicagéo;

Apoiar e promover agdes que visem difundir informagées que possibilite a
populagdo do Municipio de Pato Branco o amplo conhecimento do Sistema
Unico de Satide;

Solicitar ao gestor municipal do SUS apresentagéo de calendario anual para as
Prestagdes de Contas junto ao CMS-PB, bem como a realizagdo de audiéncias
publicas na Camara de Vereadores;

Coordenar "e organizar as Conferéncias Municipais de Salde a serem
convocadas pelo Prefeito, conforme a legislagdo, ou extraordinariamente por
este, sempre que se fizer necessario, conforme dispdée o artigo 129 da Lei
Organica Municipal;

Respeitar os prazos e conferéncias Municipais de Salude Tematicas quando
forem necessarias e ou sugeridas pelo Conselho Estadual de Saude e
deliberadas pelo plenario, com anuéncia do Executivo Municipal que se nao
fizer no prazo estipulado pelo CMS-PB. este publicara independentemente sem
anuéncia;

Participar de capacitacdo permanente dos conselheiros municipais, em
assuntos pertinentes a saulde publica, fornecendo o municipio recursos
financeiros e de apoio, necessarios para a realizagao;

Incentivar a criagdo de conselhos locais de saude, visando uma
descentralizagéo e maior abrangéncia do Controle Social, estes elaboraréo seu
regimento interno, o qual sera submetido para cadastramento e deliberacéo do
CMS-PB;

Garantir que todos os recursos destinados as agdes e servigos de salde da
populagdo estejam alocados na Secretaria Municipal de Salde, sob a
responsabilidade do gestor e do administrador;

Garantir que todos os planos de salide, propostas orgamentarias (Lei das
Diretrizes Orgamentarias - LDO, Lei Orgamentaria Anual - LOA e Plano
Plurianual - PPA) sejam enviados copias ao CMS, com um prazo minimo de 10
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dias Uteis, antes de serem encaminhados ao Poder Legislativo, conforme
calendario aprovado e deliberado na primeira reunido anual do CMS-PB;
Participar da elaboragéo dos orgamentos para a saude e acompanhar a sua
execugao;

Propor prioridade de intervengdes, de ofertas de servicos e agbes de
prevengéo de doengas, e a promogéo, protegdo e recuperacdo da saude da
coletividade e de grupos de risco;

Aprovar no Plenario a agenda anual de discussdes do Conselho Municipal,
sendo que a Mesa Diretora apresenta a proposta de pauta em cada reunido e a
relagao de pontos que aguardam pauta;

Recomendar a adogdo de critérios que garantam adequado padrdo de
qualidade, de humanizagdo e de resolubilidade na prestagéo dos servigos de
salde, incorporando os avangos cientificos e tecnologicos;

Examinar e encaminhar as autoridades competentes, quando for o caso,
propostas, denuncias de irregularidades e queixas de qualquer pessoa,
entidade ou instituicdo sobre assuntos relativos no ambito do SUS as agdes e
servicos de saude, propondo providéncias cabiveis;

Coordenar e supervisionar Comissdes de Planejamento, de Finangas, de
Compra de Servigos e outras Comissdes de Apoio criadas pelo Conselho,
inclusive grupos de trabalho ou subcomissdes, integradas por representantes
de 6rgdos, instituicdes competentes ou entidades representativas da sociedade
civil organizada;

Participar da Ouvidoria Municipal de salGde podendo ainda receber e
encaminhar aos 6rgaos competentes, dentncias formalizadas por cidadaos
el/ou entidades;

Solicitar aos 6rgaos integrantes do Sistema Unico de Saude, a qualquer
momento, através da Mesa Diretora, a colaboragéo de servidores de qualquer
graduagéo funcional, com a anuéncia da respectiva diregéo, para participarem
da elaboragédo de estudos, no esclarecimento do relatério de gestao/prestacéo
de contas, no esclarecimento de outras dividas, para proferirem palestras
técnicas, comporem subcomissées ou grupos de trabalho, ou ainda para
prestarem esclarecimentos sobre as atividades desenvolvidas pelo érgéo a que
pertencem;

Homologar a adesdo do municipio ao Programa Nacional de Renda Minima
vinculando a Salde: Bolsa Alimentagdo, bem como homologar as inscrigées,
renovagbes e exclusdes dos beneficiarios do programa, com poder de veto,
nos termos do Decreto 3.934 de 20 de setembro de 2001;

Estabelecer normas proprias de funcionamento do Conselho Municipal e das
Conferéncias Municipais de Salde;

Alterar o Regimento e encaminhar ao Prefeito para homologagédo, com prazo
pré-estabelecido, de acordo com o disposto na Lei 8.142 de 28 de dezembro
de 1990;

Publicar o Regimento em Jornal local apés aprovagéo em plenario do CMS-PB,
para conhecimento da populagéo;

Manifestar-se sobre todos os assuntos de sua competéncia;

Elaborar Cédigo de Etica dos Conselheiros do CMS-PB;

Elaborar, modificar, cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do Conselho
Municipal de Saude de Pato Branco;

Acompanhar e garantir que o orgamento do CMS-PB garantido por Lei seja
utilizado para atividades do préprio Conselho.

Subsegdo IV

Do Departamento de Controle Administrativo, Financeiro e Infraestrutura

Infraestrutura:

Art. 221. Compete ao Departamento de Controle Administrativo, Financeiro e
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Informar, planejar e elaborar, com os segmentos pertinentes, as direfrizes
orcamentarias e a proposta orgamentaria anual, compatibilizando as necessidades
dos demais Departamentos da Secretaria Municipal de Saude com a previséo
orgamentaria da Pasta;

Acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria e financeira da Secretaria
Municipal de Saude e do Fundo Municipal de Salde mensalmente de acordo com
o cronograma e planejamento elaborado em conjunto com o0s segmentos
pertinentes,

Acompanhar a execuc¢do dos contratos, convénios, licitagbes e compras de
suprimentos, insumos e servigcos necessarios ao bom andamento das atividades
da Secretaria Municipal de Salde;

Gerenciar e executar politicas relativas & gestdo de recursos materiais e
patrimoniais, incluindo compra, recebimento e armazenamento, implementando
medidas de melhoria quantitativa e qualitativa na aquisigdo dos insumos e
servicos necessarios ao funcionamento da Secretaria Municipal de Salde,
estabelecendo normas para os demais Departamentos da pasta;

Planejar, gerenciar e acompanhar a 2xecugdo de melhorias na infraestrutura da
Secretaria Municipal de Satde, em conjunto com os demais Departamentos da
pasta;

Elaborar a prestagé@o de contas mensal e anual do Fundo Municipal de Saude;
Executar a prestagcédo de contas de convénios de recursos recebidos e outros
recursos destinados ao Fundo Municipal de Satide;

Gerenciar os servigos de limpeza da Secretaria Municipal de Satde, incluindo a
fiscalizagdo e acompanhamento de contrato de servigos de limpeza terceirizado,
quando houver;

Gerenciar a frota oficial da Secretaria Municipal de Saude;

Elaborar a requisicdo de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagc@o clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagdo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agdo/aquisicéo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo deverd ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Execular oulras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegdo V
Da Assessoria de Tecnologia em Salide

Art. 222. Compete a Assessoria de Tecnologia em Satide:

l.
Il
M.
Iv.

V.

VI.
VII.

VIIL

Coordenar funcionarios e estagiarios do setor;

Analisar a viabilidade de implantag&o de novos sistemas informatizados em salde;
Analisar, projetar e executar expansées da rede logica;

Coordenar e implantar servigos e sistemas de informagéo em todos os setores e
unidades da Secretaria Municipal de Salide de Pato Branco — PR;

Verificar necessidade de alocagéo ou substituigdo de equipamentos;

Capacitar profissionais do quadro préprio para uso do sistema de saude;
Coordenar, assessorar, aperfeigoar e realizar o suporte de hardware, softwares,
rede logica e treinamentos relacionados as tecnologias de informagéo utilizadas
em todos os setores e unidades da Secretaria Municipal de Salde;

Executar intervencdes preventivas e corretivas (manutengbes) necessarias em
computadores, servidores de bancos de dados e outros, rede légica e abrir
chamado para suporte da central telefonica, impressoras, tablets e fibra ética;
Atender a necessidade da administragdo da Secretaria Municipal de Saude e
profissionais em obter dados para efeitos imediatos de gestdo ou geragéo do
conhecimento;
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Avancgar na integragdo e no uso da informatica para melhoria dos processos de
trabalho em saude;

Implementar o B.l. - Business Inteligence auxiliando a gestao da saude;

Implantar e atualizar sistemas de informagbes desenvolvidos pelo Ministério da
Salde e adequar sistemas proprios a portarias que alterem seu modo de trabalho;
Programar as necessidades de recursos de materiais e equipamentos de
informatica necessarios ao andamento dos trabalhos de Tecnologia da
Informacéo,

Realizar andlise de riscos e de vulnerabilidade dos ambientes de rede e sistemas
informatizados;

Auxiliar na elaboragéo dos instrumentos de gestio (Programagéo Anual de Salde
— PAS, Piano Municipal de Satde — PMS e Relatério de Gestéo — RAG,;

Auxiliar na elaboragdo e montagem da Prestacdo de Contas Quadrimestral;
Executar demais tarefas que lhe forern determinadas pela Diretoria Administrativa
Financeira e ou Secretaria Municipal de Saude;

Elaborar a requisigdo de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agao/aquisigéo
contida no Plansjamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado; '

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satide.

Subsegio VI
Da Divisdao Administrativa

Art. 223. Compete a Divisdo Administrativa:

I
II.
M.

VI.

VIL.
VIIL.

Acompanhar o gerenciamento do Fundo Municipal de Salde, observando a
perfeita legalidade dos atos e a eficaz utilizagé@o dos recursos;

Identificar 6rgéos e instituigdes nacionais e estrangeiras financiadoras de projetos
de desenvolvimento na area de saude;

Realizar o processamento do faturamento de servigos ambulatoriais credenciados
e contratualizados;

Elaborar projetos de desenvolvimento, promovendo o encaminhamento e
acompanhamento aos o6rgéos e instituicées financiadoras,

Acompanhar a execugéo dos projetos aprovados pelas areas afins, zelando pelo
seu fiel cumprimento;

Elaborar projetos estruturantes para a SMS que permitam a inser¢do na rede de
servigos de novos programas e agdes de saude, buscando os recursos financeiros
para implantagéo e manutengéo;

Gerir o cadastramento de projetos junto ao Fundo Nacional e Saude;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegao VIl
Do Setor de Gestdo Operacional

Art. 224, Compete ao Setor de Gestéo Operacional:

M.

Fornecer apoio técnico-administrativo ao Diretor do Departamento;

Gerar relatorio de consumo do Sistema de Informagdo para suporte de
planejamento de .compras, de forma a atender as necessidades operacionais,
garantindo a continuidade dos servigos e agdes programaticas e eventuais;
Alimentar o Sistema de Informagdo Municipal de Tramitagdo de Processos
Administrativos;

Alimentar o Sistema de Informag&o Municipal de Licitagdes e Contratos;
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Prestar servigos de apoio logistico aos setores da SMS;

Encaminhar as requisigdes dos Departamentos solicitanies para a realizagédo dos
processos de compras;

Acompanhar a tramitagéo dos processos de compras,

Gerir fluxe de documentos oficiais destinados ou recebidos;

Acompanhar e elaborar o Pronto Pagamento;

Elaborar a requisicéo de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificag8o clara do objeto a ser licitade, justificativa da contratacéo, requisitos
técnicos de qualificagé&o do prestador, se houver, e indicagdo da ac&o/aquisi¢géo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo deverd ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado,

Executar outras atividades inarentes da Secretaria Municipal de Satide.

Subsecao Vil
Da Secao Administrativa e Logistica em Satde

Art. 225. Compete a Segéo Administrativa e Logistica em Saude:

V.

V.

VI

Gerenciar o estoque de insumos destinados a pequenas manutengbes da
estrutura fisica de todos os Departamentos pertencentes a Secretaria Municipal de
Salde;

Coordenar as necessidades de manutencdo da estrutura fisica da Secretaria
Municipal de Salude com a disponibilidade dos servidores destinados a execugao
dos servicos;

Atender as demandas de manutengbes de equipamentos, acionar junto ao
prestador contratado e acompanhar a execucdo dos servicos, certificando-se da
qualidade e resolutividade dos mesmos;

Realizar a entrega e recebimento de documentos oficiais quando solicitado;
Auxiliar a coleta de orgamentos para composigdo dos pregos de Processos
Licitatorios;

Elaborar a requisi¢do de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificacdo do prestador, se houver, e indicagdo da agdo/aquisicdo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Preévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Salde.

Subsegdo IX
Da Secdo de Gestao de Pessoal

Art. 226. Compete a Se¢éo de Gestao de Pessoal:

Receber documentos pertinentes ao setor de Gestdo de Pessoal, tais como:
atestados, pedidos de revisdo e ressarcimento de faltas, justificativas de cartido
ponto, requerimentos de férias e folgas, escalas;

Atender a demanda de duvidas referente & Gestdo de Pessoal da Secretaria
Municipal de Saude, em consondncia com as normas oriundas da SMS,
reportando-se ao Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal
quando necessario;

Gerenciar o cumprimento do Estatuto do Servidor quanto ao ndo acumulo de mais
de um perfodo aquisitivo de férias;

Gerenciar a compensagdo de carga horaria para autorizagdo de folga pela
Secretaria Municipal de Saude; .
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Organizar e formalizar as informagdes referentes a Gestdo de Pessoal da
Secretaria Municipal de Salde e encaminhar ao Departamento de Recursos
Humanos da Prefeitura Municipal,

Orientar @ acompanhar as atividades de admiss&o, movimentagao, alteragéo,
ampliagdo, redugao e transferéncia de cargos e fungées;

Manter arquivo atualizado com a lotaga@o setorial dos servidores da Secretaria
Municipal de Saude;

Elaborar a requisi¢do de licilages perlinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agao/aquisicdo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo deverd ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegdo X
Da Sec¢ao de Higiene e Limpeza

Art. 227. Compete a Segao de Higiene e Limpeza:

l
Il.
.
V.

V.
VI.
VII.
VIIL.
IX.

Xl

XL

Xl

XIV.

Coordenar do setor de higienizagao:

Coordenar a equipe de limpeza,;

Realizar toda fungédo e controle dos funcionarios da Secretaria de Salide;

Separar, armazenar e enviar os materiais que serdo utilizados para os respectivos
setores;

Responder por toda a equipe de limpeza;

Cuidar da escala de folga das zeladoras;

Padronizar a limpeza e supervisionar;

Liderar, atingir as metas, diminuir custos e melhor utilizagdo dos materiais de
limpeza e dos equipamentos;

Demandar as tarefas e analisar os servigos realizados;

Realizar cobranga das tarefas a serem executadas pelos auxiliares de limpeza,
Planejar as atividades que o setor esta precisando e que envolva sua equipe
passando as tarefas para os membros e em seguida verificar se as tarefas
passadas foram devidamente cumpridas;

Identificar, acompanhar, executar e apresentar propostas de melhorias na
manutengéo da limpeza;

Elaborar a requisicdo de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificag@o clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agdo/aquisi¢cdo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsecgédo Xl
Do Setor de Transportes

Art. 228. Compete ao Setor de Transportes:

Prestar apoio logistico aos setores da SMS;
Coordenar as atividades da Central de Veiculos, otimizando tempo e custo e
elaborando escala de atendimentos aos setores e unidades solicitantes;
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implementar rotinas administrativas de manutengo prevenliva da frota bem como
a manutengéo das regularidades dos documentos de licenciamento dos veiculos
oficiais;

Receber ¢ encaminhar as Notifi r‘aqﬁas de Infragdo de Transilo relativa & frota ao
Chefe do Departamenio;

Supervisionar e controlar a guarda de veiculos oficiais e dos cedidos;

Providenciar medidas necessarias no caso de acidente e abalroamento que
envolva veiculos oficiais e regisirar as ocorréncias e avarias,

Receber e supervisionar relatérios diarios referentes a mevimentagéo de veiculos
oficiais no atendimento &s demandas da SMS;

Providenciar a substituicéo de veiculos que apresentem problemas mecéanicos ou
outros, apos a verificagio da necessidade, desde que haja disponibilidade,
Recepcionar os veiculos oficiais, visloriando ‘as condicGes fisicas ao final do
expediente;

Manter controle das carteiras de habilitagdo dos motoristas de veiculos, bem como
cursos obrigatorios destinados a categoria, de acordo com a legislagéo vigente,;
Realizar vistoria permanente e emitir relatérios mensais das condigbes de uso,
conferéncia dos equipamentos de seguranga, vida util dos pneus, validade do
oleo, filtros, e demais itens imprescindiveis ao bom desempenho dos velculos da
frola da SMS;

Realizar apontamentos de irregularidades nas condigdes de uso dos veiculos e
orientar a gestdo quanto aos possiveis encaminhamentos para resolugdo das
mesmas;’

Retirar veiculos sem condigdes adequadas de uso de circulagdo e solicitar
manutencao;

Organizar e executar mensalmente o cronograma para limpeza dos veiculos da
frota;

Alimentar o sistema de demanda de viagem existente dentro do Software de
servigo da SMS, informando todos os dados necessérios ao fiel cumprimento da
demanda do Servigo Social para transporte de usurios em tratamento de salde;
Programar as escalas de frabalhos dos servidores do setor de transporte;
Responsabilizar-se pela gestéo dos recursos destinados ao subsidio das viagens
(Pronto Pagamento), compatibilizando os valores solicitados com os utilizados nas
viagens conforme planejamento prévio, para fins de prestagéo de contas;

Vigiar o preenchimento do Diario de Bordo dos motoristas, anexando-o aos
relatorios de viagens;

Garantir o sigilo de informagdes dos usuarios transportados;

Elaborar o Planejamento de Logistica de Transporte dos Pacientes para
tratamentos dentro e fora do Municipio, indicando e justificando o itinerario
adotado;

Definir as rotas do transporte sanitario eletivo municipal a partir de estudo de fluxo
de usuarios referenciados e definicdo do publico alvo, podendo ser tragadas rotas
individuais;

Elaborar a requisicdo de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagac clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
lécnicos de qualificag&o do prestador, se houver, e indicacdo da ag&o/aquisi¢éo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Previo,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegao Xl
Do Departamento de Assisténcia a Satide

Art. 229. Compete ao Departamento de Assisténcia a Salde:
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Planejar, em parceria com os demais diretores e o Secretario de Salde, os
trabalhos desenvolvidos na area da assisténcia a salde;

Acompanhar a execugao dos convénios e contratos relativos a area da assisténcia
a saude;

Participar da formulagédo da politica municipal de satde e atuar no controle de sua
execugéo, inclusive nos seus aspectos econdmicos e financeiros e nas estratégias
para sua aplicagéo, respeitando as decisées emanadas das instancias legais e a
programagcao local e regional estabelecida anualmente;

Acompanhar o processo de planejamento das agbes de salude no ambito do
municipio, ccm énfase na promogéo, prevengéo, recuperagio e reabilitagdo sob
enfoque dos principais problemas de saude da populagéo, em coeréncia com o
plano municipal de satide e com a pactuagéo intergestores;

Interpretar resultados estatisticos relevantes para a analise da situagdo e
tendéncias em saude, utilizando banco de dados proprio da Secretaria Municipal
de Salde e bancos de dados externos vinculados a situagido demogréafica, sécio-
econdmica, educacional, habitacional £ administrativa do municipio;

Desenvolver, propor e coordenar as estratégias de planejamento descentralizado
e “salas de situagao” em todos os niveis e setores da Secretaria Municipal de
Saude, no que se refere a elaboragéo de diagnésticos nas Unidades Locais de
Salde, nas respectivas Regionais e nos demais setores do nivel central da
Secretaria Municipal de Saude);

Propor estratégias para a gestdo da informagéo que venham a contribuir com a
orientagéo da politica, de planos e de projetos de salde para o municipio;
Coordenar o processo de selegcdo de indicadores de interesse da politica
municipal de salde;

Acompanhar as solicitagbes de aquisicdo de medicamentos, instrumental,
equipamentos e materiais para os servigos de salde;

Acompanhar os projetos gerenciados peias Unidades subordinadas, auxiliando
sua execugao, quando necessario;

Auxiliar no processo de avaliagdo quadrimestral de indicadores, em todas as
instancias da Secretaria Municipal de Saude, propondo diretrizes para seu ajuste;
Desenvolver, propor e ordenar as estratégias de planejamento descentralizado e
“salas de situagdo” em todos os niveis e setores da Secretaria Municipal de
Saude, no que se refere a elaboragéo de diagndsticos nas Unidades Locais de
Salide, e nos demais setores de Atengdo & Salde da Secretaria Municipal de
Saude;

Participar da elaboracdo e implementagdo de normas, instrumentos e métodos
que fortalegcam a capacidade de gestdo da Atengdo Primaria em Salde;
Coordenar o planejamento, execugéo e controle dos programas estratégicos da
SMS;

Conhecer a RAS, participar e fomentar a participagédo dos profissionais na
organizagéo dos fluxos de usudrios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, apoiando a referéncia e contra-referéncia entre equipes que atuam
na AB e nos diferentes pontos de atengéo, com garantia de encaminhamentos
responsaveis,

Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantagéo das
ferramentas de monitoramento e melhoria dos processos;

Elaborar a requisigéo de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
teécnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagéo da ag&o/aquisi¢éo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.
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Subsegdo Xl
Da Divisdo de Atencao a Satide

Art. 230. Compete a Diviséo de Atengéo a Saude:

VL.

VIL.

VIIL.

Xl
Xl

XIll.

XV.

Participar na definigdo e implementagdo do modelo de atengdo a satide de acordo
com as diretrizés assistenciais da politica runicipal de saulde, propondo e
coordenando eslratégias para sua operacionalizagéo;

Assessorar o secretario municipal de salde e demais setores da SMS na
coordenagdo de agdes e servicos advindos da atengéo basica de saude e das
acdes programéticas estratégicas;

Propor e auxiliar na elaboracéo de estratégias e agdes de atengédo a saude para
grupos prioritarios da populagdo, apontados no plano municipal de satde e
planejamento estratégico,

Participar da formulag&o da politica municipal de salde e atuar no controle de sua
execugao, inclusive nos seus aspectos econdmicos e financeiros e nas estratégias
para sua aplicagao, respeitando as decisées emanadas das instancias legais e a
programacéo local e regional estabelecida anualmente;

Acompanhar o processo de planejamento das acdes de salde no ambito do
municipio, com énfase na promogdo, prevengao, recuperagao e reabilitagdo sob
enfoque dos principais problemas de salde da populagdo, em coeréncia com o
plano municipal de satide e com a pactuagao intergestores;

Detectar necessidades de protocolos de atengdo que visem a garantia da
integralidade, da qualidade e da eqilidade nas agdes de salde, propondo
elaboragéo dos mesmos;

Auxiliar no precesso de avaliagdo quadrimestral de indicadores, em todas as
instancias da Secretaria Municipal de Satde, propondo diretrizes para seu ajuste;
Desenvolver, propor e ordenar as estratégias de planejamento descentralizado em
todos os niveis e setores da Secretaria Municipal de Salde, no que se refere a
elaboragao de diagnodsticos nas Unidades Locais de Salde, e nos demais setores
de Atengao a Saude da Secretaria Municipal de Sautde;

Participar da elaboragdo e implementagdo de normas, instrumentos e métodos
que fortalecam a capacidade de gestao da Atengao Primaria em Salde;

Conhecer a RAS, participar e fomentar a participagdo dos profissionais na
organizagdo dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, apoiando a referéncia e contra-referéncia entre equipes que atuam
na AB e nos diferentes pontos de ateng&o, com garantia de encaminhamentos
responsaveis;

Coordenar o planejamento, execug&o e controle dos programas estratégicos da
SMS;

Auxiliar no processo de territorializagao e geoprocessamento da SMS;

Elaborar a requisicao de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agdo/aquisigdo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo deverd ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsecdo XIV
Do Setor de Satide Comunitaria

Art. 231. Compete ao Setor de Satide Comunitaria:

Auxiliar na elaboragéo e execugéo da Politica Municipal de Saude e estratégias de
Atengéo Basica; ;
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Implementar o0 modelo de atengéc a salde em consonancia com as diretrizes
assistenciais definidas pela politica municipal de satide, propondo e coordenando
estratégias para sua operacionalizagao,

Participar no planejamento e na execugdo de agdes para expansao e
fortalecimento da Atencgéo Primaria no municipio de Pato Branco;

Coordenar agdes e servigos advindos da atengéo priméria de salide e das agbes
programaticas estratégicas;

Implantar estratégias e agdes de atencdo a saude para grupos prioritarios da
populagéo, apontados no Planc Municipal de Salide e Planejamento Estratégico;
Coordenar a execug2o das acdes de promogdo, prevengdo e/ou dar seguimento
as de recuperacdo e reabilitagdo da saude para a populagédo, de acordo com as
competéncias assumidas junto as instancias de pactuagao;

Coordenar o planejamento, execugdo e controle da estratégia salde da familia
como eixo norteador da politica municipal de saude,

Participar e fomentar a organizagdo dos fluxos e monitorar os processos de
trabalho das equipes que atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para
implementagéo de politicas, eslratégias e programas de saude, bem como para a
mediagdo de conflitos e resolugéo de problemas;

Participar da elaboragdo e implementagdo de normas, instrumentos e métodos
que fortalegam a capacidade de gestdo da Atengéo Primaria em Saude;
Promover/participar da elaboragéo da agenda de Educagdo em satde, Identificar
as necessidades de formagao/qualificagdo dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagéo em saude, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resolutividade da atencéo, e promover a Educacéo
Permanente, seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com parceiros;
Estruturar e apoiar as equipes nas campanhas desenvolvidas pelo Ministério da
Saude e pelo Municipio de Pato Branco;

Realizar reunides peridédicas com equipes ESF/NASF, bem como dar suporte e
participar das reunides de cada classe (médicos, enfermeiros, odontdlogos,
auxiliares e técnicos de enfermagem, auxiliares e técnicos de salde bucal,
agentes comunitarios de salde e profissionais do NASF);

Auxiliar na elaboracdo, na atualizagéo e execugdo de normas e protocolos das
acles e programas da rede Municipal de Saude buscando a melhoria da
qualidade dos servicos oferecidos pelas equipes;

Elaborar relatorios mensais periinentes a melhorias dos servicos e andlise de
metas programadas para a saude no municipio de Pato Branco e auxiliar no
acompanhamento e andlise dos indicadores pactuados entre o municipio e demais
esferas;

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade (ESF e NASF) na totalidade das
demandas do setor como: organizagdo e cronograma de férias, folgas e outras
justificativas de auséncias pelos funcionarios, dimensionamento e direcionamento
de tarefas e atribuigées dos servidores;

Participar e orientar o processo de territorializagdo, diagnostico situacional,
planejamento e programacgdo das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de saude, junto aos demais profissionais;
Assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de informagéo da
Atengao Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia,
estimulando a utilizag@o para analise e planejamento das agdes, e divulgando os
resultados obtidos;

Elaborar a requisi¢do de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificacéo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicacdo da agao/aquisi¢céo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario,- a requisicao devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado; -

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Salide.
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Subsecgdo XV
Da Secgao de Atencgao Basica

Art. 232, Compete a Segao de Atengéo Basica:

l.
Il.
i,

V.
V.
VL.

VIL.

VIIIL

Xl.
XIl.
XL

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

Atuar em conjunto com o setor de Saltide Comunitaria;

Auxiliar na elaboracgéo e execucéo da Politica Municipal de Salde e estratégias de
Atengdo Basica; _ '

Implementar o modelo de alengdc a salde em consonancia com as diretrizes
assistenciais definidas pela politica municipal de saude, propondo e coordenando
estratégias para sua operacionalizagéo;

Participar no planejamento e na execugcdo de agbes para expansdo e
fortalecimento da Atengao Primaria no municipio de Pato Branco;

Coordenar agdes especificas voltadas para as equipes de Atengéo Basica (ESF e
Ambuiatorio);

Implantar estratégias e agdes de atencdo a saude para grupos prioritarios da
populagdo, apontados no Plano Municipal de Salide e Planejamento Estratégico;
Coordenar a execugdo das agdes de promogéo, prevengdo efou dar seguimento
as de recuperagao e reabilitagdo da saude para a populagéo, de acordo com as
competéncias assumidas junto as instancias de pactuacéo,

Participar e fomentar a organizagéo dos fluxos e monitorar os processos de
trabalho das equipes que atuam sob sua geréncia, contribuindo para
implementagdo de politicas, estratégias e programas de salde, bem como para a
mediagdo de conflitos e resolugéo de problemas; '

Participar da elaboragdo e implementagdo de normas, instrumentos e métodos
que fortalegam a capacidade de gestédo da Atengédo Primaria em Salide;
Promover/participar da elaboragéo da agenda de Educagdo em saude, Identificar
as necessidades de formagdo/qualificagdo dos profissionais em conjunto com a
equipe e ¢ coordenador da educagdo em salide, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resolutividade da ateng&o, e promover a Educagéo
Permanente;

Estruturar e apoiar as equipes nas campanhas desenvolvidas pelo Ministério da
Saude e pelo Municipio de Pato Branco;

Realizar reunies periddicas com equipes, bem como dar suporte e participar das
reunides de cada classe profissional, reuniées multiprofissionais e intersetoriais;
Auxiliar na elaboragdo, na atualizagdo e execugdo de normas e protocolos das
acbes e programas da rede Municipal de Saude buscando a melhoria da
qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes;

Elaborar relatérios mensais pertinentes a melhorias dos servicos e andlise de
metas programadas para a satde no municipio de Pato Branco e auxiliar no
acompanhamento e analise dos indicadores pactuados entre 0 municipio e demais
esferas;

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizagdo e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funciondrios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuicdes dos servidores;

Participar e orientar o processo de territorializag&o, diagnostico situacional,
planejamento e programagédo das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de satde, junto aos demais profissionais;
Assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de informagdo da
Alengéo Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia,
estimulande a utilizagéo para analise e planejamento das agées, e divulgando os
restitados obtidos;

Elaborar a requisigéo de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratac&o, requisitos
técnicos de qualificagéo do prestador, se houver, e indicagdo da acgéo/aquisigéo
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contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projelo Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude

Subsegdo XVI
Da Segdo de Odontologia

Art. 233. Compete a Se¢do de Odontologia:

VI
VII.
Vil

Al

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

Definir, planejar, normatizar e coordenar as agfes de salide bucal na Atengao
Basica e assegurar o acesso progressivo de todas as familias, as agbes de
promogéo e protecdo da salde, prevengdo de agravos, diagnostico, tratamento,
reabilitacdo e manutengdo da saude, individual e coletiva e a grupos especificos,
de acordo com planejamento local, com resolubilidade;

Acompanhar e avaliar o desempenho dos programas, projetos e servigos de
satde bucal no ambito do Sistema Unico de Satide, em articulagéo com as demais
instancias da Secretaria de Salde e da administrag&o municipal;

Acompanhar e apoiar no desenvolvimento de atividades referentes a satde com
os demais membros da equipe, buscando aproximar salde bucal e integrar agbes
de forma multidisciplinar;

Viabilizar infra-estrutura, equipamentos e insumos necessarios para a
resolutividade e funcionamento dos servicos e programas de satde bucal;
Implementar o modelo de atengdo a salde em consonancia com as diretrizes
assistenciais definidas pela politica municipal de salde, propondo e coordenando
estratégias para sua operacionalizagéo;

Participar no planejamento e na execugdo de agbes para expansdo e
fortalecimento da Satide Bucal no municipio de Pato Branco;

Implantar estratégias e agbdes de salde bucal para grupos prioritarios da
populagdo, apontados no Plano Municipal de Satde e Planejamento Estratégico;,
Coordenar a execugéo das agdes de promogdo, prevengdo efou dar seguimento
as de recuperacao e reabilitagdo da saude para a populagdo, de acordo com as
competéncias assumidas junte as instancias de pactuacgéo;

Participar da organizagé@o do processo de trabalho das equipes de salde bucal e
auxiliar no fortalecimento do trabalho e das rotinas das equipes;

Auxiliar na elaboragdo, na atualizagdo e execugdo de normas e protocolos das
acdes e programas da rede Municipal de Saude buscando a melhoria da
qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes;

Promover/participar da elaboragdo da agenda de Educagdo em salde, Identificar
as necessidades de formacéo/qualificacdo dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagdo em salde, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resolutividade da ateng&o, e promover a Educagéo
Permanente;

Realizar reunides periédicas com equipes, bem como dar suporte e participar das
reunides de cada classe profissional, reunides multiprofissionais e intersetoriais;
Elaborar relatérios mensais pertinentes a melhoria dos servigos e andlise de
metas programadas para a satde no municipio e auxiliar no acompanhamento e
anélise dos indicadores pactuados entre o municipio e demais esferas;

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizagdo e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funciondrios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuigdes dos servidores da Odontologia;

Acompanhar e apoiar no desenvolvimento de atividades referentes & saude com
os demais membros da equipe, buscando aproximar salide bucal e integrar agées
de forma multidisciplinar;
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Assegurar a adequada alimentag&o de dados nos sistemas de informagéo vigente,
por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagéo
para analise e planejamento das agées, e divulgando os resultados obtidos;

XVII. Assessorar lecnicamente a Secretaria de Salde e demais instancias da

administragdo municipal referente a aquisigdo, qualificagdo, ou quaisquer
pareceres referentes a equipamentos, fornecedores, insumos, objetos da secéo;

XVIIl. Estabelecer relagbes com a coordenagdo do Centro de Especialidades

Odontoldgicas, coordenagédo do setor de salide comunitaria e demais setores,
promovendo decisées conjunlas para o melhor funcionamento da odontologia
municipal;

XIX. Elaborar a requisicéo de licitagées pertinentes ao setor que coordena, contendo

XX.

especificacdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagao do prestador, se houver, e indicagdo da agao/aquisigao
contida no Planejamento Esiratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsecgdo XVII
Da Secdo de ESF - Estratégia Satide da Familia

Art. 234. Compete a Secéo de ESF - Estratégia Satde da Familia:

M.

V.

V.
VI.

VIL.

VIII.

XL
Al

XIIl.

Atuar em conjunto com o setor de Saude Comunitaria;

Augxiliar na elaboragéo e execugdo da Politica Municipal de Salde e estratégias de
Atencéo Basica;

Implementar o modelo de atencdo & salde em consonancia com as diretrizes
assistenciais definidas pela politica municipal de salide, propondo e coordenando
estratégias para sua operacionalizagéo;

Participar no planejamento e na execugdo de acbes para expansido e
fortalecimento da ESF no municipio de Pato Branco;

Coordenar agbes especificas voliadas para as equipes de ESF;

Implantar estratégias e agdes de atengdo a saude para grupos prioritarios da
populagao, apontados no Plano Municipal de Satide e Planejamento Estratégico;
Coordenar a execugéo das agdes de promogdo, prevencdo e/ou dar seguimento
as de recuperacao e reabilitagdo da salde para a populagédo, de acordo com as
competéncias assumidas junto as instancias de pactuagéo;

Participar e fomentar a organizagdo dos fluxos e monitorar os processos de
trabalho das equipes que atuam sob sua geréncia, contribuindo para
implementagéo de politicas, estratégias e programas de salide, bem como para a
mediacéo de conflitos e resolugéo de problemas;

Participar da elaborag&o e impiementagdo de normas, instrumentos e métodos
que fortalegam a capacidade de gestao da ESF;

Promover/participar da elaboragédo da agenda de Educagdo em salde, Identificar
as necessidades de formagao/qualificagdo dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagdo em salde, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resolutividade da atengéo, e promover a Educagéo
Permanente;

Estruturar e apoiar as equipes nas campanhas desenvolvidas pelo Ministério da
Salide e pelo Municipio de Pato Branco;

Realizar reunides periédicas com equipes, bem como dar suporte e participar das
reuniées de cada classe profissional, reunides multiprofissionais e intersetoriais;
Auxiliar na elaboragéo, na atualizagédo e execugdo de normas e protocolos das
acoes e programas da rede Municipal de Salde buscando a melhoria da
qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes;
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Elaborar relatérios mensais pertinentes a melhorias dos servicos e anélise de
metas programadas para a saude no municipio de Pato Branco e auxiliar no
acompanhamento e analise dos indicadores pactuados entre o municipio e demais
esferas;

Gerenciar 'as equipes sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizagdo e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funcionérios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuicdes dos servidores;

Participar e orientar o processo de territorializagdo, diagndstico situacional,
planejamento e programagéo das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de salde, junto aos demais profissionais;
Assegurar a adequada alimentagéo de dados nos sistemas de informagéo vigente,
por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagéo
para andlise e planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;

Prezar pelo trabalho de equipe e auxiliar no fortalecimento do trabalho e das
rotinas das equipes de ESF;

Trabalhar diretamente com a coordenacgéo do Setor de Salide Comunitaria e ESF
em situagbes que busquem melhoria das atividades diarias, tais como:
manutengbes, processos licitatorios, compras, equipamentos, logistica de
insumos, eventos, entre outras agdes conforme determinagdes estabelecidas pela
hierarquia organizacional,

Elaborar a requisigdo de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificacdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificacdo do prestador, se houver, e indicag&o da ag&o/aquisigdo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessdario, a requisicdo deverd ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orienta¢bes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsecdo XVIII

Da Secdo de PACS - Programa de Agentes Comunitarios de Satide

Art. 235. Compete a Segdo de PACS — Programa de Agentes Comunitarios de Satde:

VI

VII.

Atuar em conjunto com as coordenacgdes das segbes de ESF e Atengdo Basica,
hem como auxiliar a equipe do setor de Satude Comunitdria e de Educagdo em
Salde;

Implementar o modelo de atengdo & salde em consonancia com as diretrizes
assistenciais definidas pela politica municipal de satde, propondo e coordenando
estratégias para sua operacionalizagéo;

Participar no planegjamento e na execugdo de agbes para expansao e
fortalecimento da Atengéo Primaria no municipio de Pato Branco;
Promover/participar da elaboracéo da agenda de Educagdo em salde, |dentificar
as necessidades de formacg&o/qualificag&o dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagédo em salde, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resolutividade da atenc&o, e promover a Educagéo
Permanente;

Realizar reunides periddicas com equipes, bem como dar suporte e participar das
reunides de cada classe profissional, reuniées multiprofissionais e intersetoriais;
Auxiliar na elaboragdo, na atualizagdo e execugdo de normas e protocolos das
acbes e programas da rede Municipal de Salde buscando a melhoria da
qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes;

Elaborar relatérios mensais pertinentes a melhorias dos servigos e analise de
metas programadas para a salde no municipio de Pato Branco e auxiliar no
acompanhamento e andlise dos indicadores pactuados entre o municipio e demais
esferas;
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Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizag&o e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funcionarios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuicées dos servidores;

Participar e crientar o processo de territorializagdo, diagnostico situacional,
planejamento e programagéo das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de satide, junto aos demais profissionais;
Apoiar as chefias imediatas em cada unidade de salde no que diz respeito as
Agentes Comunitarias de Satde (ACS);

Assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informacédo da
Atencao Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia,
estimulando a utilizagéo para analise e planejamento das agbées, e divulgando os
resultados obtidos;

Realizar supervisdo de micro-areas periodicamente;

Trabalhar diretamente com a coordenagéo do Setor de Saude Comunitaria e ESF
e situagbes que busquem melhoria das atividades diarias, tais como:
manutengdes, processos licitatorios, compras, -equipamentos, logistica de
insumos, eventos, entre outras agdes conforme determinacées estabelecidas pela
hierarquia organizacional;

Elaborar a requisicdo de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agdo/aquisigéo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viahilidade efou outros previstos em Lei e orientagées
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Salde.

Subsecao XIX
Do Setor de Unidade Central

Art, 236. Compete ao Setor de Unidade Central:

VIL.

VIIL.

Coordenar. programar e realizar servi¢cos de apoio e orientagdo a todos os setores
correlatos ao atendimento ambulatorial;

Programar em parceria com o Diretor de Assisténcia a Salde e Secretario
Municipal de Sailde as necessidades de recursos materiais, equipamentos,
instalagbes, recursos humanos da Unidade Central;

Auxiliar na elaboragéo e execugéo da Politica Municipal de Salde e estratégias de
Atengdo Bésica em conjunto com o setor de Saude Comunitaria;

Implementar o modelo de atengdo a salide em consonancia com as diretrizes
assistenciais definidas pela politica municipal de satde, propondo e coordenando
estratégias para sua operacionalizagao;

Organizar/estruturar e monitorar as agendas ambulatoriais disponiveis no servigo;
Coordenar a execugdo das agbes de promogéo, prevengao e/ou dar seguimento
as de recuperagao e reabilitagéo da salde para a populag&o, de acordo com as
competéncias assumidas junto as instancias de pactuagao;

Participar e fomentar a organizagdo dos fluxos e monitorar os processos de
trabalho das equipes que atuam sob sua geréncia, contribuindo para
implementagéo de politicas, estratégias e programas de satude, bem como para a
mediacao de conflitos e resolugdo de problemas;

Parlicipar da elaboragdo e implementagdo de normas, instrumentos e métodos
que fortalegcam a capacidade de gestéo;

Promover/participar da elaboragdo da agenda de Educagéo em saude, Identificar
as necessidades de formacgao/qualificagéo dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagdo em salde, visando melhorias no processo
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de trabalho, na qualidade e resolutividade da atengZo, e promover a Educagéo
Permanente;

Realizar reunides periddicas com equipes, bem como dar suporte e participar das
reunides de cada classe profissional, reunides multiprofissionais e intersetoriais;
Auxiliar na elaboragéo, na atualizagéo e execugédc de normas e protocolos das
acbes e programas da rede Municipal de Sal(de buscando a melhoria da
qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes;

Elaborar e avaliar relatérios mensais pertinentes a melhorias dos servigos e
andlise de metas programadas para a salide no municipio de Pato Branco e
auxiliar no acompanhamento e andlise dos’ indicadores pactuados entre o
municipio e demais esferas;

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizagao e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funcionarios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuicbes dos servidores;

Assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de informagé&o vigente,
por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagao
para andlise e planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;
Trabalhar diretamente com a coordenagéo do Setor de Sauide Comunitaria e ESF
em situagbes que busquem melhoria das atividades diarias, tais como:
manutengdes, processos licitatorios, compras, equipamentos, logistica de
insumos, eventos, entre outras agées conforme determinagdes estabelecidas pela
hierarquia organizacional;

Assessorar tecnicamente a Secretaria de Salde e demais instancias da
administragdo municipal referente a aquisigdo, qualificagdo, ou quaisquer
pareceres referentes a equipamentos, fornecedores, insumos, objetos da segéo;
Elaborar a requisi¢&o de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificacdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agao/aquisicdo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagées
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsecdo XX
Do Setor de Educagdo em Satide

Art. 237. Compete ao Setor de Educagdo em Saude:

M.

Construir coletivamente o Plano de Educagdo Permanente e Educagéo
Continuada da Secretaria Municipal de Saulde, contemplando estudos do perfil e
da capacidade de trabalho no municipio, as necessidades de formagédo e
desenvolvimento dos trabalhadores da satide e a Politica Nacional de Educagao
Permanente em consonancia com Ministério da Saude e Sistema Unico de Salde;
Acompanhar o processo de planejamento das agdes de salde no ambito do
municipio, com énfase na promogao, prevencgdo, recuperacdo e reabilitagdo sob
enfoque dos principais problemas de salde da populagé&o, em coeréncia com o
plano municipal de saiide e com a pactuagao intergestores;

Elaborar o cronograma anual de Educagdo Permanente para os servidores da
Secretaria Municipal da Saude de todos os niveis de atencdo, de acordo com as
demandas apontadas pela gestao, coordenadores e servidores;

Elaborar projetos a partir das necessidades do servigo e do planejamento
participativo, promovendo espagos de discussdo e de qualificagdo profissional,
contribuindo para alcance das metas institucionais;

Promover a integragdo dos setores da Saude e da Educagdo no sentido de
fortalecer as instituigbes formadoras de profissionais atuantes na area,
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Fomentando parcenas que venham fortalecer e potencializar as agdes de atengéo
e gestdo na/da salde;

Contribuir para a transformagédo do processc de trabalho, orientando-o para uma
constante melhoria da qualidade das agdes e servigos de satde;

Apoiar as Equipes de Satde em seus processos de trabalho assistencial, no
monitoramento e avaliagéo das agdes de salde e de Educagéo Permanente em
conjunto com as coordenagdes;

Apoiar os gestores e coordenadores na discussdo sobre Educagédo Permanente
em Saude, na proposigéo de intervengdes, no planejamento e desenvolvimento de
acdes;

Acompanhar, monitorar e avaliar as agdes e estratégias de Educacdo Permanente
implementada no municipio; )

Planejar, coordenar, apoiar-e avaliar as atividades relacionadas & educagéo na
area da salde, bem como a organizagdo da gestdo da educagdo em salde e
organizagdo de campos de estagio conforme pactuagao vigente;

Promover a articulagdo com os 6rgédos educacionais, entidades sindicais e de
fiscalizagdo do exercicio profissional e os movimentos sociais, bem como
enlidades representativas da educagéo dos profissionais, tendo em vista a
formacgao, o desenvolvimento profissional e o trabalho no setor da salde;
Promover a intersetorialidade e parcerias aos interesses da satde publica;

Auxiliar no levantamento de dados da assisténcia & salde, na elaboragdo de
instrumentos de planejamento, de acompanhamento e de avaliagdo das agbes e a
estruturagéo para a geragdo de informagdes gerenciais e de interesse a saude
publica;

Programar em conjunto com o Diretor de Assisténcia, Administrativo/Financeiro e
Secretario Municipal de Saude; as necessidades de recursos materiais,
equipamentos, instalagbes, recursos humanos;

Elaborar a requisigdo de licitagées pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agdo/aquisi¢éo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstcs em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegido XXI
Da Divisdo de Atengao Especializada

Art. 238. Compete a Divisao de Atengao Especializada:

V.

V.
VL.

VII.
VIILL

Coordenar a gestédo das unidades de Atengao Especializada;

Coordenar o desempenho operacional das unidades de Atengéo Especializada;
Coordenar e supervisionar o cumprimento das exigéncias regulatérias da Atengéo
Especializada em Salde;

Acompanhar a execucgdo dos servigos, avaliando a funcionalidade da organizagédo
do trabalho e propor corregdes, quando necessario, com o objetivo de manter a
estrutura agil, eficaz e eficiente;

Oferecer suporte administrativo as atividades desenvolvidas pelas Unidades da
Atengéao Especializada;

Elaborar e avaliar as politicas de média e alta complexidade, ambulatorial e
hospitalar; _

Regular e coordenar as atividades relacionadas a Atengao Especializada;

Elaborar a requisicéo de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificacdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratacéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagcdo da agéo/aquisi¢éo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
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necessario, a requisicdo deverd ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegao XXl
Do Setor de Reabilitagao Fisica

Art. 239. Compete ao Setor de Reabilitagéo Fisica:

V.

VL.

VII.

VIIL

Xl.

XIL.

Xl

XIV.

AV,

Participar/Auxiliar na elaboragdo, na atualizagdo e execugdo de normas e
protocolos das agdes e programas da rede Municipal de Salde buscando a
melhoria da qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes;

Realizar acolhimento aos pacientes, triagem e agendamento dos atendimentos,
organizar prontuarios para recebimento de OPMs e encaminhamento dos mesmos
para auditoria; :

Organizar a dispensagdo e quando necessario ajustes de OPM conforme
necessidade do paciente e de acordo com a empresa licitada e valor mensal
disponivel;

Organizar o termo de recebimento de OPMs, assinada pelo usuario,

Realizar encaminhamento dos usuarios que necessitam de proteses para
Cascavel (FAG);

Prestar assisténcia aos portadores de necessidades especiais (area fisica)
encaminhados pelos servigos da 7% Regional, com consulta previamente
agendada para ortopedia e assisténcia social, com o objetivo de fornecer orteses,
proteses e meios de locomogéo (OPMs);

Providenciar encaminhamento para reabilitagdo fisica, fonoaudioldgica,
assisténcia social, enfermagem e psicologia, quando necessario para o bem-estar
do paciente;

Emitir relatério anual a SESA de todos os atendimentos realizados no Centro de
Reabilitagdo Fisica conforme portaria n® 185 e 818 de 05 de junho de 2001,
Auxiliar na elaboragdo, na atualizagdo e execugdo de normas e protocolos das
acles e programas da rede Municipal de Salde buscando a melhoria da
qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes;

Elaborar e avaliar relatérios mensais pertinentes a melhorias dos servigos e
analise de metas programadas para a saltde no municipio de Pato Branco e
auxiliar no acompanhamento e analise dos indicadores pactuados entre o
municipio e demais esferas;

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizagéo e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funcionarios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuigées dos servidores;

Assegurar a adequada alimentacéo de dados nos sistemas de informacgéo vigente,
por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagéo
para andlise e planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;
Assessorar tecnicamente a Secretaria de Salde e demais instancias da
administragdo municipal referente a aquisicdo, qualificagdo, ou quaisquer
pareceres referentes a equipamentos, fornecedores, insumos, objetos da segéo;
Participar e fomentar a organizacdo dos fluxos e monitorar os processos de
trabalho das equipes que atuam sob sua geréncia, contribuindo para
implementagéo de politicas, estratégias e programas de salde, bem como para a
mediacdo de conflitos e resolugdo de problemas;

Trabalhar em parceria com outras coordenagdes em situagbes que busquem
melhoria.das atividades diarias, tais como: manutengdes, processos licitatorios,
compras, equipamentos, logistica de insumos, eventos, entre outras agbes
conforme determinagdes estabelecidas pela hierarquia organizacional,
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Elaborar a requisigéo de licitagbes pertinentes ao sefor que coordena, contendo
especificagcdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agao/aquisicéo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessdario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Previo,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

XVII. Execular outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegdo XXl

Do Setor de Atendimento as DSTs, Hepatites e Soropositivos

Art. 240. Compete ao Setor de Atendimento as DSTs, Hepatites e Soropositivos:

l.

V.

VILI.

VIIL.

Xl.

XIL.

Xl

XIV.

Definir, planejar, normatizar e coordenar as agdes de assisténcia a satide, garantir
o sigilo sobre o diagnostico e o respeito pela individualidade dos usuarios,
favorecer o vinculo profissional-usuaric e assegurar o acesso dos usuarios ao
Servigo;

Organizar e gerenciar agbdes estrategicas para prevengdo em
DST/HIVIAIDS/Hepatites Virais, promovendo acesso as informagées, através de
Campanhas Educativas, palestras e debates;

Acompanhar e apoiar a equipe no desenvolvimento das atividades, programas,
projetos e no ambito do Sistema Unico de Satde, em articulagdo com as demais
instancias da Secretaria de Saude e da administragdo municipal;

Participar de reunides técnicas, encontros de educagdo permanente e outras
atividades, solicitadas pela Coordenagéo Estadual de DST / HIV,

Monitorar e coordenar a aplicagdo dos recursos oriundos do PAM — Plano
Aplicativo de Metas dos Recursos da Vigilancia em Satde DST/HIV/AIDS;
Assegurar a adequada alimentagéo de dados nos sistemas de informagéao vigente,
por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagéo
para analise e planejamento das ag6es, e divulgando os resultados obtidos;
Auxiliar na elaboracdo, na atualizagdo e execugdo de normas e protocolos das
acOes e programas da rede Municipal de SalGde buscando a melhoria da
qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes;

Realizar reunides com a equipe e participar de reunides intersetoriais e
multiprofissionais;

Assessorar tecnicamente a Secretaria de Salde e demais instancias da
administracdo municipal referente a aquisicdo, qualificagdo, ou quaisquer
pareceres referentes a equipamentos, fornecedores, insumos, objetos da segéo;
Promover/participar da elaboragdo da agenda de Educagédo em saude, Identificar
as necessidades de formagaéo/qualificagéo dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagdo em salde, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resolutividade da ateng&o, e promover a Educagéo
Permanente;

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizacéo e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funcionarios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuicbes dos servidores;

Trabalhar em parceria com outras coordenagfes em situagdes que busquem
melhoria das atividades diarias, tais como: manutengdes, processos licitatorios,
compras, equipamentos, logistica de insumos, eventos, entre outras agdes
conforme determinagées estabelecidas pela hierarquia organizacional;

Elaborar relatérios mensais pertinentes a melhoria dos servigos e analise de
metas programadas para a satide no municipio e auxiliar no acompanhamento e
analise dos indicadores pactuados entre o municipio e demais esferas;

Elaborar a requisigéo de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
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técnicos de qualificagao do prestador, se houver, e indicagéo da agdo/aquisi¢do
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade elou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegdo XXIV
Do Setor de Atendimento Psicossocial

Art. 241. Compete ao Setor de Atendimento Psicossocial:

VL.

VILI.

VIIL.

XI.

XIl.

Xl

Definir, planejar, normatizar e coordenar as agdes de Salude Mental e assegurar o
acesso ao atendimento aos usuarios em todos os niveis da rede de atengéo, de
acordo com planejamento local, com resolutividade;

Auxiliar na elaboragdo, na atualizagdo e execucgdo de normas e protocolos das
agdes e programas da rede Municipal de Saude buscando a melhoria da
qualidade dos servigos oferecidos pelas equipes;

Garantir a qualidade do registro de informagdes no laudo para emissdo da
Autorizagdo para Procedimentos de Alta Complexidade (APAC),

Acompanhar e avaliar o desempenho dos programas, projetos e servigos de
Satide Mental no ambito do Sistema Unico de Salde, em articulagdo com as
demais instancias da Secretaria de Salde e da administragdo municipal;

Trabalhar em parceria com outras coordenagdes em situagbes que busquem
melhoria das atividades diarias, tais como: manutengdes, processos licitatérios,
compras, equipamentos, logistica de insumos, eventos, entre outras acgdes
conforme determinagfes estabelecidas pela hierarquia organizacional,

Assessorar tecnicamente a Secretaria de Salde e demais instancias da
administragdo municipal referente a aquisigéc, qualificagdo, ou quaisquer
pareceres referentes a equipamentos, fornecedores, insumos, objetos da segdo;
Implementar o modelo de atengdo a salde em consonancia com as diretrizes
assistenciais definidas pela politica municipal de salde, redes de atengdo a
salde, propondo e coordenando estratégias para sua operacionalizagéo;
Coordenar a execugéo das acdes de promogao, prevencao efou dar seguimento
as de recuperagao e reabilitagdo da salude para os usuarios, de acordo com as
competéncias assumidas junto as instancias de pactuacao;

Participar da organizagao do processo de trabalho das equipes de salide mental e
auxiliar no fortalecimento do trabalho e das rotinas das equipes bem como
acompanhar e apoiar no desenvolvimento de atividades referentes a saude com
os demais membros da equipe, buscando aproximar e integrar agdes de forma
multidisciplinar;

Promover/participar da elaboragdo da agenda de Educagédo em saude, Identificar
as necessidades de formagao/qualificagéo dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagdo em saude, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resolutividade da atencéo, e promover a Educacao
Permanente;

Realizar reunides periédicas com equipes, bem como dar suporte e participar das
reunides de cada classe profissional, reuniées multiprofissionais e intersetoriais;
Elaborar relatérios mensais pertinentes a melhoria dos servigos e analise de
metas programadas para a saude no municipio e auxiliar no acompanhamento e
analise dos indicadores pactuados entre o municipio e demais esferas;

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
selor como: organizagdo e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funcionarios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuicdes dos servidores da Odontologia;
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Assegurar a adequada alimentagéo de dados nos sistemas de informagéo vigente,
por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagéo
para andlise e planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;
Elaborar a requisigdo de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificac@o clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
tecnicos de qualificagdo do nrestador, se houver, e indicagdo da agéo/aquisi¢éo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegao XXV

Do Setor de Ginecologia, Obstetricia e Mae Patobranquense

Art. 242, Compete ao Setor de Ginecologia, Obstetricia e Mae Patobranquense:

l.
Il.
Ml

IV.
V.

VI

VL.

VIl

Al

XIL.

X,

XIV.

XV.

Promover/Participar da elaboragdo de protocolos, normas e rotinas utilizados na
assisténcia a Saude da Mulher, Saude Materna e Infantil;

Participar/integrar o Comité de Investigacéo de obitos Maternos e Infantis;
Implementar o modelo de atengdo a salde em consonancia com as diretrizes
assistenciais definidas pela politica municipal de saude, propondo e coordenando
estratégias para sua operacionalizagao;

Participar de reunites e comissdes de integragcdo com equipes multidisciplinares e
interdisciplinares e promover reuniées com a equipe de trabalho;
Promover/Participar de campanhas e estratégias no rastreamento e diagnodstico
precoce do cancer de mama e colo uterino, em parceria com a atengdo basica e
programas de salde coletiva;

Participar do processo de avaliagdo de desempenho da equipe, conforme norma
da instituicao;

Trabalhar em parceria com outras coordenagdes em situagbes que busquem
melhoria das atividades diarias, tais como: manutengées, processos licitatérios,
compras, equipamentos, logistica de insumos, eventos, entre outras agdes
conforme delerminagées estabelecidas pela hierarquia organizacional;

Buscar continuamente o conhecimento a satisfagdo no trabalho e a realizagdo da
assisténcia de enfermagem de forma eficiente e eficaz, promovendo condigbes
para assisténcia de forma acolhedora e qualificada;

Assegurar a adequada alimentagéo de dados nos sistemas de informacgéo vigente,
por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagéo
para analise e planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;
Monitorar a alimentagao dos Sistemas de informacéo, SISPRENATAL e SISCAN;
Realizar reunides periddicas com equipes, bem como dar suporte e participar das
reunides de cada classe profissional, reunidées multiprofissionais e intersetoriais;
Elaborar relatorios mensais pertinentes a melhoria dos servicos e analise de
metas programadas para a salde no municipio e auxiliar no acompanhamento e
analise dos indicadores pactuados entre o municipio e demais esferas;

Avaliar, acompanhar e estimular o desenvolvimento e aperfeicoamento dos
servidores lotados no setor;

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizagdo e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funcionarios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuicdes dos servidores;

Participar da formulagéo da politica municipal de satide e atuar no controle de sua
execugao, inclusive nos seus aspectos econémicos e financeiros e nas estratégias
para sua aplicacao, respeitando as decisdes emanadas das instancias legais e a
programacéo local e regicnal estabelecida anualmente;
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Conhecer a RAS, participar e fomentar a participagdo dos profissionais na
organizagdo dos fluxos de usudrios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, apoiando a referéncia e contra-referéncia entre equipes que atuam
na AB, Mae Patobranquense e nos diferentes pontos de atengdo, com garantia de
encaminhamentos responsaveis,

Promover/participar da elaboragdo da agenda de Educagéo em salde, Identificar
as necessidades de formagao/qualificagdo dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagdo em salde, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resolutividade da atengéo, e promover a Educacgéo
Permanente;

XVIIl. Assessorar tecnicamente a Secretaria de Saude e demais instancias da

XIX.

XX.

administragdo municipal referente & aquisicdo, qualificagdo, ou quaisquer
pareceres referentes a equipamentos, fornecedores, insumos, objetos da se¢ao;
Elaborar a requisicdo de licitages pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagéo da agéo/aquisigéo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo deverda ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsecao XXVI
Do Setor de Especialidade Odontologica

Art. 243. Compete ao Setor de Espacialidade Odontolégica:

Il

VI.
VL.
VI
IX.
XL
Xl
X,
XIV.

AV.

Executar atividades de supervisdo, coordenagéo e execugdo especializada, em
grau de maior complexidade, relacionadas com assisténcia buco dentaria;
Executar atividades administrativas em geral, gestdo de ambientes, coordenacéo
de pessoal, conhecimentos em controle e avaliagdo odontol6gica no o programa
do Centro de Especialidades odontoldgicas;

Controlar e manter estavel o estoque de material odontoldgico necessario para o
bom funcionamento do servico;

Inspecionar os consultdrios que prestam assisténcia odontoldgica, com ou sem
raio X, verificando fluxo de trabalho, equipamentos, condi¢des de higienizagéo das
maos, processamento de artigos, biosseguranga, condi¢des de higienizagdo e
conservagéo do ambiente, manejo dos residuos;

Indicar um responsavel técnico para desempenhar atividades de
Responsabilidade Técnica, como a fiscalizag@o técnica e ética, devendo primar
pela fiel aplicacdo Cédigo de Etica Odontolégica;

Diagnosticar, avaliar e planejar procedimentos odontoldgicos;

Analisar e interpretar resultados de exames radioldgicos e laboratoriais;

Elaborar relatérios de atividades de servigos prestados, indicando instrumentos
apropriados informagdes necessarias para o efeito controle do desempenho;
Implementar a utilizag&o dos protocolos de atendimento;

Assegurar e participar da prestagdo de assisténcia segura, humanizada e
individualizada aos clientes;

Prestar assisténcia direta a clientes graves e realizar procedimentos necessarios;
Padronizar normas e procedimentos de atendimento e monitorar o processo de
trabalho; : _

Planejar agdes, levantar necessidades e problemas, diagnosticar situagéo,
estabelecer prioridades e avaliar resuitados;

Implementar agdes e definir estratégias para promocgdo da salde, participar de
trabalhos de equipes multidisciplinares e orientar equipe para controle de infecgéo;
Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos,
treinamentos, -
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Elaborar a requisigdo de licitagées pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagéo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratacéo, requisitos
técnicos de qualificagéo do prestador, se houver, e indicagdo da agdo/aquisi¢éo
contida no Planejamento Estralégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessdrio, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegdo XXVII
Do Setor de Programas Especiais

Art. 244, Compete ao Setor de Programas Especiais:

VL.

VIl

Xl

Xl

X

XIV.

Desenvolver estratégias de promogéao a salde, através dos programas instituidos
no municipio, conforme as legislagbes vigentes, no ambito nacional, estadual e
municipal;

Planejar, gerenciar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar servigos, que
possibilitem a protegdo e a recuperagdo da salde individual e coletiva, para os
seguintes programas hoje existentes;

Programa de Controle da Tuberculose — Planejar, organizar e coordenar
campanhas especificas. Supervisionar a descentralizagdo das acgbdes de
prevencao e ftratamento. Emitir relatérios de acompanhamento de casos e
sintomaticos respiratorios;

Programa de Controle da Hanseniase - Planejar, organizar e coordenar
campanhas especificas. Supervisionar a descentralizagcdo das agbes de
prevengéo e tratamento. Emitir relatdrios de acompanhamento de casos;
Acompanhar casos complexos e encaminhar para servigos de referéncia;
Programa de Controle do Tabagismo - Planejar, organizar e coordenar campanhas
especificas. Desenvolver grupos de tratamento. Emitir relatérios conforme
legislagdo vigente. Realizar programacgéo de insumos e materiais para os grupos.
Apoiar as unidades de saude na execugao das agdes de prevengdo e tratamento;
Programa de Ateng&o ao Estemizado — Prestar assisténcia ao portador de estoma
conforme RDC 400 efou legislagbes vigentes. Programar insumos para
atendimento dos usuarios do SUS e prestar apoio técnico aos setores afins;
Programa de Prevengdo e Tratamnento de Feridas — Programar e coordenar
capacitagdes para profissionais da rede. Participar da elaboragéo e atualizagdo do
protocclo municipal de tratamento de feridas. Elencar insumos para padronizagéo.
Prestar apoio técnico aos setores afins;

Programa de Oxigenoterapia Domiciliar - Programar insumos para atendimento
dos usuarios do SUS. Planejar, gerenciar e avaliar agdes do programa. Realizar
orientagfes aos usuarios e familia relacionados ao tratamento. Prestar apoio
técnico aos setores afins;

Assegurar a adequada alimentag&o de dados nos sistemas de informacgéo vigente,
por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizag@o
para analise e planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;
Participar de reunides periédicas com equipes, bem como dar suporte e participar
das reunides multiprofissionais e intersetoriais;

Elaborar relatérios mensais pertinentes a melhoria dos servigos e andlise de
metas programadas para a satde no municipio e auxiliar no acompanhamento e
analise dos indicadores pactuados entre o municipio e demais esferas;

Participar da formulagdo da politica municipal de satide e atuar no controle de sua
execugdo, inclusive nos seus aspectos econdmicos e financeiros e nas estratégias
para sua aplicagao, respeitando as decisfes emanadas das instancias legais e a
programagao local e regional estabelecida anualmente;

Conhecer a RAS, participar e fomentar a participagdo dos profissionais na
organizagao dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e
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terapéuticas, apoiando a referéncia e contra-referéncia entre equipes que atuam
na Secrelaria de Salude e nos diferentes ponios de atengéo, com garantia de
encaminhamentos responsaveis;,

Trabalhar em parceria com outras coordenagbes em situagbes que busquem
melhoria das atividades diarias, tais como: manutengdes, processos licitatorios,
compras, equipamentos, logistica de insumos, eventos, entre outras agdes
conforme determinagdes estabelecidas pela hierarquia organizacional;

Assessorar tecnicamente a Secretaria de Salde e demais instancias da
administragdo municipal referente a aquisigdo, qualificagdo, ou quaisquer
pareceres referentes a equipamentos, fornecedores, insumos, objetos da segéo;
Promover/participar da elaboragéo da agenda de Educagé&o em saude, Identificar
as necessidades de formagao/qualificagdo dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagdo em saude, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resolutividade da atencéo, e promover a Educagéo
Permanente;

XVIII. Elaborar a requisicdo de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo

XIX.

especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agdo/aquisi¢cdo
contida no Planejamento Esiratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades increntes da Secretaria Municipal de Satide.

Subsegdo XXVII
Da Divisdo de Urgéncia e Emergéncia

Art. 245. Compete a Divisdo de Urgéncia e Emergéncia:

Participar da Estruturagdo da Politica Nacional de Atengéo as Urgéncias na rede
municipal, assegurando o acesso a assisténcia da urgéncia e emergéncia, nos
niveis de complexidade absorvidos pela SMS,

Coordenar o servigo de ateng&o as urgéncias no ambito pré-hospitalar basico,
respeitando as pactuagdes e niveis de complexidade absorvidos pela SMS,
Acompanhar as atividades do Servico de Atendimento Médico de Urgéncia
(SAMU) dentro do Municipio,

Elaborar a requisi¢do de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificacdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagé&o do prestador, se houver, e indicagdo da agao/aquisigéo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegdo XXIX
Do Setor UPA 24H

Art. 246. Compete ao Setor UPA 24H:

Planejar, organizar, orientar, coordenar, controlar e dirigir as atividades da
UPA24H, respondendo pelo bom andamento e regularidade dos servigos em
consecucdo com os objetivos da unidade e em acordo com as politicas e
diretrizes do Sistema Unico de Salde. Representar a unidade nas comissdes,
comités, ou outros féruns de debate e decisdo sobre situagbes que envolvam o
atendimento as urgéncias.
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Propor melhorias nos processos administrativos e de gestdo das urgéncias no
municipio.

Assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios indispenséveis a pratica do
socorro de urgéncia e emergéncia, visando o melhor desempenho da equipe,
em beneficio da populagéo.

Articuiar e garantir a participacéo da equipe em eventos de capacitagéo.

Zelar pela ambiéncia e convivéncia ética na unidade, promovendo na equipe o
desenvolvimento da criatividade, iniciativa, integra¢do e cooperacéao.

Zelar pela urbanidade no Servigo Publico.

Orientar e supervisionar a equipe para a manutengé&o da qualidade no
atendimento aos usuarios do SUS e ao bom relacionamento com o publico
interno da Secretaria da Satde e demais repartigbes da administragéo publica
muinicipal.

Controlar todos os processos administrativos inerentes a unidade: frequéncia e
desempenho do pessoal junto ao RH, provisdo de material e insumos para o
atendimento dos usuarios, organizagdo dos servicos de apoio: transporte de
usuarios, radiologia, farmacia hospitalar, servigo social, rouparia, servigo de
higiene, servigo de nulrigao, servigo de manutengdo corretiva e preventiva em
geral & aquisicdo e armmazenamento de bens de consumo e permanentes.
Divuigar entre a equipe, as informagdes, publicagdes e expedientes relevantes
ao funcionamento da unidade e/ou da Secretaria da Salde;

Movimentar internamente o quadro de pzssoal da UPA, conforme necessidade
do servigo. '

Estabelecer, observar e orientar o cumprimento de metas e prioridades, em
conformidade com a politica plblica de salide;

Acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da unidade, planejando
em conjunto com a equipe, melhoria continua do servigo;

Manter-se atualizado em relagdo a legislagdo, normas técnicas, métodos,
sistemas e inovagbes para melhoria do desempenho do servigo;

Manter o Gestor da Saude informado sobre especificidades do servigo,
assessorandn-o nos assuntos de sua competéncia;

Zelar e orientar quanto & emissdo, tramitagcdo, divulgagdo, guarda e
arquivamento dos documentos e informagdes da unidade, de forma a
assegurar a sua recuperagao e preservacado, hem como o sigilo profissional,
consoante as legislacdes vigentes;

Estabelecer padrdes de procedimento e fluxos assistenciais em conjunto com a
equipe técnica, e manter os respectivos registros formais, atualizados.

Propcr a atualizagéo, emissdo ou revogagdo de instrumentos normativos e
manuais sempre que constatada a necessidade.

Orientar e observar a correta utilizagdo dos sistemas de informagcdo na
unidade, incluindo o prontuario eletrénico, auxiliando a area de tecnologia da
informacgao no aperfeicoamento continuo;

Promover a elaboragéo e apresentacdo de relatérios de atividades, de estudos
e levantamentos, na forma e prazos definidos pela Administragéo;

Zelar e orientar a equipe quanto ao uso adequado dos materiais, equipamentos
e instalagdes, informando as areas de patriménio e manutengéo sobre qualquer
alteragdo na situacgdo e estado de conservagéo dos bens sob sua guarda;
Prestar apoio técnico as demais unidades de salde na execugdo das
atividades inerentes ao atendimento de urgéncia e emergéncia.

Supervisionar a frequéncia e as escalas de férias, trabalho, plantdes,
compensagbes, etc., a fim de promover o bom andamento dos trabalhos da
unidade;

Pronunciar-se formalmente sobre os assuntos encaminhados a sua apreciago.
Acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitagdo dos
expedientes e processos da unidade;

Exercer outras atividades correlatas, bem como aquelas estabelecidas pelo
Secretario Municipal de Saude.
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Elaborar a requisigdo de licitacbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo,
requisitos técnicos de qualificagéo do prestador, se houver, e indicagéo da
agao/aquisicdo contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da
Secretaria. Quando necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de
Planejamento Prévio, Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros
previstos em Lei e orientagdes do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsecgao XXX
Do Setor de Enfermagem

Art. 247. Compete ao Setor de Enfermagem:

I
M.

VIl

VIIL.

XI.
Xl

Xl
XV,

XV.

Realizar junto ao Conselho Regional de Enfermagem, a Anotagdo de
Responsabilidade Técnica pelo Servigo de Enfermagem, bem como desempenhar
as atribuigdes do Enfermeiro Responsavel Técnico.

Cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais da profissdo de Enfermagem.
Manter registro de informagdes necessarias e atualizadas de todos os
profissionais de enfermagem que atuam na Unidade de Pronto Atendimento —
UPA24H.

Realizar o dimensionamento de pessoal de Enfermagem.

Informar por meio de oficio, ao representante legal da Secretaria da Saude e ao
Conselho Regional de Enfermagem situagdes de infragdo a legislagdo da
Enfermagem.

Promover na equipe de enfermagem, o desenvolvimento da pratica de cuidados
com respostas competentes e eficazes as necessidades complexas de todos os
usuarios atendidos.

Coordenar os servigos de enfermagem, monitorando o processo de trabalho para
o cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais.

Supervisionar a equipe, realizando a distribuigdo e controle de tarefas, assim
como a elaboragédo da escala mensal de trabalho e organizar a reposigdo de
profissionais faltosos.

Acompanhar as agbes de enfermagem na padronizagdo de normas e
procedimentos internos e elaboragdo de manuais e protocolos, visando garantir a
qualidade da assisténcia aos usuarios e familiares.

Realizar o acompanhamento da manutencdo preventiva/corretiva dos
equipamentos médicos hospitalares e demais recursos da unidade.

Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizagdo, aquisi¢éo,
distribuigdo e utilizagéo de materiais e insumos.

Zelar e fazer cumprir as normas e procedimentos de Controle de Infecgdo em
Estabelecimento da Satde.

Zelar e fazer cumprir o Codigo de Etica dos Profissionais da Enfermagem;
Elaborar a requisi¢éo de licitagées pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagéo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagdo, requisitos
técnicos de qualificag&o do prestador, se houver, e indicagdo da ag&o/aquisicéo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegdo XXXI
Da Divisao de Diagnose

Art. 248. Compete a Divisdo de Diagnose:
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Promover o acesso universal a assisténcia em salide, zelando pelos principios de
eqlidade e inlegralidade e pela consolidagdo da vigilancia em sautde na sua
integralidade: com servigos proprios e terceirizados;

Participar da formulagéo da politica municipal de salde e atuar no controle de sua
execugao, inclusive nos seus aspectos econdmicos e financeiros e nas estratégias
para sua aplicagdo, respeitando as decis6es emanadas das instancias legais e a
programagcio local e regional estabelecida anualmente;

Viabilizar estratégias de gest&o que garantam a execugéo da politica municipal de
salide no ambito das Unidades de Salde;

Garantir os procedimentos de coleta de dados, subsidiando o sistema de
informagéo como apoio a gestdo e ao gerenciamento da politica municipal de
salide;

Promover o acesso da populagdo aos recursos ambulatoriais, de apoio
diagnéstico — terapéutico;

Articular-se com os demais niveis de gestdo do SUS, assim como com outros
Orgéos e Secretarias Municipais, com a finalidade de cooperagdo mutua e
estabelecimento de esifralégias comuns para garantir a promogéo e a prevencéo
dos riscos a saude;

Cooperar para a consecugdo dos compromissos contratuais com o SUS, apoiando
e participando do diagnéstico e planejamento e programagéo estratégicos, os
Planos de Saude e a elaboragéo dos instrumentos anuais de acompanhamento e
avaliag¢ao da gestdo (gestdo de resultados);

Colaborar nos procedimentos de diagnostico tecnolégico e organizacional para
definicdo e desenvolvimento da politica de desenvolvimento institucional, de
desenvolvimento de pessoas e de comunicagdo e marketing;

Acompanhar o processo de desenvolvimento e incorporagdo cientifica e
tecnolégica na area de saude, visando a observagdo de normas sobre ética e
bioética nas pesquisas implementadas nos servicos sob gestdo municipal de
saude;

Realizar e controlar as cotas de servicos proprios e contratualizados com
terceiros;

Elaborar o Plano Operacional financeiro da Divisdo que gerencia;

Elaborar a requisigdo de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagao do prestador, se houver, e indicagdo da agao/aquisigao
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegdo XXXII
Do Setor de Patologia Clinica

Art. 249. Compete ao Setor de Patologia Clinica:

Atender a legislagdo vigente quanto as atividades analiticas laboratoriais, a satde
do trabalhador e a preservagdo ambiental e representar a instituicdo em suas
relagbes com as autoridades sanitarias e outras, quando exigir a legislagdao em
vigor;

Elaborar e implementar o Sistema de Gestdo da Qualidade conforme preconizado
pela NBR ISO/IEC 17025:2005, garantindo a participagcdo de toda a equipe nos
processos;

Planejar, orientar e coordenar a equipe técnica nas atividades relacionadas aos
exames laboratoriais, tais como manutengdo e controle dos equipamentos,
triagem e. andlise de amostras e liberagao de resultados, assegurando o bom
funcionamento do setor;
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Planejar, orientar e coordenar a equipe administrativa nas atividades relacionadas
a recepgao dos usuarios e amostras, bem como a entrega dos resultados;

Elaborar e avaliar relatérios mensais pertinentes a melhorias dos servigos e
analise de metas programadas para a salde no municipio de Pato Branco e
auxiliar no acompanhamento e analise dos indicadores pactuados entre o
municipio e demais esferas;

Garantir o cumprimento das normas técnicas e legislagdo vigente em todas as
fases de atendimento ao usuario e processamento de amostras;

Participar de reunides técnicas, palestras e outras atividades, pertinentes aos
interesses da Secretaria Municipal de Satde e ao Laboratério;

Garantir a confiabilidade dos procedimentos técnicos realizados no laboratério,
implantar e responder pelo controle da qualidade nos processos técnicos;
Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizacéo e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funcionarios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuigbes dos servidores;

Elaborar e avaliar relatérios mensais pertinentes a melhorias dos servigos e
analise de metas programadas para a salde no municipio de Pato Branco e
auxiliar no acompanhamento e analise dos indicadores pactuados entre o
municipio e demais esferas;

Selecionar equipamentos e insumos. visando o melhor resultado final para as
analises;

Garantir a confidencialidade das informagdes de usuarios e de exames;

Analisar os relatorios de fluxo diario de amostras encaminhadas a unidade a fim
de priorizar as urgéncias e cumprir o prazo de entrega dos resultados,

Programar, controlar e gerenciar o estoque de materiais e reagentes laboratoriais,
hem como supervisionar a utilizagdo dos mesmos para que ndo ocorra
desperdicio;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos, instrumentos e do laboratdrio em geral,
implementando programa de manutengdo preventiva para os equipamentos e
instrumentos;

Trabalhar em parceria com outras coordenagdes em situagbes que busquem
melhoria das alividades diarias, tais como: manutengées, processos licitatérios,
compras, equipamentos, descritivos de reagentes, logistica de insumos, eventos,
entre outras agbes conforme determinages estabeiecidas pela hierarquia
organizacional, )

Assessorar tecnicamente a Secretaria de Salde e demais instancias da
administragdo municipal referente a aquisicdo, qualificagdo, ou quaisquer
pareceres referentes a equipamentos, fornecedores, insumos, objetos da segéo;
Promover/participar da elaboragdo da agenda de Educagao em salide, Identificar
as necessidades de formacao/qualificagdo dos profissionais em conjunto com a
equipe e o coordenador da educagdo em saude, visando melhorias no processo
de trabalho, na qualidade e resolutividade da ateng&o, e promover a Educagéo
Permanente;

Elaborar a requisi¢éo de licitagées pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagéo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agdo/aquisicao
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegao XXXIII
Do Setor de Diagndstico por Imagem

Art. 250. Compete ao Setor de Diagnéstico por Imagem:
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Realizar junto ao Conseiho Regional de Técnicos em Radiologia, a Anotagdo de
Responsabilidade Técnica pelo Servigo de Radiologia, bem como desempenhar
as atribuigdes do Supervisor das Aplicagbes das Técnicas Radiologicas;

Zelar pelo comprimento das disposicbes constantes no codigo de ética
profissional, devendo, no ambito de sua atuagéo, levar ac conhecimento do
conselho regional qualquer infragdo verificada, em informar o representante legal
da secretaria de satide por meio de oficio;

Conferir as escala de servigo e de plantdes dos profissionais para atendimento
dos critérios técnicos e legais do setor que trabalha;

Informar/Auxiliar a chefia imediata quando houver quaisquer problemas com
equipamentos, fontes emissoras de radiagdo, acessorios e equipamentos de
protecdo radiolégica relativos ao local de trabalho;

Informar 20 Supervisor de Radioproteg&o a ocorréncia de qualquer fato que possa
influir nos niveis de exposicéo a radiag¢ao ou risco de acidentes;

Efetuar o registro de defeitos em equipamentos, fonte de radiagéo, acessorios e
equipamento de protegdo radiol6égica, bem como as chamadas e a realizagdo de
manutencao nas instalagbes;

Orientar e exigir a divulgagao do resultado mensal da leitura dos dosimetros de
uso individual, de forma que conste em local visive! e acessivel a todos os
profissionais, avaliando os resultados de forma a requerer providéncias em caso
anormalidades;

Supervisionar o estagio dos Técnicos e Tecndlogos em Radiologia e a frequéncia
dos alunos dos cursos de formagdo de Técnicos e Tecndlogos Radiologia nos
respectivos setores de atuagdo de acordo com a Resolugdo CONTER n°10/2011
gue regulamenta o estagio, cenforme politica municipal;

Manter registro de informacdes necessarias e atualizadas de todos os
profissionais de Técnicos que atuam na Secretaria de Saude;

Promover na equipe dos técnicos em radiologia, o desenvolvimento da pratica de
cuidados com respostas competentes e eficazes as necessidades complexas de
todos os usuarios atendidos;

Coordenar os servigos de radiologia, monitorando o processo de trabalho para o
cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais;

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade na totalidade das demandas do
setor como: organizagdo e cronograma de férias, folgas e outras justificativas de
auséncias pelos funcionarios, dimensionamento e direcionamento de tarefas e
atribuicdes dos servidores;

Elaborar e avaliar relatérios mensais pertinentes a melhorias dos servigos e
analise de metas programadas para a saude no municipio de Pato Branco e
auxiliar no acompanhamento e analise dos indicadores pactuados entre o
municipio e demais esferas;

Acompanhar as agbes das técnicas radiolégicas, padronizagdo de normas e
procedimentos internos e elaboragéo de manuais e protocolos, visando garantir a
qualidade da assisténcia aos usuarios e familiares;

Trabalhar em parceria com outras coordenagbes em situagbes que busquem
melhoria das atividades diarias, tais como: manutengdes, processos licitatorios,
compras, equipamentos, descritivos de reagentes, logistica de insumos, eventos,
entre outras acgbdes conforme determinagtes estabelecidas pela hierarquia
organizacional,

Elaborar a requisicéo de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificag@o clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratacéo, requisitos
técnicos de qualificagéo do prestador, se houver, e indicagdo da agao/aquisicdo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

XVII. Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satide.
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) Subsecao XXXIV
Do Departamento de Vigildncia em Satide

Art. 251. Compete ao Departarento de Vigilancia em Satde:

V.

V.
VIL.
VIl

Xl

Xl

Xl

XIV.

XV.

Gerir o Sistema Municipal de Vigilancia em Salde composto pelas vigilancias
sanitaria, epidemioldgica, ambiental e de salde do trabalhador em consonancia
com as diretrizes do SUS:

Coordenar e Supervisionar agdes de preveng@o e controle das doengas ou
agravos, identificando e priorizando os problemas de salide da populagéo;
Coordenar as Politicas de Vigilancia em Saude no municipio, pactuadas na
Comissao Intergestores Bipartite do Parana -CiB/PR;

Assessorar e prestar apoio técnico no planejamento e execugdo das agdes de
Vigilancia em Saulde, as chefias das divisbes de vigilancias sanitaria,
épidemiologica, ambiental e de satide do trabalhador;

Coordenar e acompanhar a aplicaggo dos recursos financeiros destinados as
agoes de Vigilancia em Saude,

Gerenciar os sistemas municipais de informagtes e de insumos estratégicos
utilizados na Vigilancia em Saude;

Elaborar normas, estudos, pesquisas e programas de vigilancia epidemioldgica,
ambiental, sanitaria, satide do trabalhador e promogéo em salde,

Promover a integragdo e a articulagéo das agdes de Vigilancia em Salde com os
demais entes publicos e areas da municipalidade objetivando a otimizacdo de
acdes intersetoriais que possam interferir nos determinantes e condicionantes de
saude;

Analisar a situagdo de saude com o monitoramento, o acompanhamento e a
avaliagdo das acbes de Vigildncia em Salde, pactuadas e realizadas pelas
equipes municipais de salde;

Supervisionar as agdes de controle da produgdo e da comercializag&o de produtos
e servicos de interesse a salde, obedecendo aos padrdes estabelecidos pela
legislagéo vigente,;

Coordenar a execugéo das agdes de programas estratégicos que exigem
enfrentamento diferenciado, em face de suas caracteristicas epidemiologicas e
estruturais, demandando intervencdes de maior complexidade politica, financeira,
social e administrativa;

Contribuir na elaboragéo, implementagdo e acompanhamento dos instrumentos de
gestao do SUS na area de Vigilancia em Salde;

Proporcionar e incentivar a participagdo em cursos, capacitagdes e atualizagbes
dos profissionais de satde que atuam no departamento em temas relacionados &
melhoria da vigilancia em satde.

Elaborar a requisico de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagdo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da ag&o/aquisigéo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo deverad ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegao XXXV
Da Divisao da Vigilancia Sanitaria

Art. 252, Compete a Divisdo da Vigilancia Sénitéria:

Coordenar a politica municipal de vigilancia sanitaria;
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Coordenar o planejamento, a programagéo, a organizagdo, o controle, a avaliagdo
e a execucdo das agdes de vigilancia sanitaria de alimentos, cosméticos,
saneantes, medicamentos e correlatos, dgua para consumo humano, sangue e
hamoccomponentes e hemoderivados, radiagdes ionizantes e demais produtos e
servigos de saude e interesse a salide, de sua competéncia, conforme legislagéo
vigente,

Coordenar e acompanhar ‘0 sistema municipal de informagdo em vigilancia
sanitéria; L ’

Prornover o intercamhbio com ¢rgdos do governo federal, municipal e outros
objetivando a troca de informagbes que viabilizem as acgdes especificas de
vigilancia sanitéria; -

Promover a articulacdo com 6rgéos de seguranga publica, objetivando atuagé&o
conjunta para a execugao de acbes de fiscalizagao;

Planejar e implementar programas e projetos eslrategicos para atendimento
emergencial; )

Divulgar informagdes epidemiologicas contribuindo para o acesso da populagéo e
para o controle social das politicas e a¢des de satide;

Propor atos normativos para as diversas areas de atuagdo em sua esfera de
competéncia;

Elaborar a requisicdo de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agio/aquisi¢cdo
contida no Planejamento Estralégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Previo,
Projeto Bésico, Estudos de Viabilidade ef/ou outros previstos em Lei e orientagées
do Tribunal de Contas do Estado; A

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Suhsegio XXXVI
Da Divisdo Ambiental e Centro de Zoonoses

Art. 253. Compete a Divisdo Ambiental e Centro de Zoonoses:

M.
V.

V.

\'{}

VIL.

ViIL.

Coordenar a politica municipal de vigilancia ambiental;

Coordenar o planejamento, a programacgao, a organizagéo, o controle, a avaliagéo
e a execucdo das agbes de vigilancia ambiental visando o conhecimento e a
detecgdo ou prevengdo de qualquer mudanga nos fatores determinantes e
condicionantes do meio ambiente que interferem na saude humana, com a
finalidade de recomendar e adotar medidas de preveng&o e controle dos fatores
de riscos relacionados as doengas e outros agravos a salde, em especial aos
vetores, reservatorios e hospedeiros, aos animais pegonhentos, a agua para
consumo humano, ao ar, ao solo, aos contaminantes ambientais, aos desastres
naturais e aos acidentes com produtos perigosos;

Coordenar e acompanhar os sistemas de informacgé&o em vigilancia ambiental;
Desenvolver pesquisas e monitorar as situagdes e fatores de risco ambiental para
a ocorréncia de eventos adversos a satde da populagéo do Municipio por meio de
estudos epidemioldgicos;

Avaliar riscos e agravos potenciais a saude da populag&o no meio ambiente,
visando subsidiar as a¢des de salde;

Prestar servico de consultoria nas urgéncias toxicolégicas e de orientagdo na
prevencdo e conduta dos acidentes com animais pegonhentos e de
envenenamentos em geral;

Divulgar informagdes epidemiolégicas, contribuindo para o acesso da populagéo e
para o controle social das poliiicas e agbes de salde;

Propor atos normativos para as agdes ambientais em sua esfera de competéncia;
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Promover a integragdo e articulag&o intrainstitucionais e interinstitucionais para o
desenvolvimento de agdes de prevengdo, promogdo e intervengéo, em situagoes
quando fatores ambientais caracterizam potenciais riscos a satide da populagéo;
Apoiar os diferentes érgaos e entidades quanto as agdes inerentes a vigilancia
ambiental conforme demanda e em situagbes complexas de riscos e agravos a
salide da populagéo advindo do meio ambiente;

Coordenar o atendimento de Vigilancia das Zoonozes;

Coordenar a prestagdo de servicos de apoio técnico da UVZ (Unidade de
Vigilancia de Zoonoses);

Coordenar a gestdo e execugao administrativa da UVZ.

Elaborar a requisi¢do de licitages pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agdo/aquisicéo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabiiidade e/ou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsegido XXXVII
Da Divisdo de Vigilancia em Saunde do Trabalhador

Art. 254. Compete a Divis&o de Vigilancia em Saude do Trabalhador:

VI.
VIL.

VIIL

Coordenar a politica municipal de vigilancia em satde do trabalhador;

Coordenar o planejamento, a programagao, a organizagao, o controle, a avaliagéo
e a execugdo das agbes de vigilancia em saude do trabalhador no sentido de
detectar, identificar, conhecer, pesquisar e analisar os fatores determinantes e
condicionantes dos agravos a salde, relacionados aos processos e ambientes de
trabalho, em seus aspectos tecnolégicos, social, organizacional, epidemiolégico,
com a finalidade de planejar, executar e avaliar intervengbes sobre estes
aspectos, de forma a elimina-los ou controla-los;

Coordenar e acompanhar os sistemas de informagé&o em vigilancia em satde do
trabalhador; '

Propor atos normativos para agbes de Vigilancia em Saude do Trabalhador em
sua area de competéncia,

Promover a articulagdo com os diferentes érgéos e entidades quanto as agdes
inerentes a vigilancia em satide do trabalhador para o desenvolvimento das ag6es
de prevencéo e controle de danos e riscos a saude do trabalhador;

Acompanhar e avaliar a fiscalizagdo das condigées de ambientes e processos de
trabalho em articulag&o com outros orgaos;

Coordenar a investigagdo das doengas ocupacionais e dos acidentes de trabalho
graves e com 6bito, em articulagdo com a Vigilancia Epidemioldgica;

Gerenciar a sistematizagdo das informagtes em saude do trabalhador para
proposi¢éo de politicas e otimizagao do processo decisorio;

Elaborar a requisi¢@o de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificag@o clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagéo do prestador, se houver, e indicacéo da ag&o/aquisigéo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar oulras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Saude.

Subsecdo XXXVill
Da Divisao de Vigilancia Epidemioldgica
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Art. 255. Compete a Divisfio de Vigilancia Epidernioldgica:

l.
1.
M.
V.

VL.

VIL.

VIII

Xi

XII.

Xl

XIV.

XV.

Compilar, analisar e divulgar informagbes epidemiolégicas, contribuindo para o
acesso da populagéo e para o contrcle social das politicas e agbes de salde;
Planejar a programacgéo e a coordenagdo das atividades relacionadas &
operacionaiizagao dos Sistemas de Informagdes de Vigilancia Epidemiologica,
Gerenciar, planejar, coerdenar e monitorar o controle das atividades inerentes as
agdes de Vigiidncia Epidemiolégica no municipio;

Incorporar as praticas de Vigilancia em Salde do ponto de vista de sua
operacionalizagéo e a articulagéo integrada da promog&o, prevengéo, recuperagio
e reabilitagdo destinadas ao enfrentamento dos problemas identificados;

Avaliar por meio de andlise, estudos e pesquisas com a finalidade de medir
impactos e resultados das agdes de salde elou identificar fatores de risco no
ambito municipal,

Prornover a integracdo intrainstitucional e interinstitucional, visando por meio de
acéo conjunta e do intercdmbio de informagdes, o aperfeicoamento das atividades
de Vigilancia em Satde;

Promover o intercambio técnico-cientifico com o¢rgdos integrantes do SUS e
outros, objetivando a troca de informagdes que viabilizem as agdes especificas de
vigilancia epidemioldgica;

Coordenar o monitoramento das doengas efou agravos, visando desencadear
medidas ou agbes de controle, quando necessario;

Gerenciar, planejar e promover o desenvolvimento articulado e interativo entre os
diversos atores sociais envolvidos no enfrentamento das Doengas Sexualmente
Transmissiveis - DSTs, das doencas endémicas prevalentes, emergentes e
reemergentes no ambito da Vigilancia ern Saude;

Acompanhar a incidéncia e a prevaléncia por meio de indicadores epidemiologicos
operacionais de processos e de resultados, com objetivo de subsidiar as politicas
publicas para o sefor;

Articular a integragdo dos diversos setores publicos e privados para o
desenvolvimento de agdes voltadas para prevengdo, diagnostico e tratamento
desses agravos;

Coordenar a execugéo de agdes que garantam que os direitos humanos desses
agravos sejam promovidos, protegidos e respeitados e que medidas sejam
adotadas para eliminar a discriminagéo e o estigma;

Apoiar os diferentes orgdos e entidades quanto as ag¢des inerentes a vigilancia
epidemioldgica, imunizagdo, promogéo a saude controle de doengas
transmissiveis e ndo transmissiveis;

Elaborar a requisicdo de licitagdes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagdo, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da agdo/aquisigéo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo deverd ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Sautde.

Subsegdo XXXIX

Do Departamento de Auditoria, Controle, Avaliagdo e Regulagéo

Art. 256. Compete ao Departamento de Auditoria, Avaliagdo e Regulagéo:

Dirigir, orientar e avaliar a execugdo das atividades de Auditoria, Controle,
Avaliagdo e Regulagdo do Sistema Publico de Saude Municipal, através de
diretrizes, normas e procedimenlos conforme os principios do Sistema Unico de
Saude.

Participar, em articulagdo com os demais departamentos da Salde Publica
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Municipal, no planejamento e avaliagdo de resultados das agdes de promogéo e
prevengao voltadas a todos os niveis de atengdo e complexidade.

. Realizar controle administrativo e financeiro, através dos sistemas de informacéo
subsidiados, provendo a adequacg&o da aplicagéo financeira e o0 acompanhamento
da PPI- Programagéo Pactuada Integrada no ambito do municipio.

IV.  Avaliar os processos aplicados e os resultados alcancados, para aferir a
adequacao de critérios e par@metros exigidos de eficiéncia, eficacia e efetividade.

V. Prover o desenvolvimento e implantagdo de fluxos, protocolos, classificagédo de
risco e demais critérios que viabilizam a garantia de acesso equitario junto aos
servicos de saude publicos, privados, contratados e conveniados.

VI.  Avaliar a necessidade de Incorporagéo de Habilitagées e Tecnologias em Satde;

VII.  Construir e viabilizar as grades de referéncia e contrarreferéncia municipal;

VIIl.  Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia.

IX. Elaborar a requisi¢céo de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagao, requisitos
técnicos de qualificagdo do prestador, se houver, e indicagdo da acdo/aquisi¢cdo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Previo,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

X Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegdo XL
Da Divisdo de Controle e Avaliagdo Ambulatorial e Hospitalar

Art. 257. Compete a Diviséo de Controle e Avaliagdo Ambulatorial e Hospitalar:

. Coordenar os trabalhos da Divisdo, mantendo a integragéo das agdes de todos os
setores e sessdes vinculados;

Il. Definicdo da estratégia de regionalizagdo que explicite a insergéo das diversas
Unidades Municipais, na Rede de Referéncia Assistencial de forma hierarquizada;

Ill.  Gerenciar e monitorar processos de habilitagdes, conforme normas vigentes.

IV.  Gerenciar o Banco Municipal de Prestadores de Servigo em Salide em conjunto
com o Departamento de Controle Administrativo, Financeiro e Infraestrutura, os
credenciamentos, os convénios e contratualizagdes vigentes;

V. Prover estudos de indicadores de Morbidade, agravos e outros, contribuindo para
a avaliagéo de resultados, tomada de decisdes e melhoria da Legislagdo, Normas
ou Procedimentos internos;

VI.  Supervisionar a execugdo dos servigos para verificar a sua conformidade com os
padrdes estabelecidos, detectar situagdes que exijam maior aprofundamento e
implantar corregbes necessarias;

VIl.  Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia efou por
necessidade do Departamento.

VIII.  Elaborar a requisigéo de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificacdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagéo do prestador, se houver, e indicagdo da agdo/aquisigao
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagfes
do Tribunal de Contas do Estado;

IX.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

: Subsecdo XLI
Do Setor de Regulagdo Hospitalar

Art. 258. Compete ao Setor de Regulagdo Hospitalar:
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Coordenar os trabalhos do Setor com foco na area hospitalar e demais objetivos
do Departamento;

Auditar, Controlar, Regular e monitorar os servigos hospitalares com base no teto
financeiro, habilitagdes vigentes, PPl — Programacdo Pactuada Integrada
atualizada, auditoria médica e os critérios do SIGTAP - Sistema de
Gerenciamento da Tabela de Procedimentos, Medicamentos e OPM do SUS;
Realizar o processamento e faturamento de servigos hospitalares credenciados e
contratualizados;

Acompanhar o gerenciamento dos contratos e a execucéo do fisico orgamentario
do teto financeiro hospitalar do municipio;

Realizar auditorias analiticas operativas, especiais, apuragdo de dentncias e
emissdo de pareceres técnices;

Subsidiar e executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia,
conforme necessidade do Departamento;

Elaborar a kequiéigéo de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagéo do prestador, se houver, e indicagdo da agao/aquisigdo
contida no Plancjamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo deverd ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade e/ou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsegdo XLII
Da Segdo de Regulagao e Controle de Acesso ao Sistema

Art. 259. Compete a Segao de Regulagédo e Controle de Acesso ao Sistema:

I.
.

VL.

VIL.

VIII.

Efetivar a Regulagdo do Sistema de Satde Municipal, com base na legislagdo
vigente, na capacidade instalada local e pactuada, na forma de acesso e niveis de
complexidade;

Subsidiar o processo de Controle e Avaliagéo do Sistema de Salide Municipal
Organizar e garantir o acesso dos usudrios as agdes e servigos do SUS em
tempo oportuno, por meio de Central de Agendamentos e Central de Leitos;
Encaminhar ndo conformidades detectadas no processo de regulagdo, ao
Sistema Municipal de Auditoria para instru¢ao de Processos de Auditoria;

Gerir as autorizagdes para Tratamento Fora de Domicilio - TFD por meio da area
técnica da regulagédo do acesso;

Definigao das interfaces da estratégia da regulagéo assistencial com o processo
de planejamento, programagéo e outros instrumentos de controle e avaliagéo;
Subsidiar e executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia,
conforme necessidade do Departamento;

Elaborar a requisicdo de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara do objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagéo do prestador, se houver, e indicagdo da agéo/aquisi¢éo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo devera ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagdes
do Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Subsecao XLIII
Do Setor de Regulagdo Ambulatorial

Art. 260. Compete ao Setor de Regulagdo Ambulatorial:
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l. Cocrdenar os trabalhos do Setor com foco na area ambulatorial e demais objetivos
do Departamento;

Il Auditar, Controlar, Regular e monitorar os servigos ambulatoriais com base no teto
financeiro, habilitagbes vigentes, PPl - Programagéo Pactuada Integrada
atualizada, auditoria médica e os critérios do SIGTAP - Sistema de Gerenciamento
da Tabela de Procedimentos, Medicamentos e OPM do SUS;

Ill.  Realizar o processamento e faturamento de servicos ambulatoriais credenciados e
contratualizados;

IV.  Gerenciar sistemas de informagdes de procedimentos ambulatoriais vinculados ao
Sistema de Satide Municipal;

V. Acompanhar o gerenciamento dos contratos e a execugéo do fisico orgamentéario
do teto financeiro ambulatorial do municipio;

VI. Realizar auditorias analiticas operativas. especiais, apuragdo de dendncias e
emiss&o de pareceres técnicos;

VIl.  Subsidiar e executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia,
conforme necessidade do Depaitamento;

VIIl. Elaborar a requisi¢ac de licitagbes pertinentes ao setor que coordena, contendo
especificagdo clara doc objeto a ser licitado, justificativa da contratagéo, requisitos
técnicos de qualificagéo do prestador, se houver, e indicagdo da agéo/aquisi¢céo
contida no Planejamento Estratégico anual e plurianual da Secretaria. Quando
necessario, a requisicdo deverd ser acompanhada de Planejamento Prévio,
Projeto Basico, Estudos de Viabilidade efou outros previstos em Lei e orientagbes
do Tribunal de Contas do Estado;

IX.  Executar outras atividades inerentes da Secretaria Municipal de Satde.

Titulo IV
Das Disposigoes Finais

Art. 261. Os Orgaos de Aconselhamento, a qual se refere o Inciso |, do Titulo | do
presente Decreto, terdo suas atividades disciplinadas por Regimento Interno préprio de cada Conselho,
devendo ser aprovado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, através do respectivo termo legal.

§ 1° Os Orgéos de Aconselhamento serdo integrados por membros representantes
de entidades locais e nomeados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 2° Cada Conselho terd um Secretario Executivo dentre os Servidores Municipais,
visando a execugao dos trabalhos administrativos.

§ 3° O Conselho reunir-se-a sempre que necessario, quando convocados por seu
Presidente ou pela maioria de seus membros.

Art. 262. Os Orgaos da Prefeitura devem funcionar perfeitamente articulados entre
si, em regime de mutua colaboragao.

Paragrafo tnico A subordinagdo hierarquica define-se no enunciado das
competéncias e na posi¢do de cada érgdo administrativo no Organograma Geral da Prefeitura.

Art. 263. O Horario de funcionamento dos Orgdos da Prefeitura sera fixado pelo
Prefeito, atendendo as necessidades dos servidores, a natureza das fungbes e as caracteristicas das
reparticbes, obedecendo ao expediente maximo de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 264. Para o pessoal ndo subordinado ao Regime Juridico Unico instituido pela
Prefeitura, ou que tenha sua jornada de trabalho regulada de forma especial, sera observada a
legislagéo especifica.

Art. 265. Sera feita substituicdo automatica nos impedimentos legais dos titulares
dos cargos e fungdes de direg@o, assessoramento e chefia, quando o periodo de afastamento nédo for
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superior a 30 (trinta) dias consecutivos.

\
L)

‘ Paragrafo tinico Os substitutos serdo designados previamente pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal, segundo o mesmo sistema estabelecido para a escolha do titular.

Art. 266. Os casos omissos e 0s néo previstos neste Regime Interno seréo
solucionados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 267. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito, 22 de junho de 2018.

AUGUSTINHO ZUCCHI
Prefeito

Assessoria Juridica do Gabinele
Sayonara Tessutno de Almeida
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