MUNICIPIO DE CAMPO MAGRO
ESTADO DO PARANA

Gabinete do Prefeito Municipal

DECRETO N° 106/2017

Dispde sobre a Estrutura
Organizacional da prefeitura, com as
atribuicdes das Secretarias,
Procuradoria, Controladoria,
Coordenadorias, dos depertamentos,
geréncias, secdes e divisdes.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAMPO MAGRO, Estado do Parana,
no uso de suas atribuicdes, e com base no que |he faculta o Art. 16 da Lei
Municipal n° de 948/2017,

DECRETA
Art. 1° - As Secretarias Municipais tém a seguinte sigla:

| - Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa — SEGEA,

Il - Secretaria Municipal de Fazenda — SEFAZ;

lIl - Secretaria Municipal de Planejamento - SEPLA ;

IV - Secretaria Municipal de Educacao e Cultura — SEMEC,;

V - Secretaria Municipal de Saude - SESAU,;

VI - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbanismo e Ambiental —
SEDUA;

VII - Secretaria Municipal de A¢do Social, Esporte e Lazer - SEAEL,

VIII - Secretaria Municipal de Seguranca Publica, Patrimonial e Transito —
SESEP;

IX - Secretaria Municipal de Via¢éo e Obras Publicas — SEVOP;

X — Secretaria Municipal de Industria, Comercio e Trabalho - SEICT;

XI — Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento — SEAAB;

XII — Secretaria Municipal de Turismo — SETUR;

PARAGRAFO UNICO- Os demais 6rgéos da Prefeitura tém a seguintes siglas:
- Chefe de Gabinete - CGABI;

- Coordenadoria Institucional - CINST;

-  Coordenadoria de Assuntos estratégicos - CASES;

IV-  Controladoria Geral do Municipio — COGEM,;

V- Procuradoria Geral do Municipio - PROGE;

Art. 2° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
ADMINISTRATIVA serad composta por:

8 1° - Quatro (4) Departamentos, doze (12) Geréncia s e uma (1)
Divisdo assim determinadas:
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| - Departamento de Gestédo de Pessoal - DEGEP
a) Geréncia de Pessoal - GEPES;
1) Divisdo de Gestao de Pessoas — DIGPE;
b) Geréncia de Seguranga, do Trabalho - GESTR;
c) Geréncia de Processo Administrativo e Sindicancia -
GEPAS,;

Il - Departamento de Administragdo- DEADM
a) Geréncia de Controle Patrimonial — GECPA;
b) Geréncia de Protocolo e Arquivo- GEPAR;
c) Geréncia de Almoxarifado— GEALM,;
d) Geréncia de Administracdo — GEADM,;
e) Geréncia de Ouvidoria - GEOUYV,
f) Geréncia de triagem— GETRIA;

lll - Departamento de Compras e Licitagbes- DECOLI,
a) Geréncia de Contratos — GECON;
b) Geréncia de Licitagdes, Contratos e Compras — GELIC,;

IV - Departamento de Tecnologia da Informagéo DETEC,;
a) Geréncia de informatica — GEINF;

§ 2° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
ADMINISTRATIVA tem como competéncias basicas aquelas estabelecidas no
inciso | do art. 7° da Lei n® 948/2017.

§ 3° Compete ao Departamento de Gestao de Pessoal:

1. Propor a aplicacdo de diretrizes e solu¢cdes inovadoras voltadas a
administragdo e ao desenvolvimento de pessoas;

2. Propor e Geréncia r diretrizes de recrutamento e selecdo de
pessoas, alinhando o perfil demandado a estratégia organizacional;

3. Definir e Geréncia r processos que visem 0 cumprimento da
legislagdo municipal e das normas internas da administragao,
visando a convergéncia de interesses entre o0 Municipio
e 0s servidores;

4. Propor e desenvolver estratégias de remuneracgao
competitiva e Gerénciar 0s mecanismos de recompensa que O
Municipio oferece aos servidoresem  contra prestacdo  ao
servico executado e resultados entregues;

5. Propor e implantar estratégias voltadas ao acompanhamento e
avaliacdo do desempenho dos servidores e equipes, viabilizando
O alcance dos objetivos e metas organizacionais;

6. Desenvolver e manter estratégias de incentivos capazes de reter
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e valorizar os Servidores, por meio do reconhecimento e da
perspectiva de crescimento profissional,

Desenvolver e Gerenciar ac¢bes voltadas para a promocao da
salde e seguranca no trabalho e equidade de género, raca e
diversidade, contribuindo para a melhoria do ambiente organizacional,
qualidade de vida no trabalho e bem-estar do empregado,
conforme os valores e diretrizes da Prefeitura;

Promover o desenvolvimento sisteméatico de competéncias por
meio de ac¢des de treinamento, desenvolvimento e
educacao, ampliando a capacidade profissional dos
empregados, de maneira direcionada a obtencdo de resultados
vinculados aos objetivos estratégicos do Municipio;
Desenvolver andlises e estudos, com vistas a subsidiar a defini¢céao
de diretrizes e normas em Gestdo de Pessoas, alinhadas as
estratégias do Municipio, de forma a promover a
atualizacdo continua das praticas da area.

| - Geréncia de Pessoal:

Recrutamento e Selecdo de Pessoas, como a coordenacdo de
processos seletivos, externos e internos; de convocacdo e de
contratacdo de servidores a serem lotados nas unidades centrais e
descentralizadas; bem como das entrevistas de desligamento e de
metodologias para composicdo e gestdo do quadro de pessoal do
Municipio;

. Gestao da Vida Funcional, por meio do acompanhamento da
gestdo de acbes referentes as relacdes de trabalho, como
concessdo de férias e licencas, afastamentos, transferéncias e
desligamentos dos empregados; e de controle de freqiéncia ao
trabalho e manutencéo dos registros;

.Gestdo da Informacao de Pessoal,como a manutencao
e atualizacdo cadastro de pessoal do Municipio e da documentacéo
funcional de servidores e colaboradores.

1- Divisdo de Gestdo de Pessoas;

1. Organizar e manter atualizado o cadastro de cada
servidor;

2. Elaborar a folha de pagamento de todos os
servidores do municipio;

3. Promover o recrutamento e a selecdo de pessoal,
através de concursos publicos, convénios, testes seletivos e
congéneres;

4, Promover a progresséo e a promogao dos servidores

na forma da lei, assim como, dispor sobre férias, licencas,
aposentadorias, entre outros beneficios;
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5. Fortalecer a existéncia de praticas administrativas a
serem observadas pelos agentes publicos;
6. Emitir pareceres em assuntos afetos a sua

competéncia e manter, em cooperacdo com as demais Secretarias
programas de aperfeicoamento e qualificacao funcional,

7. Manter os agentes publicos, todos eles, e néo
somente a chefia imediata, a par de seus direitos e das deliberacdes
exaradas pelo chefe do Poder Executivo Municipal que tenham
pertinéncia com o exercicio das atribuicdes funcionais, tais como
recessos, feriados, entre outros;

8. Alimentar, sempre que solicitado, com informagdes
pertinentes a pasta, o canal de comunicacao a ser estabelecido com
0S agentes publicos;

9. Coordenar processos concernentes a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores
encaminhando-os para as providéncias necessarias ao 0rgao
competente;

10. Promover, em cooperacdo com a Secretaria
Municipal de Financas, o cadastro atualizado dos encargos
trabalhistas e previdenciarios a serem recolhidos pelo Municipio dos
servidores publicos;

11. Manter atualizado o cadastro e o envio das
informacdes relativas a movimentacdo de pessoal dentro da
Administracdo Publica para a posterior prestacdo de contas (SIM-AP
e SIM-AM);

12. Validar indicadores de eficiéncia e eficacia.

Il - Geréncia de Seguranca, do Trabalho;
Geréncia r a politica de saude e seguranca do trabalho;
Avaliar e comparar os referenciais legais do procedimento a ser
implantado para avaliar o impacto econdmico da implantac&o da politica
da seguranca do trabalho adotada pelo municipio;
Aprovagdo das normas de procedimentos técnicos e administrativos
regulamentadoras;
Aprovar parecer sobre equipamentos, maquinas e processos
relacionados com o ambiente de trabalho;
Desempenhar outras atividades correlatas.

lIl - Geréncia de Processo Administrativo e Sindicancia;
Criar elou extinguir comissdes para o0 andamento do processo
administrativo;
Efetuar analise e apoio as sindicancias referente ao processo
administrativo;
Realizar reunides periddicas visando estabelecer um fluxo continuo do
processo;
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§ 4° Compete ao Departamento de Administracéo:

1. Coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias do
Departamento e de outras compativeis com sua area de atuacéo,
observando o cumprimento da legislacéo especifica;

2. Acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a processos,
solicitacdes e demais matérias de competéncia do Departamento;

3. Elaborar, com a participagdo dos servidores representantes das
unidades organizacionais, no monitorando o cumprimento das metas
estabelecidas, propondo ajustes e avaliando resultados por meio de
indicadores de desempenho;

4. Coordenar o desenvolvimento e a execucdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

5. Subsidiar os processos de criacdo e implementacdo dos sistemas
informatizados do Departamento;

6. Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o

desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade Geréncia |;

. Solicitar capacitagéo para os servidores do Departamento;

. Realizar as avaliacbes de desempenho funcional de sua

responsabilidade;

9. Supervisionar a freqiéncia e a escala de férias dos servidores lotados
no Departamento;

0

10. Supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob
sua responsabilidade;
11. Manter atualizadas as informacGes das atividades do

Departamento ao Secretario Municipal de Gestdo Administrativa através
de relatérios, nos prazos e modelos estabelecidos;

12. Acompanhar o cumprimento dos provimentos referentes a seu
Departamento;

13. Elaborar diretrizes para a viabilizacdo do plano de carreira dos
servidores;

14. Fortalecer a existéncia de praticas administrativas a serem
observadas pelos servidores municipais;

15. Emitir pareceres em assuntos afetos a sua competéncia e manter,

em cooperagdo com as demais Secretarias programas de
aperfeicoamento e qualificacao funcional.

| - Geréncia de Controle Patrimonial;
1. Promover diretamente o registro, inventario, prote¢cdo e conservacao dos
bens méveis, imbéveis e semoventes do municipio;
2. Realizar a guarda, manutencédo e providenciar o conserto de bens
publicos municipais;
3. Determinar, através de avaliagdo por escrito, aqueles que com 0 seu uso
tornaram-se inserviveis para o fim a que se destinavam,;
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4. Acompanhar, sempre que houver mobilidade de secretarias e 6rgéos, a
destinacao dos bens publicos, objetivando manter o sistema atualizado;

5. Manter atualizado o cadastro dos bens mdveis e imdveis, assim como
suas movimentacdes para posterior envio da prestacdo de contas aos
diversos 6rgaos de controle (SIM-AM);

6. Executar atividades correlatas ou que lhe forem delegadas.

Il - Geréncia de Protocolo e Arquivo;
1. Controlar o recebimento, a distribuicdo, 0 andamento e o arquivamento
dos processos e procedimentos que tramitam internamente na
Administragdo Publica;
2. Manter atualizado o sistema de controle de protocolos.

lIl - Geréncia de Almoxarifado;
1. Supervisionar o adequado armazenamento dos produtos, visando
preservar sua integridade e seguranca;
2. Planejar e organizar a disposicao das mercadorias estocadas,
facilitando sua identificacdo, localizacdo e manuseio, por linha e por
produto;
3. Orientar a equipe do almoxarifado quanto aos aspectos técnicos
dos produtos e procedimentos para manuseio e estocagem, visando
manter a integridade, caracteristicas e condi¢cdes de uso dos produtos;
4. Examinar a qualidade dos produtos adquiridos, informando ao
departamento de compras qualquer desvio em relacédo as especificacdes
estabelecidas;
5. Identificar necessidades de aprimorar e modernizar equipamentos
e instalagbes de uso do almoxarifado, visando melhorar seu desempenho
e produtividade;

6. Supervisionar a manutencdo da limpeza e organizacdo do
almoxarifado.
7. Coordenar a logistica e a distribuicdo de todos os materiais de

expediente e de consumo utilizados pelas Secretarias e 6rgdos da
Administracéo Publica;
8. Acusar o0 recebimento do material de expediente e de consumo
provenientes dos procedimentos licitatorios realizados pelo municipio;
8. Promover o suprimento de material de expediente e de consumo das
secretarias e Orgdos da Administracdo Publica, através de um
contingenciamento mensal, a ser requerido pelas mesmas;

IV - Geréncia de Administracéo;
1. Desenvolver indicadores setoriais para a gestao das metas e objetivos;
2. Mapear todos o0s processos e procedimentos dentro da prefeitura
visando documentar todas as atividades exercidas;
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3. Desenvolver e gerar relatorios Geréncia is mensais com o proposito de
orientar o prefeito para a implantacdo de acfes corretivas e preventivas
na gestao das secretarias;

4. Desenvolver e implantar processos padronizados em todas as instancias

em que se facam necessarias;

. Monitorar as secretarias visando identificar possiveis desvios na gestao;

. Desenvolver e implantar rotinas automatizadas visando a minimizacao

do tempo;

. Implantar um processo de melhoria continua;

. Realizar benchmarking com outras instituices visando sempre buscar

as melhores préticas;

9. Desenvolver o plano estratégico;
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10. Desenvolver novos processos e rotinas sempre quando forem
necessarios;

11. Providenciar ou ministrar cursos de qualificacdo para os
servidores;

12. Implantar politica de gestdo de pessoas e desenvolvimento de
times de trabalho;

13. Desenvolver técnicas motivacionais entre os servidores.

V - Geréncia de Ouvidoria;

1. Promover a democracia participativa e oferecer aos cidadaos
mecanismos de participacao popular e controle social;

2. Receber reclamacfes, sugestbes, denuncias, elogios e solicitacdes por

parte dos usuarios;

. Assegurar a manutencao dos servi¢cos de atendimento ao usuario;

. Assegurar o direito de peticAo para defesa de direitos contra a

ilegalidade ou abuso de poder;

5. Manter sigilo, quando solicitado, sobre dendncias e reclamacdes, bem
como sobre sua fonte, providenciando junto aos 6rgdos competentes,
protecdo aos denunciantes;

6. Manter servico telefénico para garantia de um canal de comunicacéo
entre o usuario e a ouvidoria;

7. Repassar aos 6rgdos competentes os pedidos recebidos pelos usuarios
e efetuar os devidos registros;

8. Estimular a participacao do cidadao na fiscalizacéo e planejamento dos
assuntos de interesse publico.

AW

VI - Geréncia de Triagem;
1. Zelar pela guarda das correspondéncias e mercadorias que |lhe sao
confiadas;
2. Efetuar, quando solicitado pelo destinatario o0 registro das
correspondéncias, e quando do recebimento a entrega ao seu real
destinatério;
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3. Garantir a organizacédo da agéncia para agilizar a localizagao e entrega
das correspondéncias ou mercadorias aos destinatarios;

4. Promover o seu adequando envio as correspondéncias a ser entregue
aos demais postos de atendimento no municipio.

§ 5° Compete ao Departamento de Compras e Licitacdes;

1. Coordenacdo e a execucdo dos processos licitatorios para aquisicdo de
materiais e equipamentos e prestacao de servicos e alienacao de bens;

2. A elaboracdo e a coordenacdo dos expedientes, convocacoes,
comunicacdes, relatérios, pareceres e documentos afins, relativos a
preparacdo, comunicagdo de resultados, manifestacdo em recursos e
impugnacdes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos
licitatorios, bem como, de dispensas e inexigibilidades;

3. A emissdo de parecer nos processos de dispensa e inexigibilidade
concernentes a aquisicdo de materiais de consumo e permanentes,
servicos e obras;

. A elaboracéo e a disponibilizacédo dos editais de licitacéo;

. O recebimento e aprovacédo da documentacéao exigida dos fornecedores;

. A verificacdo da documentacdo para homologacdo do certame licitatorio
e adjudicacao do objeto;

7. A definicdo das politicas, normas e procedimentos de licitacdes
concernentes a alienacGes de bens, aquisicdo de materiais, prestacéo
de servigos e execucao de obras;

8. Encaminhar aos Dirigentes dos Orgdos do Poder Executivo a
autorizacdo, a homologacdo, a revogacdo ou a anulacdo dos
procedimentos licitatorios;

9. Cumprir e fazer cumprir rigorosamente as normas, regras, exigéncias e
condicbes estabelecidas nas legislacbes federais e estaduais
pertinentes a licitagcbes, contratos, compras, autorizacdo e demais
competéncias sobre a aquisicdo de bens moveis, materiais,
equipamentos e servicos;

(023N 6) I -

10. Receber processos e elaborar editais de licitagéo;

11. Encaminhar editais de licitacdo para a emissdo de parecer
juridico, efetuando, apés aprovacao, a publicacdo dos mesmos;

12. Acolher, julgar e responder as impugnacdes de edital nos termos
da legislacéo vigente;

13. Promover o credenciamento dos licitantes interessados em
participar da secdo publica de pregdes presenciais;

14. Promover a analise prévia das propostas de pre¢co dos produtos

ofertados em pregdes eletronicos e abrir a sesséo publica do pregao, no
dia e horario pré-estabelecidos no instrumento convocatorio;

15. Receber, examinar e julgar propostas de preco e documentos de
habilitacdo referentes a pregdes eletronicos e presenciais;
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16. Realizar consultas, junto ao setor interessado no produto ou
servico a ser contratado, visando esclarecer davidas relacionadas a
qualidade e ao atendimento das especificacdes constantes no edital da

licitacao;

17. Promover, quando necessério, diligéncias destinadas a esclarecer
ou a complementar a instrucdo do processo;

18. Receber, analisar e emitir parecer sobre recursos interpostos

contra as decisdes do pregoeiro relacionados a fase de julgamento das
propostas e a de habilitacdo de licitantes, encaminhando o processo a
autoridade superior, devidamente instruido para julgamento, decisédo e
concluséao final da licitag&o;

19. Encaminhar os processos licitatorios conclusos para
homologacéo;

20. Acolher, julgar e responder a impugnacfes de edital de licitacdo
por irregularidade na aplicacéo da lei, nos termos da legislacao vigente;

21. Receber e julgar recursos interpostos relacionados as fases de
habilitacdo e de julgamento de proposta dos concorrentes;

22. Efetuar, quando julgar necessario, diligéncia destinada a
esclarecer ou complementar a instru¢cao do processo;

23. Encaminhar os processos licitatérios conclusos para deliberacéo

da autoridade competente quanto a homologacdo e adjudicacdo do
objeto da licitacéo;

24. A organizacdo, a regulamentacdo e a gestdo centralizada do
cadastro de fornecedores do municipio;
25. A execucao centralizada de todos os procedimentos de aquisicao

de materiais e contratacdo de servicos, através de processos de
licitacdo de compras, bens, servicos e obras, efetuados por todos os
orgaos da Administracdo Publica Municipal;

26. O acompanhamento e o controle do consumo de bens, materiais,
e da prestacao de servicos e do estoque dos almoxarifados;
27. O recebimento das solicitacbes de compras emitidas pelos

Orgdos da Prefeitura, a verificacdo de sua conformidade com as
politicas de compras, a comprovacdo de sua real necessidade e
definicdo da modalidade que sera utilizada para o atendimento;

28. Encaminhar ou fazer encaminhar, quando necessario, atraveés da
Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa, dados ou informacdes
estatisticas relativos as atividades da Central de Compras;

29. Controlar e fiscalizar os contratos firmados com a Administragao
Publica.

| - Geréncia de Licitagdes, Contratos e Compras:
1. Promover os procedimentos licitatorios que se fizerem necessarios para
as diversas secretarias e 6rgdos que compde a Administracdo Publica
Municipal;
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No ambito interno responsabilizar-se pelo andamento procedimental nos
O0rgaos e secretarias competentes, seguindo a ordem estabelecida na
Lei 8.666/93 bem como a praxe administrativa,

Acompanhar a secretaria ou Orgdo solicitante da realizagcdo do
procedimento, no recebimento do objeto do contrato, encaminhando
copias a Procuradoria e ao 6rgdo ou secretaria solicitante, apés, acusar
0 seu recebimento, encaminhar ao departamento de contabilidade para
a emissao da nota de empenho;

Promover o procedimento adequado, seguindo as normas estabelecidas
pela Lei n° 8.666/93, relativos a compra de bens, alienacdes, locacdes,
concessodes, permissdes e obras da Administragdo Publica ressalvada
as hipdteses de dispensa ou inexigibilidade, todas devidamente
justificadas nos termos da lei;

Manter atualizado o cadastro para o SIM-AM;

Promover a digitalizagao e arquivamento dos documentos.

§ 6° Compete ao Departamento de Tecnologia da Informacéo;

. Coordenar o planejamento, a elaboracdo e a atualizacdo do Plano

Diretor de Tecnologia da Informacdo (PDTI), em consonancia com as
politicas de governo, e alinhado aos objetivos, as diretrizes estratégicas
e as necessidades da Prefeitura de Campo Magro;

. Coordenar a implantacdo e o acompanhamento da execucdo da

programacdo coorporativa de TI, alinhada as necessidades de
informacédo priorizadas, orientando estratégica e taticamente as acoes
necessarias a sua implementacao;

3. Assessorar a Administracdo Publica nas seguintes acoes:

- planejamento e priorizacdo do orgamento de custeio e investimento
em TI,

- priorizacdo de processos, projetos e acdes relativos a gestdo e ao
uso coorporativos de solucdes de TI;

- definicdo, priorizacdo e integracdo das necessidades de informacao
relacionadas aos processos de trabalho a serem automatizadas;

- estabelecimento e acompanhamento de indicadores de desempenho
e de resultados dos processos, dos projetos e das acdes de T,

- definicdo, implantacdo e gestdo da politica corporativa de seguranca
da informacao.

. Coordenar a definicdo, implantacdo e institucionalizacdo de processos

fundamentais de governanca de Tl para o atendimento das diretrizes
governamentais;

Propor estratégias para fortalecer a articulacdo e integracdo interna,
criando espaco de discusséo, elaboracdo e execucdo de processos,
padroes e agbes de TI, envolvendo as Unidades da Administracdo
Municipal;

. Criar um ambiente facilitador ao intercambio e a troca de conhecimento

sobre as boas praticas e inovagbes em TI;

10




MUNICIPIO DE CAMPO MAGRO
ESTADO DO PARANA

Gabinete do Prefeito Municipal

7. Apoiar as acdes de gestdo da informacéo e do conhecimento da Gestéo
Municipal;

8. Garantir que o acesso, o tratamento e o armazenamento de informacdes
na Prefeitura de Campo Magro ocorram em conformidade com politicas
e normas que assegurem confidencialidade e integridade de tais
informacoes;

9. Promover a renovacao continua da infra-estrutura de TI, garantindo o
desempenho e 0 acesso aos servi¢cos e aos produtos de Tl conforme os
padrbes definidos.

| - Geréncia de informética:

1. Gerir, implantar e coordenar sistema de Geréncia mento de dados,
mantendo-o atualizado e em funcionamento;

2. Atualizar, sempre que possivel, o sistema de informacéo e alimentacao
de dados, adequando-o as novas praticas, a fim de otimizar e tornar
mais eficaz o seu funcionamento;

3. Geréncia mento de copias de seguranca e restauracao de informacdes;

4. Informar mensalmente, através de relatérios, a chefia imediata sobre o
funcionamento e atualizacao do sistema;

5. Desenvolver e implantar novos sistemas para o Geréncia mento das
diversas secretarias e 6rgaos.

Art. 3° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SEFAZ sera
composta por:

§ 1° - Trés (3) Departamentos , nove (9) Geréncia s e uma (1)
Divisdo assim determinadas:

I- Departamento de Contabilidade — DECON;
a) Geréncia de controle e lancamento do SIM/AM - GESIM
b) Geréncia de Execucao Financeira e Orcamentaria GEFOR
C) Geréncia de Contabilidade e Patriménio GECOP
d) Geréncia de Liquidacado GELIQ

II- Departamento de Fiscalizacdo e Administracdo Tributaria
DEFAT
a) Geréncia Administrativa de Tributos GEADT
b) Geréncia de Rendas imobiliarias e mobiliarias GERIM
C) Geréncia de Imposto Territorial Rural(ITR) e nota do
Produtor GEITR
d) Geréncia de Divida ativa GEDIA
e) Geréncia de fiscalizacdo GEFIS

[lI-Departamento de financas DEFIN
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a) Geréncia de controle e langcamento financeiro GECOF
1- Divisdo de controle financeiro DICOF

§ 2° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SEFAZ tem

como competéncias bésicas aquelas estabelecidas no inciso Il do art. 7° da Lei
n° 948/2017.

1-

2-

3-

4-
5-

6-
7-

8-
O-

b wNPEF

OO WNPE

§ 3° Compete ao Departamento de Contabilidade:

Elaborar o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentérias, a Lei
Orcamentaria Anual, em colaboracdo com as demais Secretarias
competentes;

Promover a execucao orcamentaria, com a previsdo de receitas e sua
arrecadacao, a fixacdo de despesa, liquidacdo e empenho;

Apurar a prestacdo de contas dos responsaveis pela administracdo de
bens e recursos financeiros;

Escriturar a movimentacéo dos recursos financeiros;

Informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento
econdmico-financeiro;

Preparar relatorios informativos referentes a situacdo financeira e
patrimonial da Prefeitura;

Preparar pareceres referentes a Contabilidade Publica Municipal;

Prestar contas aos diversos 6rgdos de controle;

Desincumbir-se de outras atribuicdes, especialmente classificacdo, o
registro, controle, andlise e interpretacdo de atos e fatos administrativos
e de informacéo, referente ao patriménio municipal, a situacdo de todos
guantos arrecadem receitas, efetuem despesas, administrem ou
guardem bens municipais.

| - Geréncia de controle e lancamento do SIM/AM:

. Fechamento mensal da prestacao de contas do municipio;
. Validacédo das informagfes contabeis e financeiras,

. Emisséo de relatorios mensais de controle;

. Controle de informagBes com as demais secretarias;

. Demais atividades correlatadas.

Il - Geréncia de execucdao financeira e orcamentaria

. Execucéo financeira e orcamentaria,

. Prestacéo de contas;

. Gestdo de diarias e adiantamentos;

. Controle de documentacdes;

. Atuar como apoio para atividades da area administrativo-financeira,
. Projecao Financeira.

[ll - Geréncia de contabilidade e patriménio
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1. Registros contabeis e fiscais;

2. Balanco anual,

3. Controle patrimonial;

4. Conciliacao;

5. Suporte nos controles internos visando analise de métricas e otimizacao
de resultados;

6. Demonstrativos contabeis, fiscais e relatérios.

IV - Geréncia de liquidagéo
. Liquidacéo contébil;
. Andlise de documentos:
. Controle de empenhos e saldos;
. Elaboragédo de planilha e documentos para analises Geréncia is de
controle;
. Desempenhar outras atividades correlatadas.

A OWDNPF

ol

8 4° Compete ao Departamento de Fiscalizacdo e Administracdo
Tributaria:

1- Realizar o cadastro dos imodveis urbanos existentes dentro da
circunscricdo territorial do Municipio;

2- Promover a cobranca administrativa , judicial e extrajudicial dos tributos
de competéncia do municipio;

3- Inscrever em divida ativa os créditos tributarios e néo tributarios,
vencidos e ndo pagos;

4- Zelar pela seguranca e guarda de bens e do patrimdnio municipal sob a
sua responsabilidade;

5- Apurar o cumprimento da legislacdo municipal tributéria, através da
fiscalizag&o dos tributos;

6- Expedir Termo de Inicio de Fiscalizacdo, notificacdo, auto de infracédo e
aplicar multa pelo cometimento de infragbes a legislagdo municipal;

7- Realizar fiscalizagéo in loco, conforme necessidade do cumprimento da
legislagéo vigente;

8- Emissdo de relatérios de acompanhamento mensal e prestacdo de
contas aos diversos 6rgaos de controle.

9- Prestar contas e as informacgdes exigidas pelo sistema de informagéo do

TCE/Pr;
10- Manter o sistema de legislagéo tributaria atualizado;
11- Efetuar a fiscalizacdo do ITR;

| - Geréncia Administrativa de Tributos
1. Atualizacdo e manutencédo da legislacao tributéria;
2. Alimentacao de dados no sistema tributario;
3. Suporte as demais divisdes do Departamento de Tributos;
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. Realizacdo e acompanhamento de todas as atividades administrativas

do Departamento;

. Acompanhamento das DFCs (Declaracéo Fisco Contabil);
. Emissdo de relatério de acompanhamento mensal a Diretoria do

Departamento.

Il - Geréncia de Rendas imobiliaria e mobiliaria

. Cadastro Técnico Imobiliario;
. Emissdo de guias tributarias municipais pertinentes a imoveis,

construcdes, contribuicdo de melhorias, divida ativa;

. Acompanhamento e controle de arrecadagéo;
. Emissdo de relatério de acompanhamento mensal a Diretoria do

Departamento.

Il - Geréncia de Imposto Territorial Rural (ITR) e nota do

produtor

1. Anadlise e controle ITR

2. Emissdo de relatério de acompanhamento mensal a Diretoria do
Departamento;

3. Emisséo da Nota fiscal ao produtor e respectiva guias de imposto;

4. Verificagao do langcamento das notas do produtor;

5. Fiscalizacdo dos lancamentos fiscais da utilizacdo dos equipamentos
agricolas;

IV - Geréncia de Divida Ativa

1. Acompanhar a inscricdo dos créditos tributarios em Divida Ativa,

2. Acompanhar Avaliacdo do desempenho da arrecadacéo municipal;

3. acompanhar a Cobranca dos débitos do contribuinte com o fisco

municipal;

4. Acompanhar a Cobranca administrativa,

5.Acompanhar a emissao de relatério de acompanhamento mensal a
Diretoria do Departamento.
6.Implementar formas de cobrancas amigaveis;

V- Geréncia de Fiscalizagéo

. Apurar o cumprimento da legislacdo municipal tributaria, através da

fiscalizagcéo dos tributos;

. Expedir Termo de inicio de fiscalizagao, notificagdo, auto de infracdo e

aplicar multa pelo cometimento de infragdes a legislagdo municipal;

. Realizar fiscalizacdo in loco, conforme a necessidade do cumprimento

da legislacéo vigente;

. Emissdo de relatério de acompanhamento mensal a Diretoria do

Departamento;

. Realizar o acompanhamento das atividades de fiscalizacdo, dando

suposrte para o seu pleno exercicio
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§ 5° Compete ao Departamento de financas;

1. Executar a politica fazendaria municipal e estabelecer metas de

desempenho e eficiéncia na gestdo orgcamentaria,;

2. Executar o plano de metas estabelecido pela Administracdo Publica,
observando o PPA, LDO e LOA;

. Efetuar o cronograma de desembolso financeiro;

. Executar financeiramente os convénios, acordos, contratos e demais
encargos financeiros assumidos pela Administragcdo Publica Municipal,
de acordo com a disponibilidade orgamentaria;

. Analisar a prestacéo de contas dos recursos voluntarios;

. Proceder e apreciar a andlise dos recursos voluntarios;

. Movimentar recursos financeiros do Municipio, devidamente autorizadas
pelo Chefe do Executivo Municipal, e respeitados o0s principios
norteadores da Administracéo Publica e os fins que atendam o interesse
publico;

8. Efetuar o pagamento de despesas de acordo com a previsao

orcamentaria e disponibilidade de recursos;

9. Realizar o controle financeiro da despesa publica;

10. Proceder a realizacdo e/ou supervisdo de auditorias contabeis;

11. Executar e autorizar, em conjunto com as demais Secretarias

competentes, investimentos, tais como empréstimos e operacdes de
crédito, objetivando aumento de capital publico;

AW

~ O O1

12. Realizar o assessoramento geral em assuntos de natureza
econdbmico-financeira;

13. Auxiliar nas atividades que envolvam direta ou indiretamente o
departamento.

I- Geréncia de Controle
. Controle de despesas correntes e de capital ;
2. Encaminhar a Nota Fiscal correspondente, a Divisdo de Patrimbnio e
Arquivo para o devido registro e controle da movimentagao de bens;
3. Controle das contas correntes municipais;
4. Elaboracao de oficios, memorandos e autorizagdes;
5. Controle dos repasses constitucionais.

[EEN

1- Divisdo de Controle Financeiro

1. Atendimento a credores;

2. Elaboragéo de planilhas de controle financeiro,
3. Auxilio na prestacéo de contas de convénios
4, Controle de arquivo.

Art. 4° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO -
SEPLA sera composta por:
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8§ 1° - Dois (2) Departamentos, trés (3) Geréncia s assim
determinadas:

| - Departamento de Orgcamento e Projetos
a) Geréncia de controle e acompanhamento de projetos;
b) Geréncia de planejamento urbano e plano diretor;

Il - Departamento de Captacao de recursos
a) Geréncia de Captacao de Recursos;

§ 2° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO - SEPLA
tem como competéncias basicas aquelas estabelecidas no inciso Ill do art. 7°
da Lei n® 948/2017.

§ 3° - Compete ao Departamento de Orcamento e projetos:

a) Levantamento das necessidades orcamentérias junto as secretarias,
receber e propor alteracdes

b) Elaboracédo, execucao, publicacbes e acompanhamento da LDO, LOA e
PPA, junto as secretarias

c) Prospeccdao das receitas para elaboracdo das leis de diretrizes
orcamentarias

d) Elaborar emitir pareceres referentes ao acompanhamento das receitas e
despesas

e) Analise e identificacdo de novas receitas oriundas de excesso de
arrecadacao;

f) Andlise e identificacdo de superavits financeiros e propor juntamente com
as secretarias a melhor forma de aplicacéo

g) Estabelecer e fixar indicadores geréncia para acompanhamento da folha
de pagamento, de acordo com as leis e normas vigentes;

h) Reformular o Plano Diretor na parte que couber a secretaria;

i) Auxiliar na captacao de recursos;

j) Elaboracéo de projetos para a captacdo de recursos;

k) Operar Sistema de Planejamento e demais afetos a referida secretaria;
[) Elaborar, em articulagio com os o0Orgdos e entidades publicas da
Administragdo Municipal, as Propostas da PPA, LDO e LOA do Municipio;
m) Promover a avalia¢cdo da planta genérica de valores;

n) Outras atribuicdes determinadas pelo superior;

I- Geréncia de controle e acompanhamento de projetos:

1. Acompanhar a execucédo das agdes e metas da PPA, LDO e LOA, junto
as secretarias;
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2. Assessoramento e manutengdo técnica dos sistemas de convénios;
Acompanhamento de Contratos de Repasses e responsavel pelo Mddulo
SIM- AM do Planejamento.

3. Outras atribuicdes determinadas pelo superior;

II- Geréncia de planejamento urbano e plano diretor:
1. Auxiliar na reformulacéo do Plano Diretor;
2. Criar e manter atualizado a catalogacdo de dados relativos ao municipio;
3. Atender as demais demandas administrativas e operacionais da
secretaria.
4. Outras atribui¢cdes determinadas pelo superior;

8§ 4° Compete ao Departamento de Captacdo de Recursos:

a) Captar recursos e financiamentos no ambito municipal, estadual e
federal;

b) Pesquisar Programas e Projetos de interesse Municipal;

c) Compilar dados para a captacdo de recursos juntos aos 0rgaos federais
e estaduais.

d) Operar Sistema de Planejamento e afins;

e) Elaborar apresentacdes e audiéncias publica da PPA, LDO e LOA

f) Operar e alimentar o sistema SICONV

g) Gerenciar convénios junto & Caixa Econémica Federal e érgao federais
e estaduais;

h) Outras atribuicbes determinadas pelo superior;

I- Geréncia de Captacédo de Recursos;
1. Operar e alimentar o sistema SICONV;
2. Atender as demais demandas administrativas e operacionais da
secretaria.
3. Outras atribuigbes determinadas pelo superior;

Art. 5° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E
CULTURA - SEMEC sera composta por:

8§ 1° - Quatro (4) Departamentos, quatro (4) Geréncias, Quatorze
(14) divisdes assim determinadas:

| - Departamento de Gestéo e Controle DEGEC
a) Geréncia de Controle GECON

Il — Departamento pedagégico DEPAD
a) Geréncia educacional GEEDU
1) Diviséo de Educacao Infantil DIVED
2) Divisédo de 12 a 3° ano DIV13
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3) Divisao 4° e 5° ano DIV45

4) Divisédo de Arte e Educacéo Fisica DIVAE

5) Divisdo de Oficina do Saber, Eventos Pedagdgicos e Mais
Educacao DIVOF

6) Divisdo de Educacdo de Jovens, Adultos e Educacdo do
Campo DIVEJ

7) Diviséo de Inglés DIVIN

8) Divisdo educacdo especial e equipe multidisciplinar DIVES

lll- Departamento Administrativo DEPAD:
a) Geréncia administrativa GEAD

1) Divisdo Programas Federais e FNDE DIVPR

2) Divisdo de gestdo de Recursos Humanos e Bolsa Familia
DIVRH

3) Divisdo de Documentacao e orcamento DIVDO

4) Divisédo de patrimonial e Prestacédo de contas DIVPC

5) Divisdo de Transporte especial, Almoxarifado, Conselho

escolar e FUNDEB DIVTRA
6) Divisédo de Alimentacg&o escolar e Nutricdo DIVAL

IV- Departamento de Cultura DECUL
a) Geréncia de Cultura GECUL

§ 2° - A Secretaria Municipal de EDUCACAO E CULTURA tem como
competéncias basicas aquelas estabelecidas no inciso IV do art. 7° da Lei n°
948/2017.

§ 3° Compete ao Departamento de Gestdo e Controle:

I. Controlar os setores pedagogico, administrativo e cultural, promovendo
harmonia e comunicacéo, zelando pela qualidade do trabalho;

II. Elaborar e executar planos municipais de educac¢éo de longa duracéo,
em consonancia com as normas e critérios técnicos tracados pelo
governo federal e estadual de educacéo;

[ll.  Orientar para atingir a exceléncia no ensino, motivando a equipe para
alcancar os objetivos, enfatizando a qualidade do curriculo;

IV. Promover a integracdo do Sistema Municipal de Ensino com a
comunidade.

V. Realizar as avaliacbes de desempenho dos servidores lotados na
Secretaria  Municipal de Educacdo e participar do processo de
reorganizacao e readequacao do Sistema de Avaliacdo de Desempenho
dos professores e demais profissionais que atuam na Secretaria ;

VI. Acompanhar o periodo de transferéncia para os servidores da SEMEC, a
previsdo do quadro de pessoal para o ano seguinte dos servidores de
cada instituicdo de ensino.
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

w N

w N

Promover e acompanhar as a¢fes de planejamento e desenvolvimento
dos curriculos e programas e a pesquisa referente ao desenvolvimento
escolar, viabilizando a organizacéo e o funcionamento da escola
Analisar juntamente com a gestdo das unidades o quadro de pessoal,
levantando a necessidade de servidores para seu regular
funcionamento, procedendo junto ao setor de RH a movimentacdo ou
admisséo de pessoal para provimento dos cargos;

Processar os despachos e elaborar as sinteses dos assuntos a serem
submetidos a determinacdo da Secretéria;

Identificar as necessidades de treinamento e capacitacdo dos
servidores;

Recepcionar, analisar, orientar e encaminhar para o0s setores
responsaveis as solicitacbes demandadas encaminhadas pelos
servidores e populacdo em geral;

Acompanhar, qguando necessério, a celebracéo de convénios com outros
orgaos, entidades, instituicbes governamentais e ndo governamentais
visando atender a demanda de matricula;

Incentivar e promover juntamente com gestores escolares estudos que
subsidiem a tomada de decisdes para a melhoria dos indicadores
educacionais;

Acompanhar desempenho escolar dos alunos da rede municipal, por
meio de reunibes com a equipe pedagoégica da SEMEC, participando
das reunibes com coordenadoria pedagogica e direcbes das escolas e
CEMEIS, como também por meio de visitas as instituicdes de Ensino;

| - Geréncia de Controle

. Acompanhar a execucao dos projetos e programas da Secretaria

. Operacionalizar a administracdo de pessoas no ambito da Secretaria;
. Fornecer dados sobre demanda de matricula e movimentacdo escolar

aos setores da Secretaria para subsidiar o processo de construcao,
reforma e ampliacdo de unidades de ensino;

Propor estratégias didatico-pedagogicas, em articulagdo com as
Coordenadorias da Diretoria Pedagdgica, com base nos resultados de
avaliacdo da Rede Publica Municipal de Ensino para alcancar as metas
e objetivos relacionados a aprendizagem e apreensdo de conhecimentos
por parte de nossos alunos;

§ 4° Compete ao Departamento Pedagdégico:

. Coordenar as acdes locais do PNAIC (Pacto Nacional Pela Alfabetizacao

na ldade Certa);

. Coordenar o planejamento anual das ac6es do Pedagdgico;
. Organizar e disseminar projetos em parceria com outras secretarias do

ambito municipal,
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. Observar a demanda em relagéo a Projetos de Lei vindos da Camara de
Vereadores;
. Coordenar o trabalho de orientacéo das escolas;
. Organizar reunibes mensais com as Coordenadoras de escola,
preparando pautas que supram a necessidade da Equipe pedagdgica;
. Incentivar o aprimoramento e aperfeicoamento dos profissionais da
Educacao;
. Elaborar e atualizar o PPP, Proposta Municipal, Regimentos e demais
mecanismos pedagdgicos e regimentais que orientam as ag¢fes dentro
desta Secretaria e espacos escolares;
. Acompanhar a legislagdo de Educacgéo Infantil e Anos Iniciais junto ao
Nucleo Regional de Educacdo (NRE — AMN);

Acompanhar e elaborar documentos e ac¢des necessarias a
conferéncia da SEMEC.

I- Geréncia educacional

. Geréncia r as divisbes pedagogicas, verificando o bom desempenho de
todas, promovendo o progresso educacional;

. Promover assisténcia didatico pedagdgica aos membros da equipe e
demais profissionais da educacao, através de acompanhamento, cursos
de capacitacdo e atualizacéo;

. Executar as politicas publicas estabelecidas pelo governo municipal para
a educacéao;

. Garantir que as instituicdes de ensino tenham as condi¢cdes necessarias
para cumprir seu papel principal: ensinar com qualidade e formar
cidaddos com as competéncias e habilidades indispensaveis para sua
vida pessoal e profissional.

1) Divisdo de Educacéo Infantil

a. Visitar periodicamente as instituicées, bem como as
salas de aula e cadernos, observando os alunos e o
encaminhamento do trabalho pedagdgico;

b. Participar na elaboracdo dos planejamentos,
verificando se as atividades propostas estao de acordo com o PPP;

C. Orientar quanto a organizacao dos ambientes e dos
materiais dos alunos garantindo um espaco para atividades ludicas;

d. Participar de cursos, reunides, conselhos e
comissOes sempre que designado.

e. Verificar junto a documentadora responsavel o

namero de alunos em sala / lista de espera, buscando o
preenchimento das vagas existentes;

f. Planejar encontros de formacdo e trocas de
experiéncias entre o corpo docente;
g. Pesquisar materiais e cursos que venham auxiliar e

enriquecer o trabalho em sala de aula.
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h. Articular o grupo de professores para que trabalhem
coletivamente as propostas curriculares;

i. Formar o grupo de professores para que se aprofundem
em suas areas de competéncia;

J.  Comprometer-se a ajudar o professor a ser reflexivo e
critico em sua pratica.

k. Ministrar cursos de capacitacdes para professores da
Educacao Infantil.

I.  Organizar atividades em forma de apostila para auxiliar o
desenvolvimento do trabalho dos professores.

m. Parceria com a Equipe da SEMEC em: cursos, confec¢cbes
de lembrancas, reunibes, festival folclorico, aplicacdo de provas,
entre outros sempre que necessario.

2) Divisao de 12 a 3° ano

a. Articular o grupo de professores para que trabalhem
coletivamente as propostas curriculares;

b. Formar o grupo de professores para que se aprofundem
em suas areas de competéncia;

c. Comprometer-se a ajudar o professor a ser reflexivo e
critico em sua prética.

d. Formular os cronogramas semanais;

e. Revisar os conteudos da proposta;

f. Elaborar, corrigir e tabular a ADEM,;

g. Tabular os dados da leitura diagnéstica realizada pelas
coordenadoras no inicio do ano;

h. Aplicar, corrigir e tabular a Provinha Brasil;

i. Preparar e participar das reunifes de coordenadoras;

j. Participar das formacOes necessarias.

k. Orientar as ac¢fes dos cursos oferecidos no decorrer do
ano (PNAIC);

. Fazer e encaminhar relatérios sempre que se fizer
necessario.

m. Comprometer-se a ajudar o professor a ser reflexivo e
critico em sua pratica.

n. Acompanhar e orientar o desenvolvimento pedagoégico das
Coordenadoras Pedagdgicas;

0. Parceria com a Equipe da SEMEC em: cursos, confec¢oes
de lembrancas, reunides, festival folclorico, aplicacdo de provas,
entre outros sempre que necessario.

3) Diviséo 4° e 5° ano
a. Articular o grupo de professores para que trabalhem
coletivamente as propostas curriculares;
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b. Formar o grupo de professores para que se aprofundem
em suas areas de competéncia;

c. Comprometer-se a ajudar o professor a ser reflexivo e
critico em sua pratica.

d. Formular os cronogramas semanais;

e. Revisar os conteudos da proposta;

f. Elaborar, corrigir e tabular a ADEM,;

g. Tabular os dados da leitura diagnéstica realizada pelas
coordenadoras no inicio do ano;

h. Acompanhar acdes relativas a Prova Brasil; (IDEB)

i. Preparar e participar das reunides de coordenadoras;

j. Participar das formacdes necessarias;

k. Fazer e encaminhar relatério sempre que se fizer
necessario;

.  Comprometer-se a ajudar o professor a ser reflexivo e
critico em sua préatica;

m. Acompanhar e orientar o desenvolvimento pedagdgico das
Coordenadoras Pedagdgicas;

n. Parceria com a Equipe da Secretaria de educacao e cultura
em: cursos, confeccBes de lembrancas, reunides, festival folclorico,
aplicacdo de provas, entre outros sempre que necessario.

4) Diviséo de Arte e Educacao Fisica

a. Acompanhar e orientar junto as Coordenadoras das
escolas o desenvolvimento dos alunos em relagdo as disciplinas de
Arte e Educacao Fisica;

b. Observar e orientar as atividades de Arte e Educacgao
Fisica,;

c. Organizar cursos de capacitacdo especificos de Arte e
Educacdo Fisica, para auxiliar na reflexdo e atuacdo da pratica
pedagogica.

d. Visitar periodicamente as escolas com objetivo de
orientacdo da pratica pedagadgica.

e. Revisar e estudar a alteracdo das avaliacbes em Arte e
Educacéo Fisica junto ao Nucleo de Educacdo Area Norte;

f. Formular os cronogramas semanais para cada trimestre
para ambas as disciplinas e para as diferentes faixas etarias/anos;

g. Analisar e formular o quadro com equivaléncia/peso das
notas trimestrais nas disciplinas de Arte e Educacéo Fisica;

h. Preparar e participar das reunides de coordenadoras;

i. Participar das formacdes necessarias;

j. Fazer e encaminhar relatério sempre que se fizer
necessario;

k. Comprometer-se a ajudar o professor a ser reflexivo e
critico em sua pratica;
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I. Parceria com a Equipe da Secretéria de educacao e cultura
em: cursos, confeccOes de lembrancas, reunides, festival folclorico,
aplicacdo de provas, entre outros sempre que necessario.

5) Divisdo de Oficina do Saber, Eventos Pedagdgicos e Mais
Educacéo

a. Acompanhar e orientar as professoras sobre os conteudos
trabalhados;

b. Orientar a organizacao do planejamento;

c. Orientar sobre as caracteristicas que os alunos devem ter
para participar do apoio;

d. Oferecer as professoras sugestdes de jogos e atividades
lGdicas;

e. Orientar sobre o preenchimento das fichas de ingresso,
avaliagéo trimestral e a ficha de conclusao dos alunos;

f. Promover encontros entre as professoras para a troca de
atividades e experiéncias;

g. Elaborar, organizar, orientar e confeccionar a decoracdo
dos eventos da Seduc;

h. Acompanhar a frequencia, planejar e orientar as
coordenadoras/diretoras das escolas que possuem Mais Educacéo;

i. Buscar diversidade de oficinas que supram as
necessidades e ansias dos educandos e comunidade escolar, dentro
do projeto Mais Educacao;

J. Promover cursos em reunides com trocas de experiéncias
entre 0os monitores e coordenadores do Mais Educacéo.

6) Divisdo de Educacdo de Jovens, Adultos e Educacdo do
Campo

a. Acompanhar e avaliar o processo de ensino e de
aprendizagem dos educandos do EJA;

b. Coordenar o planejamento e a execucdo de acodes
pedagogicas e projetos na escola;

c. Acompanhar o planejamento diario das aulas preparadas
pelas professoras, bem como providenciar materiais necessarios
para serem utilizados durante as aulas;

d. Organizar, juntamente com a professora e diretora e definir
conteludos béasicos e instrumentos para a avaliacdo diagndstica,
agueles que necessitam de classificacéo e reclassificacao.

e. Participar dos Encontros de Educagao de Jovens e Adultos;

f. Participar de cursos, reunibes de planejamento e
avaliacdes, promovidas pelas escolas e/ou secretaria,;

g. Elaborar relatorios técnico-pedagogicos;

h. Promover a qualidade da educagcdo nas areas rurais,
assegurando o direito a igualdade;
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i. Oferecer assisténcia pedagogica nas escolas rurais;

j. Comprometer-se a ajudar o professor a ser reflexivo e
critico em sua pratica.

k. Atualizar a proposta pedagodgica das escolas rurais.

|.  Parceria com a Equipe da SEMEC em: cursos, confec¢cbes
de lembrancas, reunibes, festival folclorico, aplicacdo de provas,
entre outros sempre que necessario.

m. Organizar e realizar grupos de estudo sobre a legislacédo e
documentos da educac¢do do Campo nas escolas la localizadas;

n. Organizar documentos para a mudanca na nomenclatura
das escolas que deixam de serem rurais para serem do Campo,
cumprindo as exigéncias legais que Ihes dao direitos a receberem
verbas federais e materiais didaticos proprios para suas
caracteristicas campesinas;

0. Acompanhar as verbas federais e Municipais destinadas a
Escola R. Mun. Professor Alexandre Bueno Ferreira.

7) Divisédo de Inglés

a. Ministrar aulas de inglés nas escolas de acordo com o
horério estabelecido, com criatividade e dedicacéo;

b. Planejar aulas de acordo com o proposto no PPP, bem
como patrticipar de sua construcéo e elaboracéo;

c. Participar de reunides e cursos propostos.

8) Divisao educacédo especial e equipe multidisciplinar

a. Avaliar as diversas areas do funcionamento mental,
intelectual, emocional e pedagdégico do aluno;

b. Orientar os profissionais da escola, bem como os pais,
ofertando-lhes encaminhamentos;

c. Triar e testar, a fim de identificar possiveis alteracdes que
estejam interferindo no desenvolvimento global da criancga;

d. Atuar junto a comunidade escolar de maneira preventiva
(reunibes, palestras, trabalhos em grupo, materiais escritos,...);

e. Encaminhar para a sala de apoio, classes especiais,
escolas especiais e especialistas;

f. Proporcionar adaptacdo curricular aos alunos que
apresentarem a necessidade, apos avaliacdo pedagdgica;

g. Realizar o acompanhamento dos alunos que recebem
adaptacao curricular;

h. Visitar as escolas especiais, a fim de manter-se informado
do rendimento do aluno;

i. Encaminhar relatérios sempre que se fizer necessario;

j. Atuar em equipe através de reunibes, participacdo nos
planejamentos escolares e trabalho com educadores;
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k. Participar e/ou elaborar projetos de pesquisa sobre
assuntos ligados a fonoaudiologia, psicologia e educacao especial.

§ 5° Compete ao Departamento Administrativo:

. Controlar o setor administrativo, promovendo harmonia e comunicacao,

zelando pela qualidade do trabalho;

. Realizar os procedimentos necessarios documentalmente, quanto a

gualquer eventualidade ocorrida na vida funcional dos servidores lotados
nesta secretaria, desde que autorizado pela Secretaria da pasta e
informado ao departamento gestdo de RH.

. Organizar e administrar os recursos fisicos, materiais e financeiros;
. Garantir o cumprimento das leis, diretrizes e estatuto;
. Manter o Departamento de Recursos Humanos informado

documentalmente de tudo que reflita na vida funcional de cada servidor
lotado nesta secretaria para que isso possa espelhar em seus
vencimentos e em sua carreira profissional.

. Coordenar a elaboracao de convénios, ajustes, acordos e atos similares,

no ambito da Secretaria e acompanhar sua execucéo, junto a Diretoria
de Planejamento, Orcamento e Financas;

. Utilizar as tecnologias da informacéo para melhorar os processos de

gestdo em todos os segmentos;

. Acompanhar o inventario dos bens e patrimbnios da instituicdo

atualizados;

. Coordenar as acdes relativas ao planejamento estratégico e

orcamentario da Secretaria, junto a Diretoria de
Planejamento,Or¢camento e Financgas;

| - Geréncia administrativa

. Orientar e acompanhar o trabalho da secretaria da escola no Sistema

SERE;

. Geréncia r matriculas, Censo Escolar e Educacenso, Sistema SERE e

Frequiéncia Escolar do Programa Bolsa-Familia.

. Acompanhar credenciamento e Renovacgédo das instituicbes de ensino

vinculadas ao Sistema Municipal de Ensino;

. Analisar junto as Escolas Municipais os Regimentos Escolares,

Calendarios Escolares, Propostas Politico-Pedagdgicas e todos os
demais documentos e escrituracdes escolares;

. Coordenar a gestdo administrativa da rede municipal de educacdo no

gue diz respeito a parte documental, administrativa e burocrética;
Acompanhar e assessorar as rotas e demais assuntos relacionados ao
transporte escolar e especial;

. Coordenar e acompanhar juntamente com o setor responsavel todos os

programas que se referem a esta secretaria, sua elaboracao e execucao
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h. Acompanhar questdes referentes aos conselhos escolares, Fundeb,
Conselho Municipal de Educacdo e demais conselhos ou orgao de
acompanhamento das ac¢des relacionadas a esta secretaria;

1) Divisdo Programas Federais e FNDE

a. Receber, guardar, organizar, atualizar, expedir certificados
e outros documentos referentes a cursos e capacitacbes dos
funcionarios desta secretaria;

b. Acompanhar, articular a execucdo dos seguintes
programas:

-SIMEC - PAR (Plano de Acdes Articuladas) Plano geral da
Educacao em parceria com o MEC (Programas e obras destinadas a
Educacdo) gestdo do programa, preenchimento e monitoramento
diario das ac¢les destinadas a SEDUC; Articulagdo com a Secretaria
de Planejamento na prestacdo de contas dos Termos de
compromisso recebidos; Reunifes com a Equipe Local do PAR;

-SIGARP (Sistema de Geréncia mento de Atas de Registros de
Preco) para aquisicdo de modveis, equipamentos, 6nibus escolar,
entre outros — Acompanhamento;

-SIGETEC /PROINFO - Programa de Distribuicdo de
equipamentos tecnolégicos para Escolas — acompanhamento da
distribuicdo de equipamentos tecnoldgicos para escolas;

-PDDE INTERATIVO (Programa Dinheiro Direto na Escola
Interativo), Programa Mais Educacao e Livro Didatico — Gestor da
Educacéo e Diretoras de Escolas e CMEIS — Acompanhamento das
acOes e orientacdes para as Escolas e CMEI’s;

-CACS/FUNDEB - Conselho de Acompanhamento e Controle
Social do FUNDEB (a senha expira a cada trés meses, necessita de
revalidacdo) acompanhamento pela SEDUC, utilizado para atualizar
0os membros do Fundeb, sempre que necessario ou a cada dois
anos quando muda o Conselho;

-SIGECON (Sistema de Gestdo de Conselhos); Parecer da
prestacao de contas dos conselho do:

- CACS/FUNDEB - Presidente do Conselho de
Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB (senha pessoal do
presidente) acompanhamento pela SEDUC.

-FNDE - Liberacdo de recursos - Acompanhamento dos
recursos destinados a Educacao para Escolas, CMEI's e Prefeitura;

c- Elaborar o Calendario Escolar juntamente com a Secretaria
Municipal, Diretora de Departamento e Equipe Pedagogica;

d- Elaboracdo e acompanhamento dos editais e publicacfes
da Educacéao referentes ao crescimento horizontal dos profissionais
de Educacédo, Processo de fixacdo de vagas e outros conforme a
necessidade, juntamente com a Diretora de Departamento
Pedagogico da Seduc;
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e- Reelaborar e acompanhamento Plano Municipal de
Educacao juntamente com a Equipe Pedagdgica e os membros do
Conselho Municipal de Educacéao.

f- Articulacdo entre o NRE AM Norte, Escolas municipais e
Cmeis;

g- Elaboracéo e atualizacdo do Projeto Politico Pedagdgico ,
juntamente com a Equipe pedagdgica, Fichas Técnicas das Escolas
e Centros Municipais de Educacéo Infantil;

h- Proposta Pedagdégica Municipal (atualizacéao);

i- Acompanhamento da Legislacdo da Educacéo Infantil e
Anos Iniciais do NRE AM Norte juntamente com a Equipe
Pedagogica;

2. Divisdo de Recursos Humanos e Bolsa Familia;

a. Definir e organizar os professores com interesse em
Periodo Suplementar para suprimento durante o ano ;

b. Selecdo de -curriculum de estagiarios para o Ensino
Fundamental, Educacdo Infanti e Programa de Educacdo em
Tempo Integral e &rea técnica administrativa quando necessario e/ou
solicitado;

c. Encaminhamento das Avaliagbes de Desempenho e de
Estagios Probatérios para seu local de lotacdo e posterior a
devolugdo, encaminhamento ao Departamento de Recursos
Humanos da PMC,;

d. Suprir as vagas de servidores efetivos e estagiarios;

e. Acompanhamento do Quadro de Servidores da SEDUC;

f. Encaminhamentos de: Periodo Suplementar, Licencas
Prémio para pagamento e/ou fruicdo, transferéncias e relatérios e
renovacdes de contrato dos estagiarios ;

g. Acompanhamento de Boletins de frequéncia e folhas ponto
de todos os servidores da SEDUC,;

h. Elaborar o processo de contratacao de pessoal, conforme a
Legislagdo vigente, compatibilizando com as diretrizes e
necessidades da Secretaria Municipal de Educacao, elaborando
editais, encaminhando para admissao, e outros;

i. Acompanhar a vida funcional dos servidores, tomando as
providéncias necesséarias (controle de frequéncia, concessdo de
licencas, férias, exame médico periodico, etc

j.  Manter a ficha funcional dos servidores atualizada;

k. Controlar a frequéncia, registrar a movimentacdo e o
afastamento de pessoas;

I.  Acompanhar o cadastro de habilitados em concurso os e
identificar as necessidades de pessoal da Secretaria;

m. Organizar, comandar e operacionalizar os nucleos de:
Movimentacdo de Pessoas e Monitoramento de Carga Horaria,
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Folha de Pagamento, Programa de Estdgio, Implantacdo e
Atualizacdo de Dados Funcionais, Prontuario, e Instrucdo de
Processos

n. Orientar, digitar e acompanhar a Frequéncia Escolar do
Programa Bolsa-Familia das escolas Municipais e Estaduais ;

3- Divisdo de Documentacao e orcamento

a. Organizar e manter atualizado o cadastro e o controle dos
contratos firmados com prestadores de servicos;

b. Acompanhar a execucdo dos contratos informando as
ocorréncias que possam afetar o regular cumprimento do acordado;

c. Responsavel pelo acompanhamento da lista de espera dos
CEMElIs;

d. Prestar assisténcia na elaboracdo e na execucdo de
procedimentos administrativos, inerentes ao setor de atuacao;

e. Promover a tramitacdo de procedimentos administrativos,
levantando dados, atualizando quadros demonstrativos, tabelas,
gréficos, ajustamento, porcentagens e outros efeitos comparativos;

f. Participar de estudos e projetos visando aperfeicoar as
rotinas de trabalho;

g. Elaborar, redigir, revisar e encaminhar cartas, oficios,
memorandos, desenvolvendo e aperfeicoando normas de
procedimento organizacional;

h. Atender e realizar chamadas telefénicas, anotando e
enviando recados, informando os cidadaos em casos de consulta o
andamento procedimental dos protocolos;

i.  Participar de reunibes administrativas, inteirando-se nas
decisfes e executando as tarefas de sua competéncia,

J.  Manter organizada e atualizada a documentacdo das
unidades administrativas, recebendo, organizando e classificando os
arquivos;

k. Consolidar informacdes das areas de sua competéncia;

I.  Realizar atividades de natureza administrativa de acordo
com o interesse e necessidade das unidades administrativas
municipais;

m. Pedido de abertura de dotacdo orcamentaria, quando
verba federal,

n. Remanejamento de dotacdo orcamentéria, quando ndo ha
saldo suficiente;

0. Solicitagcdo de orgcamentos;

p. Responsavel por elaboracdo de pedidos de materiais ja
licitados;

g. Elaboracéo de pedidos para abertura de licitacéo;

r.  Solicitagdo de adiantamentos para cursos;

s. Prestacdo de contas dos adiantamentos;
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t. Relatorio de dotacdes para compras;

u. Aquisicdo de pecas e manutencbes dos micros do
transporte especial,

v. Emissdo e encaminhamento dos termos de fiscalizacéo
das escolas especiais;

w. Responsavel pelo Programa PROERD junto ao Batalh&o;

X. Alimentacdo do sistema Betha de protocolos destinados a
SEMECe suas movimentacdes.

y. Atribui¢cdes da fungdo DOCUMENTADORA MUNICIPAL

z. Responsavel pela busca em documentacdo antiga, das
Escolas Desativadas, e emissédo dos Histéricos Escolares de antigos
alunos;

aa. Organizagdo e arquivamento dos principais documentos
da Vida Legal de cada CMEI e Escola;

bb. Arquivamento dos Recibos das Entregas dos Relatorios do
Educacenso;

cc. Organizacdo e Arquivamento dos Relatérios Finais de
todas as Escolas Municipais;

dd. Responsavel pela documentacdo dos alunos de todos
CMEI’s e da ERM Prof.° Alexandre Bueno Ferreira;

ee. Responsavel pela impressdo das Cartas Matriculas de
encaminhamento dos alunos as Escolas Estaduais;

ff. Representante da Secretaria para reunides no Nucleo
Regional, do setor SERE, Educacenso e Georreferenciamento;

gg. Responsavel pela organizagdo do cronograma de
matriculas e rematriculas dos CMEI’s e Escolas;

hh. Organizacdo de eventuais reunides com o0s Secretarios
Escolares, para transmitir novas orientacdes ou sanar duvidas;

ii. Responséavel pela movimentagao dos alunos
(remanejamento, transferéncia, desisténcia);

jl.  Responsavel pela alimentacdo do Sistema SERE-WEB
com cadastramento dos alunos, de informacdes e servidores do
Censo Escolar, matricula inicial, matricula de agosto e relatorios
finais (senha pessoal);

kk. Responsavel pelo Sistema Educacenso, perfil Secretaria
de Educacao, com alimentacdo e corre¢cdao durante o ano letivo
(senha pessoal) de todos os CMEI’s e Escolas Municipais;

ll.  Responsavel pelo Sistema Processos Online (senha
pessoal);

mm. Acompanhamento da equipe técnica do Nucleo, nos
Estabelecimentos que estiverem em processo de renovagao;

nn. Solicitagdo de vistorias da Secretaria de Saude para
emissdo de Parecer de Aprovacdo dos Estabelecimentos, ou
Relatério de adequacédo de cada CMEI e Escola;
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00. Solicitacdo de vistorias do Corpo de Bombeiros para
emissdo de Laudo Técnico de acordo com Projeto de Incéndio
Aprovado, quando n&o aprovado, solicita Parecer Técnico com
Relatorio de Adequacéo, conforme o Projeto de Incéndio.

pp. Responsavel pelo acompanhamento de e mail oficial da
secretaria;

gq. Responsavel pelo controle de memorandos e oficios;

4- Divisado Patrimonial e Prestacdo de contas:

a. Responsavel pela prestacdo de contas de verbas
Federais:PDDE/Mais Educacédo, PDDE Mais Cultura, destinadas as
APMFs das escolas e CEMEIS;

b. Responsavel pelo auxilias as escolas com relacao a
guestdes relacionadas a Receita Federal, declaracfes , pedidos etc;

c. Assessoramento as diretoras e secretarias das escolas e
CEMEIS com relacéo a prestacdo de contas, orcamentos e forma de
pagamentos relacionados aos recursos recebidos pelas instituicoes;

d. Acompanhar a gestdo de bens patrimoniais moveis das
instituicdes ligadas a secretaria (SEMEC), organizando e mantendo
atualizados os documentos de controle de movimentacdo dos bens;

e. Orientar, coordenar, analisar e validar as prestacbes de
contas dos programas de repasse de recursos financeiros
municipais e federais junto as unidades de ensino conforme os
prazos legais;

f. Manter o inventario dos bens patrimoniais da instituicdo
atualizados;

5- Divisdo de Transporte especial, Almoxarifado, Conselho
escolar e FUNDEB

a. Exercer a gestdo de estoque de materiais de consumo, e
limpeza, envolvendo o recebimento, verificacdo de qualidade e
quantidade conforme orgcamento e pedido, estocagem e distribuicao
dos mesmos,

b. Responsavel pela realizacdo de andlise de consumo dos
produtos de limpeza nas diversas instituicoes ;

c. Realizar levantamentos de necessidades de téner, bem
como entrega e relatorio de consumo do mesmo nos diversos
setores e intituicoes;

d. Fiscalizagdo de veiculos e analise da rota de transporte
especial,

e. Verifica se as linhas e itinerarios estdo atendendo aos
alunos;

f. Responsavel pelos programas de acompanhamento do
transporte escolar (PTE, PNAT e SIGET);
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g. Orientagdo de atendentes e motoristas com relagdo ao
atendimento e responsabilidade com alunos e comunidade;

h. Substitui ou remaneja motoristas em caso de faltas ou
demais necessidades;

i. Fiscaliza motoristas do transporte especial com relacdo a
habilitacdo, curso de condutor de transporte escolar, multas e
inflagGes de transito;

j. Verificar a manutencdo dos veiculos, uso do tacégrafo,
extintor de incéndio, condicbes dos pneus, mecanica, elétrica e
manutencao;

k. Organizacao e troca de rotas quando necessario;

. Organizacdo de Reunifes, pautas e demais documentos
referentes ao FUNDEB;

m. Acompanhamento de recursos e gastos referentes ao
FUNDEB;

n. Articulacdo entre Conselho do FUNDEB e diversos setores
da Secretaria;

0. Responsavel pelas informacfes inerentes ao Conselho
escolar, suas alteracdes e contatos entre escolas e SEMEC com
relacdo a regulamentacdo do mesmo;

6- Divisdo de Alimentacdo escolar e Nutricdo

a. Planejar, coordenar, monitorar o processo e executar as
acOes de aquisicdo de materiais e géneros alimenticios para as
unidades de ensino da rede publica municipal de ensino;

b. Estabelecer critérios para a aquisicdo, armazenagem,
distribuicdo, conservacao e preparo dos géneros alimenticios usados
na merenda escolar;

c. Elaboracao dos cardapios alimentares;

d. Promover a abertura e acompanhamento de processos
licitatérios para aquisicdo de géneros alimenticios da merenda
escolar e para a aquisicdo de equipamentos e utensilios das
cantinas escolares;

e. Acompanhar os contratos firmados com os fornecedores de
géneros alimenticios e de equipamentos e utensilios das cantinas
escolares;

f. Acompanhar o processo de analise do controle de
qualidade dos géneros alimenticios;

g. Manter articulacdo com as Geréncias Regionais para
coordenar e acompanhar o recebimento e armazenamento dos
géneros alimenticios e dos equipamentos e utensilios nas cantinas
escolares;

h. Elaboracdo de cronogramas de entregas de géneros
alimenticios;

i. Controle de estoque;
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J.  Orientacdes gerais para cozinheiras e auxiliares, no sentido
do cumprimento de cardapios, preparo correto de alimentos, e a
manutencdo da segurancga higiénica e sanitéria,;

k. Visitas técnicas;

I.  Acompanhamento do CAE;

m. Orientacdo nutricional em casos de alunos com
necessidades alimentares especiais;

8 6° Compete ao Departamento Cultura:

a. Controlar o setor cultural, promovendo harmonia e comunicacao,
zelando pela qualidade do trabalho;

b. Executar a politica municipal destinada a Cultura;

c. Resgatar e proteger o patrimdnio cultural, histérico, artistico e natural do
Municipio;

d. Promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através de
programas de incentivo e estimulo a arte, musica, danca e teatro;

e. Organizar, manter e fiscalizar as bibliotecas municipais, salas de leitura
e demais centros culturais que venham a ser criados;

|. Gerénciade Cultura:
a) Apoiar e auxiliar o gestor de departamento em todas as suas acles
ligadas a cultura do Municipio;
b) Promover e participar de atividades culturais, artisticas e folcloricas no
Municipio;
c) Orientar e organizar atividades relativas as apresentacbes que
acontecem no Municipio.

Art. 6° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SESAU sera
composta por:

8§ 1° - Quatro (4) Departamentos, cinco (5) Geréncia s, Quatorze (14)
divisbes assim determinadas:

| — Departamento de Regulacéo, Avaliacdo e Controle:
a) Geréncia de regulagéo e controle:
1- Divisdo de Marcacao de Consultas Especializadas e

Exames;

2- Divisdo de Controle de Produtividade e Sistemas de
Informacéo;

3- Divisdo de Atendimento Multiprofissional,

4- Divisdo de Atendimento Farmacéutico

5- Divisdo Médica

I- Departamento de administracao
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a) Geréncia Administrativa
1. Divisdo de Patrimdnio e arquivo morto
2. Divisédo de Educacao Permanente
3. Divisédo de Transporte
4. Diviséo de Financas e Contabilidade
5. Divisdo de Recursos Humanos

lll - Departamento de Assisténcia a Saude:
a) Geréncia de Atencao Basica:
1. Divisdo de Unidade de Saude

2. Divisédo de Saude Bucal

3. Gerente de Urgéncia e Emergéncia / Saude Mental
4. Divisdo de Unidade de Saude 24 Horas

5. Divisdo de Unidade Movel de Urgéncia e Emergéncia
(SAMU):

6. divisdo de Saude Mental

IV- Departamento de Vigilancia em Saude
a) Geréncia de Vigilancia Sanitaria
b) Geréncia de Vigilancia Epidemiolégica
1. Divisao de Vigilancia Ambiental
1.1 Secao de Zoonozes e Vetores
1.2 Secao de Saude do Trabalhador

§ 2° - A Secretaria Municipal de Saude tem como competéncias
basicas aquelas estabelecidas no inciso V do art. 7° da Lei n°® 948/2017.

8§ 3° Compete ao Departamento de Requlacdo, Avaliacdo e

Controle

a) Assessorar a Secretaria de Saude nos assuntos referentes ao seu
departamento;

b) Desenvolver metodologias e instrumentos de controle e avaliagao do
sistema de saude;

c) Definir com outras areas da secretaria 0s parametros assistenciais e
indicadores de desempenho a serem adotados;

d) Participar do planejamento e normatizagcdo das acdes e servicos de
saude;

e) Proceder a estudos de demanda e servicos de acordo com o0s
parametros de cobertura assistencial adotado em conjunto com outras
areas da secretaria municipal de saude;

f) Elaborar normas técnicas complementares que se fizerem necessarias
para o aprimoramento do sistema de saude;

g) Controlar e avaliar a producdo dos servicos ambulatoriais e outros
prestadores terceirizados;
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h) Desenvolver, controlar e avaliar a pactuacdo da assisténcia municipal

em conjunto com as demais areas envolvidas;

i) Subsidiar os processos de contratualizacdo dos servi¢os de saude.

I- Geréncia de regulacéo e Controle:

1. Assessorar o Diretor da DERAC em usas atribui¢cdes;
2. Planejar, organizar e Geréncia r as divisdes de Marcacdo de Consultas

B w

8.

9.

especializadas e exames, Divisdo de Controle de Produtividade e
Sistemas de Informacdo, Divisdo de Atendimento Multiprofissional,
Divisédo de Abastecimento Farmacéutico;

Integrar os processos de trabalho da Unidades assistenciais vinculadas;
Articular as Unidades Assistenciais vinculadas a DERAC para a
implementacéo das diretrizes da politica de humanizacao do cuidado em
saude;

Coordenar as atividades de planejamento, monitoramento e avaliagdo
das acdes da DERAC,;

Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de saude vinculada
a DERAC;

Acompanhar o abastecimento regular de instrumentais e medicamentos
necessarios ao funcionamento das Unidades Assistenciais vinculadas;
Geréncia r e monitorar o registro nos sistemas nacionais de informacao
da atencao e dos dados assistenciais produzidos no ambito da DERAC,;
Consolidar o diagnéstico de necessidades e a proposicdo de agbes de
educacdo permanente da equipe multiprofissional vinculada a DERAC;

10.Participar das atividades de educacdo permanente desenvolvidas e/ou

indicadas pelo Diretor.

a) Divisdo de Marcacdo de Consultas Especializadas e
Exames

1. Recepcionar e cadastrar todos os pedidos de consulta
especializada e/ou exames no sistema proprio (E-Saude e MV) por
ordem de chegada,;

2. Arguivar as referéncias conforme a especialidade solicitada
e/ou exame;

3. Manter a documentag&o organizada em arquivo proprio;

4. Solicitar avaliacdo médica para priorizagdo da consulta;

5. Confirmar a consulta e/ou exame no sistema;

6. Informar o agendamento da consulta e/ou exames a
Coordenacédo da Unidade Béasica de Saude e garantiro acesso desta
informacgé&o ao usuario;

7. Elaborar relatérios referentes a quantidade de usuarios em
fila de espera por especialidade e/ou exame.

8. Registrar e analisar a demanda de exames laboratoriais
realizando o controle mensal de custos.
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b) Divisdo de Controle de Produtividade e Sistemas de
Informacao

1. Cadastrar profissionais, estabelecimentos de saude
eequipes e no Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude
(CNES);

2. Manter atualizado os bancos de dados nas bases locais e
federal;

3. Realizar andlise de adverténcias e verificar consisténcia na
base de dados;

4. Fazer a importacédo/exportacéo na base de dados;

5. Emitir relatérios operacionais, Geréncia is e estatisticos;

6. Realizar copia de seguranca/restauracdo de dados e
cadastro de usuarios;

7. Manter rotinas do fechamento de competéncias;

8. Consultar histérico da base de dados;

9. Gerar arquivos compativeis as planilhas eletrbnicas;

10. Alimentar o Sistema de Informac6es Ambulatoriais do SUS
(SIASUS) com a transcricdo de producdo do Boletim de Producéo
Ambulatorial (BPA) eAutorizacdo de Procedimentos de Alta
Complexidade(APAC) de todos os estabelecimentos de saude;

11. Acompanhar novos procedimentos no Sistema de Geréncia
mentoda Tabela de Procedimentos, Medicamentos e OPM do SUS
(SIGTAP) para futuras atualizacées;

12. Elaborar a Ficha de Producado Fisico Or¢camentéaria (FPO)
atualizando valores conforme tabela SUS;

13. Implantar, avaliar, controlar o Sistema Integrado de Gestéo
da Saude (e-SUS) atualizando versfes e exportando os dados para
o Sistema de Informagdo em Saude para a Atengéo Basica (SISAB);

14. Realizar adesdes, inscricbes e demais procedimentos do
Programa Mais Médicos através do Sistema de Geréncia mento de
Programas (SGP) do Ministério da Saude.

c) Divisdo de Atendimento Multiprofissional

1. Coordenar o atendimento de profissionais de saude de
diferentes especialidades nas Unidades Basicas de Saude (UBS);

2. Desenvolver acbes de integracdo do cuidado
multiprofissional;

3. Propor metas qualitativas e quantitativas relativas a
atuacdo da equipe multiprofissional no &mbito da UBS, bem como os
indicadores demonitoramento e avaliacao;

d) Divisdo de Atendimento Farmacéutico
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1. Garantir a qualidade de produtos e servigos farmacéuticos:
monitorar produtos, processos, arease equipamentos; emitir laudos,
pareceres e relatérios; controlar descarte de produtos e materiais;

2. Supervisionar armazenamento, distribuicdo e transporte de
produtos: comprovar origem dos produtos; fixar critérios de
armazenamento; fracionar produtos; colaborar na definicdo de
logistica de distribuicao.

3. Efetuar pesquisas técnico-cientificas: elaborar projetos e
pareceres, informes técnicos e relatorios, realizar pesquisas, coleta
de dados, entrevistas, apreciar resultados e fazer observacdes e
sugerir medidas para implantacdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

4. Orientar usuario no uso de produtos na area farmacéutica;

5. Desenvolver e participar de programas educativos para
grupos de pacientes;

6. Fazer a evolucdo farmacéutica e registrar no prontuario do
paciente;

7. Elaborar o pedido de aquisicAio de medicamentos e
material técnico, acompanhar e supervisionar as licitacdes quanto a
guantidade e qualidade dos mesmos.

8. Participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes a sua area de atuacao;

9. Utilizar recursos de informética.

10. Controlar o estoque de medicacao clinica, de psicotropicos
e de entorpecentes;

11. Controlar receitas e servicos de rotulagem, realizando
balanco de entorpecentes e similares;

12. Coordenar, supervisionar, registrar e executar todas as
etapas de realizacdo dos trabalhos especificos de Farmacia,

13. Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas
atividades;

14. Participar da coordenagdo, supervisdo, auditoria, a
creditacdo e certificacdo de acdes e servicos no ambito das
atividades clinicas do farmacéutico;

15. Participar da elaboracdo, aplicacdo e atualizacdo de
formularios terapéuticos e protocolos clinicos para a utilizacdo de
medicamentos e outras tecnologias em saude;

Farmécias Satélites:

16. Realizar atendimento ao usuario coma distribuicdo de
medicamentos, orientacdo e registro em prontuario;

17. Receber, registrar entrada de medicamentos, outros
materiais e controlar o estoque;

18. Participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes a sua area de atuacao;
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19. Elaborar informes técnicos e relatorios e sugerir medidas
para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

e) Divisdo médica
1. Coordenar a equipe médica;
2. Supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia

3. Produzir relatorios sobre a assisténcia médica;

4. Fazer cumprir o Cédigo de Etica dos profissionais médicos;

5. Zelar pelo exercicio ético dos profissionais médicos;

6. Assessorar o Diretor do DERAC no planejamento,
organizagdo,administracdo, monitoramento e avaliagdo dos servigos
assistenciais;

7. Coordenar a elaboracao dos protocolos clinicos e diretrizes
terapéuticasdas unidades assistenciais da atencéo a saude;

8. Executar atividades profissionais na area da saude
correspondentes a sua formacéao;

9. Avaliar a necessidade e propor a incorporacdo e/ou
renovacdo de tecnologias relacionadas as linhas de cuidado
proposto pelo SUS;

10. Participar do planejamento, coordenacdo e execucdo dos
programas,estudos, pesquisas e outras atividades de saude;

11. Participar do planejamento, elaboracdo e execucdo de
programas de educacdo permanente adotados;

8§ 4° Compete ao Departamento de Administracdo

. Direcionar, instruir e acompanhar os atos e processos relativos a
pessoal;

. Manter registros referentes a vida funcional dos servidores da Secretaria
e o0 desenvolvimento dos recursos humanos da Pasta;

. Programar as necessidades, e controlar quantitativamente e
financeiramente os materiais permanentes e insumos da Secretaria
Municipal de Saude;

. Administrar o protocolo e arquivo da Secretaria, bem como acompanhar
e dar andamento aos processos no Sistema de Protocolo;

. Direcionar os servicos de transporte, telefonia, manutencdo dos
equipamentos da SESAU;

. Planejar, e supervisionar as atividades de informatica no ambito da
Secretaria.

| - Geréncia Administrativa
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W

. Preparar os atos e processos relativos a pessoal, bem como manter

registros referentes a vida funcional dos servidores da Secretaria e o
desenvolvimento dos recursos humanos da Pasta;

. Registrar e controlar quantitativamente e financeiramente o material

permanente e de consumo para as unidades de saude e unidades
administrativas da secretaria municipal de saude;

. Geréncia r os processos no Sistema de Protocolo;
. Administrar os servicos de transporte, , telefonia, manutencdo dos

equipamentos da SESAU;

. Supervisionar as atividades de informatica no ambito da Secretaria

municipal de Saude.

a) Divisdo de Recursos Humanos

1. Coletar informacfes do ponto biométrico nas unidades de
saude;

2. Confeccionar relatério de pontualidade e assiduidade,
absenteismo (boletim de frequéncia);

3. Recepcionar e encaminha solicitacdo de férias;

4. Realizar o somatdrio de Horas Extras e adicionais
noturnos;

5. Realizar informativos de incentivos e gratificagoes;

b) Divisdo de Financas e Contabilidade

1. Realizar e acompanhar procedimentos de Compras e
LicitacOes;

2. Receber, conferir e encaminhar correspondéncias, notas
fiscais, faturas, ordens de servigos e compras;

3. Fiscalizacdo e acompanhamento da execucdo dos
contratos administrativos;

4. Informar a destinacao correta dos recursos da saude;

5. Arquivar documentos relacionados a compras, licitacdes e
contratos.

c) Divisdo de Transporte

1. Promover a manutencao dos veiculos;

2. Manter a equipe da central de transporte;

3. Confeccionar escala mensal de motoristas;

4. Distribuicdo das atividades diarias dos motoristas conforme
a demanda;

5. Confeccionar a logistica dos veiculos entre TFD
(hemodialise, consultas, intra e extra municipal)

6. Fornecer veiculos para as atividades diarias do ESF,;

7. Estabelecer fluxo para higienizacao dos veiculos;

8. Confeccionar escala de férias e folgas.

9. Organizar e documentar a manutencao veicular;
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d) Divisdo de Educacédo Permanente

1. Elaborar cronograma de capacitacdo para todas as areas
da Secretaria Municipal de Saude

2. Gerénciar a educacéo permanente, os indicadores em
educacao e treinamentos;

3. Realizar a interface entre educacéo permanente e gestéao
de pessoas;

4. Desenvolver acdes voltadas as areas de atendimento ao
publico, atencdo basica, média e alta complexidade;

5. Geréncia r cursos de aperfeicoamento multiprofissional
para todas as areas da saude;

6. Desenvolver acdes de educacdo a serem executadas de
forma regionalizada / territorializada, com o intuito de ampliar o
acesso as ac¢des de desenvolvimento e otimizar a utilizacdo dos
recursos da saude;

7. Desenvolver estratégias de aperfeicoamento e
desenvolvimento humano para o trabalho em saude;

8. Aprimorar a¢des de acolhimento nas unidades de saude;

e) Divisdo de Patrimonio e arquivo morto

1. Gerénciar o arquivamento de documentos obsoletos e nao
aplicaveis;

2. Receber, registrar, arquivar permanentemente e
desarquivar, quando necessario, cuidando da conservacéo e
organizacdo da massa documental armazenada;

3. Controlar e armazenar os bens patrimoniados que
compdem a Secretaria Municipal da Saude;

4. Controlar a movimentacdo em sistema proprio dos bens
patrimoniados, bem como dos termos de responsabilidade;

5. Organizar as notas fiscais emitidas pelo departamento
financeiro dos bens patrimoniaveis, identificar os solicitantes do
patrimdnio e arquivar a ficha de recebimento do bem movel,

6. Receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados
a manutencao;

7. Controlar e armazenar os bens patrimoniados que
compdem a reserva técnica da secretaria, para atendimento as
demandas das unidades de saude;

§ 5° Compete ao Departamento de Vigilancia em Saude

. Direcionar, instruir e acompanhar as Geréncias de Vigilancia Sanitaria e
Epidemiolégica, bem como a Divisdo de Vigilancia Ambiental e sua
respectivas se¢des; mantendo a ética e o respeito;

. Delegar atividades que sejam pertinentes a cada equipe;
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3. Gerir os conflitos internos levando ao conhecimento da secretaria da
pasta, quando necessario;

4. Planejar e supervisionar todas as atividades de Vigilancia em Saude;

5. Planejar, organizar, gerir, fiscalizar executar, controlar e avaliar as acées
e servicos de promocdao e atencao integral a saude;

6. Incorporar as atividades de Vigilancia em Saude em outros
Departamentos da Secretaria de Saude bem como em outras areas da
Prefeitura , mantendo um trabalho em conjunto.

| - Geréncia de Vigilancia Sanitaria
1. Planejar, organizar, gerir, fiscalizar executar, controlar e avaliar as agdes
e servicos de promocao e atencédo integral a saude;
2. Controle, fiscalizacdo e inspecdo sanitaria, em  estabelecimentos
publicos e privados, de interesse a saude;

3. Visita técnica para liberacdo de Licenca Sanitdria em todos os
estabelecimentos de interesse a saude;

4. Emissao de Pareceres técnicos;

5. Emisséo de Relatorios técnicos;

6. Emissdo de Laudos técnicos;

7. Apreensdes e Inutilizactes;

8. Educacdo em Saude

9. Fiscalizac&o de denuncias;

10. Emisséo de intimagbes, autos de infracdo com abertura de
Processo Administrativo Sanitario quando necessario.

11. Buscar capacitacdo, treinamentos e reunifes técnicas fornecidas

pela Regional de Saude; realizando reunides para repasse das
informacgdes as equipes locais.

Il - Geréncia de Vigilancia Epidemiolégica

1. Pedido, Entrega e distribuicdo de vacinas para as Unidades; Avaliacéo
de quantidade e validade, armazenamento e transporte adequado.

2. Coleta, processamento e consolidacao e avaliacdo da qualidade dos
dados digitados e informados pelas UBS;

3. Controle e acompanhamento da Cobertura Vacinal;

4. Verificagdo e acompanhamento das alteragbes no calendario vacinal
(crianga; adolescente; idosos), bem como capacitacdo e repasse de
notas técnicas para todas as Unidades; Campanhas de vacinacgao:
organizacdo das equipes; capacitacdo; preparo e pedido de material
(camisetas; almoco; vacinas, etc)

5. MRC (Monitoramento Rapido de Cobertura Vacinal), realizando analise
dos dados; bem como capacitagcdo para as Agentes Comunitarias de
Saude), e fornecendo suporte quando necessario);

6. Buscar capacitacao, treinamentos e reunides técnicas fornecidas pela
Regional de Saude; e realizando reunifes para repasse das informacdes
as equipes locais.
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SINAN (SISTEMA DE INFORMACAO DE AGRAVOS DE
NOTIFICACAO)

1. Recebimento das fichas de notificacdo das Unidades; digitacédo e
alimentacao do sistema.

2. Acompanhamento semanal de todas as fichas notificadas e
alimentadas;

3. Acompanhamento dos pacientes (via telefone e visitas
domiciliares sempre que necessario);

4, Coletar amostras e envio das mesmas para o Lacen (Laboratério
Central);

5. Finalizar as fichas e notificacdes em tempo habil;

6. Busca ativa do paciente quando necessario;

7. Avaliar perfil epidemioldgico de todas as doencas existentes em

nosso municipio (perfil epidemiolégico) e informar, bem como capacitar, as
equipes quando necessario (ex. dengue; HIN1).

8. Capacitacdo e palestras em escolas e instituicdes sobre temas
relacionados ao assunto.

SIM/SINASC (Sistema de informacdo de Mortalidade/Sistema de
Informacao de Nascidos Vivos);

1. Digitacéo e alimentacao do sistema,;

2. Investigacdo de Obitos maternos; fetal/infanti e Causas Mal
Definidas de todos os ébitos (100% [6bitos investigados);

3. Responsavel pela montagem das reunides do CoOmite de

Mobilizacdo pela Reducdo de Mortalidade Materna: Fetal e Infantil
municipio de Campo Magro; bem como convocagdo para as reunides
(bimestrais);

4. Buscar capacitacdo, treinamentos e reunifes técnicas fornecidas
pela Regional de Saude, realizando reunides para repasse das
informacdes as equipes locais.

a) Divisao de Vigilancia Ambiental

1. Preparar relatorios sobre a situagdo entomo-epidemiolédgica
do municipio;

2. Geréncia r as diferentes logisticas envolvidas no controle
de vetores;

3. Promover reunibes periddicas com equipe de campo e
demais parceiros do trabalho;

4. Acompanhar o andamento das atividades, buscando
alternativas de solucédo para reducdo ou superacdo dos problemas
identificados;
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5. Organizar e distribuir o pessoal, controlando sua
frequéncia;

6. Prever, distribuir e controlar os insumos e materiais
utilizados no trabalho de campo;

7. Atuar como facilitador, oferecendo o0s esclarecimentos
sobre cada acéo que envolva o controle vetorial;

8. Melhorar a qualificagao dos trabalhadores;

9. Estimular o bom desempenho da equipe;

10. Acompanhar sistematicamente o desenvolvimento das
atividades de campo, por intermédio de supervisfes direta e indireta;

11. Garantir, junto ao pessoal de trabalho, o registro correto e
completo das atividades;

12. Realizar a consolidacdo das informacdes relativas ao
trabalho desenvolvido na éarea;

13. Coordenar a acgéo integrada das a¢cfes com as equipes de
Atencdo Primaria, especialmente com as Agentes Comunitarias de
Saude;

14. Responder as demandas da populacdo em relacdo ao
controle de vetores, tanto por acesso direto por telefone como por
meio da Ouvidoria do Municipio, Ouvidoria Estadual ou por meio de
Protocolos;

15. Atuar na fiscalizacdo das acdes do controle de dengue que
necessitem de medidas legais;

16. Adotar medidas educativas e/ou legais, a partir das
irregularidades constatadas;

17. Ministrar e\ou organizar palestras nas empresas do
municipio e nas escolas;

18. Organizacfes dos mutirdes de combate ao Aedes aegypti;

19. Gestao, consolidagdo e monitoramento do SisPNCD;

a) Secdao de Zoonozes e Vetores

1. Controle e prevencgao de agravos e doencas
transmitidas por animais (zoonoses);

2. Prevengcdo e o enfrentamento de problemas de
saude humana decorrentes da interagdo com 0s animais;

3. Realizar trabalhos educativos, procurando esclarecer
e contar com a colaboracdo e participagdo de toda
a sociedade, complementada por acdes legais e fiscais.

4.  Acdes educativas;

5. Vistorias por solicitagdo/denuncias da populagédo
referentes a agravos e doencas transmitidas por animais;

6. Coordenar a equipe de controle de zoonoses,
mensurando e avaliando as demandas, com o objetivo de
elaborar e estabelecer programas e projetos que visem
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executar medidas atuantes no sentido de controlar as

zoonoses e situacfes agravantes ao meio ambiente.

7. Executar os servigos de vigilancia constante de controle de
pragas urbanas, tais como escorpides, ratos, baratas, etc.,
promovendo inclusive orientacdes a populagéo sobre as medidas de
saneamento, visando a prevencéao de infestacao.

b) Secéo de Saude do Trabalhador

1. Vigilancia sistematica de ambientes e processos de
trabalho;

2. Fortalecer a articulagdo entre as vigilancias
epidemioldgica, sanitaria e atencao basica;

3. Elaborac¢éo do diagnéstico da saude do trabalhador;

4. Producéo e sistematizacdo de informacdes de saude
do trabalhador;

5. Capacitar profissionais da vigilancia em saude, para
as acOes de saude do trabalhador com base no referencial
tedrico-metodoldgico da saude do trabalhador;

6. Levantamento do perfil epidemiolégico da saude do
trabalhador no municipio de Campo Magro;

7. Fiscalizacdo referente as questdes de saude do
trabalhador, atendimento a denudncias, a¢do conjunta com a
VISA na renovacgdo de alvard e abertura de empresas quando
se tratar da saude do trabalhador;

8. Responder e representar perante ao Ministério
Publico do Trabalho do Paran& sobre as questdes relacionadas
a saude do trabalhador do Municipio de Campo Magro;

Art. 7° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
URBANO E AMBIENTAL — SEDUA sera composta por:

8§ 1° - Quatro (4) Departamentos, oito (8) Geréncia s assim
determinadas:

. DEPARTAMENTO DE URBANISMO - DEPUR
a) Geréncia de urbanismo — GERUR

Il. DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO URBANO E
HABITACAO — DEPLA
b) Geréncia de habitacdo — GEHAB

. DEPARTAMENTO DE CONTROLE, FISCALIZACAO E
POSTURA - DECOF
a) Geréncia de fiscalizagéo - GEFIS
b) Geréncia de controle - GECON
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IV. DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE - DEMAM
a) Geréncia de paisagismo -GEPAI
b) Geréncia de licenciamento - GELIC
c) Geréncia de fiscalizacao e cadastro ambiental - GEFIC
d) Geréncia de educacdo ambiental - GEEDA

§ 2° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO

URBANO E AMBIENTAL — SEDUA tem como competéncias basicas aquelas
estabelecidas no inciso IV do art. 7° da Lei n°® 948/2017.

N =

7.
8.
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

§ 3° Compete ao Departamento Urbanismo:

Responsavel em orientar, fiscalizar, e corrigir, todos os trabalhos
desenvolvidos pela secretaria de desenvolvimento urbano e habitagéo.

I- Geréncia de urbanismo:

. Planejar e coordenar a politica municipal de urbanismo e habitacéo:
. Respeitar as legislagbes vigentes no municipio bem como os

zoneamentos devidamente estabelecidos em Lei, para atender os
pedidos quando solicitados;

. Promover o levantamento de ocupac0es irregulares e estabelecer metas

na solucdo de litigios ligados a posse e a propriedade de glebas
destinadas a habitacéo:

. Elaborar trabalho técnico social bem como cadastramento de familias

em fracionamentos irregulares;

. Promover a fiscalizacdo das construcdes e obras realizadas no

municipio: Fiscalizacao; Vistorias;

. Analisar projetos de construcdo e emitir respectivos alvards de

construcéo e habite-se;

Correcéo de projetos;

Alvara de construcao;

Certificado de concluséo de obras;

Alvara de funcionamento (pedidos novos e renovacoées);

Parecer técnico (diversos) pertinentes a secretaria,;

Consulta comercial (pedidos novos, alteragdes e baixas);

Licenca eventual;

Usucapido administrativo e judicial;

Anuéncias de confrontacdo com o sistema viario (usucapiao
administrativo e retificacao registral)

Propor a simplificacdo da legislacdo de parcelamento, uso e
ocupacdo do solo com vistas a permitir a reducdo dos custos e o
aumento da oferta de lotes e unidades habitacionais;

Andlise de parcelamento de area (subdivisdo, condominios e
loteamento) e unificacdo de areas;
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18. Guia amarela (orientagao para a construcao);

19. Certidao de uso e ocupacéo do solo;

20. Licenca para construcdo simples (muro frontal);

21. Convénio casa facil;

22. Certidao de localizacéo de area;

23. Certidao de confrontantes;

24. Ligacé@o de 4gua e energia elétrica;

25. Cadastro profissional autbnomo (engenheiros civis, arquitetos e
agrimensores);

26. Atestado de capacidade técnica

27. Promover os estudos econémicos, administrativos, estatisticos e

tecnolégicos necessarios ao planejamento e execucdo de obras de
engenharia e infraestrutura urbana;

28. Responsabilidade ligada a questbes técnicas direcionado ao
engenheiro civil e arquiteto urbanista, funcionarios que trabalham na
secretaria de desenvolvimento urbano a fim de que, os estudos e os
projetos venham a propiciar a necessidade demandada e em
conformidade com as legislacfes vigentes.

29. Executar, direta ou indiretamente, as obras publicas de
responsabilidade do municipio;

30. E de responsabilidade dos profissionais técnicos em engenharia a
execucdao de projetos de obras publicas de responsabilidade do
municipio.

31. Controlar, fiscalizar e receber as obras publicas municipais
autorizadas;

32. Responsabilidade dos profissionais técnicos em engenharia a
fiscalizacdo e o recebimento de equipamentos ou obras de interesse
municipal.

33. Promover o0s levantamentos e avaliacbes de imoveis e
benfeitorias do interesse do municipio;

34. AvaliacOes de imoveis para fins de ITBI (Imposto sobre a
Transmissao de Bens Imoveis);

35. Agir em casos de emergéncia e calamidade publica, diligenciando

a execucdo de medidas corretivas nas obras publicas e nos sistemas
viarios municipais;

36. Agir de forma cooperada com a defesa civil, no sentido de
contribuir de forma direta na solucdo de eventuais situacfes eminentes
de risco, através de laudos técnicos.

8 4° Compete ao Departamento de Planejamento urbano_e
Habitacdo

a) Controlar todos tipos de projetos que envolvam o municipio de
Campo Magro respeitando as legislagbes vigentes dentro de perimetro
urbano, bem como, verificar todos o0s projetos habitacionais,
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acompanhando convénios e demais vinculos com sua area de atuacao,
sejam eles entre estado, Unido, ou outro municipio.

I- Geréncia de habitacao

1. Coordenar a regularizacao fundiaria no ambito municipal;

2. Participar da formulacéo de politica das a¢cdes de saneamento basico;

3. Coordenar, programar e gerir projetos habitacionais;

4. Elaborar diretamente ou por Geréncia mento indireto, estudos de
projetos habitacionais publicos;

5. Identificar e analisar terrenos para viabilizacdo de conjuntos

habitacionais publicos;

6. Acompanhar a execucdo e pds-ocupacdo de conjuntos habitacionais
publicos;

7. Elaborar estudos prévios de projetos de urbanizacao de assentamentos
precérios, a fim de captar recursos junto ao governo federal, estadual ou
organismos internacionais;

8. Elaborar diretamente, ou por Geréncia mento indireto, os projetos de
urbanizacdo de assentamentos precarios;

9. Acompanhar a aprovacdo, execucdo, regularizacdo fundiaria e poés-
ocupacéo de projetos de urbanizacdo de assentamentos precarios;

10. Coordenar e executar a gestdo socio-comunitaria dos projetos e
programas habitacionais;

11. Coordenar e executar a gestdo do conselho e fundo municipal de
habitacao;

12. Coordenar e executar a gestdo do auxilio moradia municipal e
estadual;

13. Coordenar e gerir 0s convénios habitacionais e de
desenvolvimento institucional vinculados aos programas habitacionais;

14. Promover a execucdo de desenhos, projetos, mapas, plantas,

graficos e respectivos calculos, seja para fins de arquivo como para
efeito de tributacao;

15. Coordenar, Geréncia r e realizar acompanhamento técnico de
mapeamento e futuros mapeamentos no que tange as necessidades da
Municipalidade;

8 5° Compete ao Departamento _de Controle, Fiscalizacdo e

Postura:
a) Cumprir as legislacdes atuais e vigentes do municipio no tocante
a todas as obras publicas e particulares existentes no municipio,
regularizacdo de imdveis cuja construcao esteja irregular para que se ajuste
as normas técnicas do Municipio.

I- Geréncia de fiscalizacao
1- Fiscalizar qualquer processo de construcao civil dentro do Municipio de
Campo Magro;
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Fazer observa o zoneamento atual das obras no Municipio;
Notificar, autuar, multar, embargar todas as obras e constru¢des no
Municipio;

Demais funcdes determinadas por seu superior hierarquico;

lI- Geréncia de controle
Realizar o controle de edifica¢des irregulares no Municipio;
Realizar plano de regularizacédo para os imoveis irregulares;
Efetuar proposta de atualizacao das leis municipais quanto s area de
urbanismo e meio ambiente

8 6° Compete ao Departamento de Meio Ambiente:

Responsavel em orientar, fiscalizar, e corrigir, todos os trabalhos
desenvolvidos na &rea de meio ambiente.

I- Geréncia de Paisagismo
Realizar estudos voltados a questéo paisagistica do Municipio;
Implantar o horto municipal;
Elaborar, revisar o plano municipal de arborizac&o urbana;

II- Geréncia de Licenciamento
Tem por obrigacdo orientar e enderecar 0s requerentes para que
efetuem os requisitos exigidos em lei em casos de licenciamentos
ambientais.
Conceber politicas tendentes a apoiar a preservacdo do patriménio
ecolégico do municipio;
Apoiar projetos que venham ao encontro da preservacdao ambiental, bem
como atender a sustentabilidade.
Acompanhar a aplicacéo de recursos estaduais, federais e internacionais
para a manutencéo e desenvolvimento do meio ambiente;
Estabelecer um planejamento estratégico para buscar a viabilizacdo de
recursos que visam a manutencdo e o0 desenvolvimento do meio
ambiente, utilizando os recursos disponiveis no ambito estadual, federal
e internacional.
Manter agOes para minimizar oS impactos negativos ao meio ambiente
provenientes de fendmenos naturais ou provenientes de atividades
antropicas, dentro da esfera de competéncia do municipio;
Aproximar os lagos com os municipios limitrofes, através de conselhos
intermunicipais, afim de que os esfor¢cos sejam voltados a defesa do
meio ambiente local, e sobretudo referente a qualquer impacto negativo
ao meio ambiente ligados diretamente a fendmenos naturais e
atividades antropicas.

Ill- Geréncia de Fiscalizacdo e Cadastro Ambiental
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1- Fiscalizar dentro do perimetro urbano e rural toda e qualquer acao
voluntaria ou involuntaria que venha a prejudicar ou causar danos ao
meio ambiente;

2- Atuar, notificar, multar, realizar TAC (termo de Ajuste de Conduta) para
acOes que venham causar danos ao meio ambiente;

3- Orientar a populacdo e qualquer cidaddo da necessidade de manter
regularizado o cadastro ambiental dos imdveis informando a existéncia
de corpo hidrico, vegetacéo florestal;

4- Efetuar, em conjunto com a Guarda Municipal

5- Manter atualizado o cadastro de obras e dos sistemas viarios e das
drenagens no ambito municipal;

6- Alimentar o cadastro de obras bem como o sistema viario e das
drenagens, a fim que possa ter uma real situagdo do panorama fisico no
tocante aos principios de saneamento basico e obras de infra-estruturas.

7- Efetuar o controle e a fiscalizacdo ambiental sobre todas as atividades
desenvolvidas no municipio: Fiscalizar; Notificar; Multar; Cadastrar.

8- Combater a poluicdo em todas as suas formas;

9- Estabelecer critérios de avaliacdo respeitando as legislacées ambientais
vigentes voltados ao combate de qualquer atividade que de alguma
forma venha a poluir o meio ambiente.

10- Examinar e decidir acerca dos processos concernentes a area
ambiental: Parecer Ambiental; Anuéncia Ambiental.

11- Zelar pelo cumprimento de metas e elaborar relatorios de
desempenho;

12- Conceber programas de urbanizacdo e habitacdo de interesse
local;

13- Zelar pela realizacdo dos servigos de limpeza urbana e coleta de
lixo domiciliar;

14- Estabelecer um cronograma fisico, dividindo em bairros, bem

como horérios e dias de que serao realizados 0s servi¢cos prestados pela
prestadora de servigcos de limpeza publica, objetivando um melhor
atendimento ao municipe local.

IV- Geréncia de Educacdo Ambiental

1. Elaborar o Programa Municipal de Educacdo Ambiental, propondo as
bases da Politica Municipal de Educacdo Ambiental;

2. Promover articulagéo inter e intra-institucional buscando a convergéncia
de esfor¢os no sentido de implementar as politicas nacional, estadual e
Municipal de educacao ambiental;

3. Promover e elaborar estudos, pesquisas e sistematizagdo de dados que
subsidiem a formulagcéo, a execucdo e o acompanhamento da politica
Municipal de educacao ambiental;

4. Apoiar a elaboracdo do Plano Municipal de Meio Ambiente no que
concerne as diretrizes de Educacdo Ambiental para o Municipio;

48




MUNICIPIO DE CAMPO MAGRO
ESTADO DO PARANA

Gabinete do Prefeito Municipal

5. Consolidar, acompanhar e avaliar a Politica Estadual de Educacéo
Ambiental,

6. Contribuir com ac¢des que promovam a insercdo transversal da tematica
ambiental nos curriculos escolares em todos os niveis e modalidades de
ensino e nos diversos 6rgaos e secretaria do municipio;

7. Apoiar técnica, cientifica e institucionalmente as acdes de Educacao
Ambiental, no a&mbito do Municipio;

8. Fomentar e apoiar a criacdo de redes de educacdo ambiental no
Municipio, assim como a producdo de instrumentos soécio-educativos
para a sua maior divulgacéo;

9. Promover a disseminacdo e o intercambio de experiéncias que
fortalecam praticas sustentaveis de Educacdo Ambiental no ambito
municipal, estadual e federal;

10. Fomentar parcerias entre instituicbes governamentais e nao
governamentais, empresas, entidades de classe, associacoes
comunitarias e demais entidades que tenham atuacdo na area de
Educacdo Ambiental;

11. Propor aos setores publicos e privados a destinacdo de recursos
financeiros, objetivando a viabilizacdo de projetos e acdes em Educacao
Ambiental;

12. Propor diretrizes para implementacdo de programas de educacéo
ambiental quando dos processos de licenciamento ambiental de
empreendimentos.

13. Efetuar o controle do plano municipal de Residuos Solidos
Municipal;
14. Elaborar projetos voltados sustentabilidade referentes a materiais

reciclaveis, objetivando atender em conjunto as escolas municipais e
estaduais do municipio de Campo magro;

Art. 8° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL,
ESPORTE E LAZER - SEAEL sera composta por:

8§ 1° - Trés (3) Departamentos, sete (7) Geréncia s assim
determinadas:

|. Departamento de Gestdo do Sistema uUnico de Assisténcia
Social
a) Geréncia de protecdo Social
b) Geréncia de protecédo Social Especial
c) Geréncia de Rela¢bes com a Comunidade
d) Geréncia de Assisténcia Judiciaria Gratuita

II. Departamento Administrativo de Assisténcia Social
a) Geréncia de gestao administrativa de assisténcia
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lll. Departamento de esporte e lazer
a) Geréncia de Lazer
b) Geréncia de Esporte

§ 2° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE A(;AO SOCIAL, ESPORTE E
LAZER — SEAEL tem como competéncias basicas aquelas estabelecidas no
inciso VIl do art. 7° da Lei n® 948/2017.

§ 3° Compete ao Departamento de Gestdo do Sistema Unico de
Assisténcia Social :

a. Implementar, acompanhar e avaliar a gestdo do Sistema Unico de
Assisténcia Social;

b. Participar da formulacdo de diretrizes para informacdo ao Governo
Federal dos servigos, programas, projetos e beneficios, em consonancia
com o modelo de gestdo do SUAS;

c. Coordenar e subsidiar a relacdo de estudos e pesquisas do processo de
planejamento, implementacdo e normatizacdo da politica nacional de
Assisténcia Social;

d. Propor normas e diretrizes, para implementacdo da politica de
Assisténcia Social conforme eixos de protecao;

e. Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo das ac¢des conforme e
tipificacéo e protocolo de gestao integrada;

f. Participar da definicdo de normas e padres sobre a qualidade de
servicos socioassistenciais prestados aos usudrios com objetivo de
implantar e implementar o sistema de movimentacdao/Avaliacdo do
Sistema Unico da Assisténcia Social;

g. Prestar apoio técnico quanto a execucdo de acdes referente a gestdo do
SUAS;

h. Garantir o cofinanciamento das ac6es com recursos do Fundo Municipal
da Assisténcia Social, com acompanhamento periédico da utilizacdo dos
mesmos;

i. Prover servigos, programas, projetos e beneficios de protecdo social
basica ou especial para as familias, individuos e grupos que dela
necessitem;

j. Contribuir com a inclusdo e a equidade dos usuarios e grupos
especificos, ampliando o acesso aos bens e servigcos socioassistenciais
basicos e especiais, em areas urbana e rural;

k. Assegurar que as agbes no ambito da Assisténcia Social tenham
centralidade na familia, e que garantam a convivéncia familiar e
comunitaria;

|.  Produzir condicbes estruturais para as operacdes de gestéo,
monitoramento e avaliacdo do SUAS;

I- Geréncia de Protecao Social
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Planejar, regular, coordenar e orientar a execucdo dos servicos,
programas e projetos destinado a populacdo que vive em situacdo de
vulnerabilidade social decorrente da pobreza, privacao ou fragilizagéo de
vinculos afetivos, discriminacdo etarias, étnicas, de género ou por
deficiéncias entre outras;

Definir diretrizes para organizacdo do conjunto de servicos e programas
de protecdo social béasica, tendo como referéncia a matricialidade sécio
familiar e o territorio;

Definir diretrizes e acompanhar a inclusdo de comunidades tradicionais
no servico, programas e projetos da protecao social basica;

Estabelecer mecanismo de controle, monitoramento e avaliagdo dos
servicos, programas e projetos de protecao social basica;

Propor critérios de partilha de recursos para as a¢cdes do municipio na
area de sua competéncia;

Formular diretrizes no municipio para o funcionamento dos servicos,
programas e projetos de protecdo social basica;

Acompanhar a execucédo fisico-financeira de servicos e projetos da
protecao social basica;

Coordenar, organizar as informacdes e produzir dados com vistas ao
monitoramento, apoio técnico e aprimoramento da protecdo social
bésica;

Propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as acoes
relativas a protecdo social basica;

Promover, subsidiar e participar de atividades de capacitacdo para
aperfeicoamento da gestédo e desenvolvimento de servi¢os, programas e
projetos de protecao social basica do SUAS;

Realizar inscricdo do Cadastro Unico;

Realizar inscricdo e encaminhamento para tarifa social da luz, agua;

. Solicitar segunda via de documentos (certiddes, RG, CPF);

Realizar isencdo tarifaria do transporte publico para pessoas com
deficiéncia e doengas graves (URBS e METROCARD);

Organizar o passe livre intermunicipal/interestadual para pessoas com
patologias ou deficiéncia, carteirinha de viagem para idoso;

Avaliar e encaminhar de individuos para o INSS, visando acesso ao BPC
(Beneficio da Prestacdo Continuada);

Geréncia r o desenvolvimento do Programa de Atencdo Integral a
Familia (PAIF);

Visitar e avaliar a concessao de beneficio eventual (cesta basica);
Atender e acompanhar as familias assistidas;

Elaborar oficinas com familias em descumprimento de condicionalidades
do Bolsa Familia;

Participar e articular a rede local.

Orientar os diretores/responsaveis pelas criancas e adolescentes de 6 a
15 anos, em especial: encaminhados pelo CREAS e Conselho Tutelar,
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com deficiéncia, com prioridade para as beneficidrias do BPC, de
familias com precério acesso a renda e servi¢os publicos;

I. Geréncia de Protecao Social Especial
Planejar, coordenar, regular e orientar a execucdo dos servicos,
programas e projetos destinados a familias e individuos que se
encontram em situacdo de risco pessoal e social, por ocorréncia de
abandono, violéncia, abuso e exploracdo sexual, uso de substancias
psicoativas, cumprimento de medidas socioeducativas, situacao de rua,
de trabalho infantil, tréfico de pessoas, entre outras situacbes de
violacdo dos direitos;
Estabelecer mecanismo de controle, monitoramento e avaliacdo dos
servicos, programas e projetos de protecao social especial,
Propor critérios de partilha de recursos de cofinanciamento para o
municipio na area de sua competéncia,
Manter articulagcéo e interlocucdo com outras politicas publicas e érgaos
de defesa de direitos humanos com vistas a efetivacdo da
intersetorialidade nas acdes da protecao social especial,
Definir diretrizes para a organizacdo do conjunto de servicos e
programas de protecdo social especial, tendo como referéncia a
unidade, a descentralizacéo e a regionalizacdo das acoes;
Acompanhar a execucédo fisico-financeira de servicos e projetos da
protecado social especial;
Coordenar, organizar as informacdes e produzir dados com vistas ao
monitoramento, apoio técnico e aprimoramento da protecdo social
especial;
Contribuir com a implementacdo do sistema de informacdes e dados
sobre o0s servicos e programas, com vistas ao planejamento,
desenvolvimento e avaliacdo das acdes da protecéo social especial;
Subsidiar e participar de atividades de capacitacdo para
aperfeicoamento dos servi¢os e programas de prote¢&o social especial;
Propor e promover estudos e pesquisas para subsidiar as acodes
relativas a protecéo social especial,
Apoiar estratégias de mobilizacdo social, pela garantia de direitos de
grupos populacionais em situagao de risco e de violagdo de direitos;
Realizar atendimento especializado a familia e aos individuos;
. Realizar abordagem social;
Prestar servico de protecdo social a adolescente em cumprimento de
medida socioeducativa de liberdade assistida (LA) e de prestacao de
servico a comunidade (PSC);
Prestar servico de protecdo social especial para pessoas com
deficiéncia, idosas e suas familias;
Prestar servigo especializado para pessoas em situagao de rua;
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g. Prestar atendimento especializado e continuado com escuta e
encaminhamento para a rede de protecao social;

r. Acompanhar as familias em situacdo de rompimento e/ou fragilidade de
vinculos através do Servico de Protecdo e Apoio Especializado a
Familias e Individuos (PAEFI);

s. Elaborar oficio e parecer para o Ministério Publico.

Il. Geréncia de Relacdes com a Comunidade

a. Articular e executar em conjunto com a comunidade os projetos e
programas que sejam do interesse da coletividade, respeitando o
cronograma orgcamentério e a disponibilidade financeira;

b. Arquivar e controlar a documentacdo do CMDCA e CMDI;

c. Elaborar e enviar atas, resolucdes, editais e demais documentos do
CMDCA e CMDI para publicacdo em Diério Oficial;

d. Elaborar e controlar oficios do CMDCA e CMDI;

e. Elaborar e viabilizar projetos buscar recursos;

f. Coordenar as atividades do Grupo Melhor Idade e varios eventos
comemorativos durante o ano, conforme programacao;

g. Organizar eventos e atividades comemorativas;

h. Atender a comunidade, sempre que se fizer necessario;

i. Verificar o Cadastro Unico, nos casos dos municipes que estdo sem
renovacao;

j- Articulagédo e divulgacéo de informativos relacionados a acao social.

lll.  Geréncia de Assisténcia Judiciaria Gratuita

a. Ampliar o acesso da populacdo economicamente carente, residente em
Campo Magro, ao poder judiciario;

b. Interpor as acfes judiciais em nome dos municipes carentes ou fazer-
lhes a defesa quando figurarem no polo passivo das acdes judiciais,
observando os critérios estabelecidos na lei municipal n°® 541/2009;

c. Informar aos respectivos, bem como Conselho Tutelar e o Conselho
Municipal da Criangca e Adolescente, as demandas que envolve a
crianca e adolescente ou que em decorréncia delas coloque municipes
em situagao de risco ou vulnerabilidade;

d. Elaborar relatorios demonstrando as areas de maior demanda, com
objetivo de auxiliar a Secretaria na elaboracdo de politicas publicas
voltadas as pessoas carentes, criancas e adolescentes em situacédo de
risco ou vulnerabilidade;

e. Atender gratuitamente, ofertando assisténcia judiciaria da vara da
familia;

f. Encaminhar processos de acordo judiciais.

§ 4° Compete ao Departamento Administrativo de Assisténcia

Social
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. Geréncia r, fiscalizar, acompanhar e controlar todas as acdes desta

Secretaria;

. Formular diretrizes e promover a implantacdo e execucao de planos,

programas, projetos e acdes relacionadas a assisténcia social, esporte e
lazer no ambito municipal;

. Promover o levantamento de situacdes de emergéncias envolvendo

pessoas e familias em situacéo de risco social;

. Propor e executar convénios de interesse do municipio;
. Organizar e promover os diversos eventos e programas da Secretaria;

Coordenar e fiscalizar, em conjunto com as outras Secretarias afins, a
utilizacdo das areas publicas para fins de recreacédo e lazer, priorizando
0s programas educativos e aqueles direcionados as pessoas carentes e
portadoras de algum grau de deficiéncia;

. .Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria.

| — Geréncia de Gestao Administrativa de Assisténcia

. Solicitar e controlar pedido de materiais, memorandos e oficios;
. Solicitar e controlar pedidos de licitacao;

Solicitar e controlar pedidos de compra direta (juntamente com
orcamentos e certiddes negativas);

. Elaborar mensalmente o boletim de freqiéncia;
. Conferenciar a folha ponto (mensal);

Movimentar o Sistema fly protocolo;

. Atualizar a planilha de dotacdo orcamentaria,
. Arquivar e controlar a documentacgao;

Controlar o estoque de materiais de expediente;

Controlar o estoque de materiais de limpeza;

Controlar a movimentacdo e levantamento dos bens patrimoniais da
Secretaria;

Demais trabalhos solicitados pela Secretéria e Diretoria;

.Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;
. Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucao e vigéncia de contratos e

convénios e outras formas de parcerias, na area de suas
responsabilidades.

8 5° Compete ao Departamento de Esporte e Lazer:

. Promover e executar a politica municipal para o desenvolvimento do

esporte e lazer;

. Administrar, manter e fiscalizar quadras, ginasios e demais

equipamentos publicos municipais destinados a esporte e lazer;

. Elaborar e desenvolver programas de educacado fisica, desportiva e

sanitaria junto a comunidade escolar e a populacdo de modo geral,;

. Planejar, organizar, coordenar, orientar, executar, controlar e fiscalizar

as atividades relativas ao desporto e ao lazer;
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. Administrar e controlar a utilizagdo e zelar pelas pracas esportivas do
Municipio;

. Gerir a infraestrutura e proteger o patrimonio desportivo;

. Coordenar os agentes envolvidos no desenvolvimento de praticas
esportivas formais e ndo formais no Municipio;

. Organizar campeonatos, torneios, competicbes e encontros regionais
esportivos de interesse publico;

Propor e gerir convénios com oOrgdos, entidades e municipios, em
atividades relativas ao desporto e ao lazer;

. Preparar calendarios, programas e guias esportivos e de lazer.

. Desenvolver e orientar atividades fisicas preventivas a saude da
comunidade em Geral;

Elaborar e programar atividades de Lazer e de orientacdo as praticas
esportivas para os diversos segmentos da sociedade, conscientizando-a
da importancia das praticas esportivas.

| — Geréncia de Lazer

. Propor projetos que atraiam a populacdo com atividades prazerosas nos
seus tempos livres (Rua do lazer, campeonatos e torneios esportivos,
caminhadas...);

. Utilizar as belezas naturais do municipio para atrair a comunidade para
conhecer e participar através de caminhadas e passeios aos finais de
semana;

. Realizar atividades Iudicas de sensibilizagdo e educacdo na area
ambiental;

. Proporcionar atividades ludicas e prazerosas nos bairros e/ou nas
escolas atraindo a populagéo para momentos de divertindo junto com a
familia;

. Organizar parcerias com diferentes empresarios que fazem uso das
nossas belezas naturais e realizam atividades de diferentes segmentos
(quadriciclo, voo livre, passeios de cavalos...) e propor atividades
conjuntas com a prefeitura,

. Apoiar campeonatos de adultos dentro do municipio atraves de
premiagdes ou ajuda de custo com arbitragem.

Il — Geréncia de Esporte

. Propor projetos de diferentes segmentos esportivos dentro do municipio
incluindo escolas, entidades e até associacdes parceiras (Associagdo
Copel Curitiba), nos quais envolvam a comunidade de maneira geral nos
seus diferentes segmentos (idade, classe social...);

. Elaborar projetos visando promocéo da qualidade de vida;

. Elaborar e promover projetos que visem a inclusdo social através de
diferentes modalidades esportivas;

. Pesquisar e desenvolver projetos esportivos onde haja interesse da
comunidade;
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e. Elaborar e desenvolver projetos esportivos visando multidisciplinaridade
em parceria com as escolas;

f. Realizar os jogos colegiais do municipio e torneios internos das
escolinhas esportivas envolvendo todos 0s nossos alunos aos finais de
semana.

Art. 9° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA,
PATRIMONIAL E TRANSITO — SESEP sera composta por:

8§ 1° - Um (1) Departamento, quatro (4) Geréncias assim
determinadas:

|- Departamento de Superintendéncia da Guarda DESUG
a) Geréncia de inteligéncia - GEINT
b) Geréncia de educacéo e antidrogas - GEEDA
c) Geréncia de Monitoramento - GEMON
d) Geréncia de Ouvidoria da Guarda - GEOUV

§ 2° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA,
PATRIMONIAL E TRANSITO - SESEP tem como competéncias basicas
aquelas estabelecidas no inciso VIII do art. 7° da Lei n® 948/2017.

§ 3° Compete ao Departamento de Superintendéncia da Guarda:

a. Comandar as questdes administrativas pertinentes a Guarda Municipal,

b. Manter a ordem e a disciplina, de acordo com a hierarquia da instituicdo
e em conformidade com a legislagdo em vigor,

c. Deliberar assuntos de interesse da instituicdo, bem como pleitear a
aquisicdo de bens e execucdo de servicos necessarios ao
funcionamento do orgéo,

d. Representar a Guarda Municipal nas solenidades de carater civil, militar
e eclesiastica;

e. Representar o Chefe Do Executivo Municipal em solenidades, conforme
delegacdo do mesmo;

f. Tomar as decisdes finais nas questdes decorrentes de deliberacdes dos
guardas municipais de acordo com a previsao legal;

g. Designar integrantes da instituicAo para execucdo de atividades
administrativas;

h. Integrar-se com as autoridades policiais do estado, no sentido de
oferecer e obter a necessaria e indispensavel colaboracdo muatua, bem
como atuar em conjunto com as guardas municipais de outros
municipios, sempre quando expressamente solicitado e autorizado pelos
respectivos Poderes Executivos Municipais;
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Responsabilizar-se pela manutencédo e regularizagdo da sede da
instituicdo, nos termos da Legislacdo Federal, em especial quanto ao
armazenamento das armas e munigoes;

Responsabilizar-se pela adequacdo as demais solicitacfes decorrentes
de inspecao do 6rgao federal responsavel pela fiscalizacéo;
Responsabilizar-se pelo encaminhamento de pedidos de sindicancia e
processo administrativo disciplinar que envolva os servidores lotados na
Instituicao;

Criar comissfes que se tornem necessdrias ao bom andamento do
Servico;

. Coordenar, controlar e fiscalizar as atividades dos setores da Guarda
Municipal;

. Planejar de forma geral objetivando a organizacdo da Instituicéo,
visando as necessidades de pessoal, materiais e servicos e ao efetivo
emprego da Instituicdo;

. Orientar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por
objetivo a otimizagcdo e aprimoramento das atividades a serem
desenvolvidas;

. Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da
Guarda Municipal;

. Prestar contas de suas acdes e atribuicbes a Secretaria a qual a
Instituicdo esta diretamente subordinada e ao conselho municipal dee
seguranga;

Exercer outras atividades determinadas pela Secretaria Municipal de
Administracao.

I. Geréncia de Inteligéncia

. Subsidiar a formulacédo da doutrina da atividade de Inteligéncia Policial
da Guarda Municipal;

. Propor e realizar cursos e estagios especificos para a formacao,
treinamento e reciclagem de pessoal para a area de Inteligéncia Policial;

Propor a celebragdo de convénios para a formacdo, treinamento e
reciclagem de pessoal para a area de Inteligéncia Policial, com 6rgéos
Publicos e Privados;

. Propor a celebracdo de acordos de cooperacdo com oOrgdos de
Inteligéncia dos Estado, da Unido e outras guardas municipais;

. Planejar, coordenar e apoiar a atividade de Inteligéncia Policial
desenvolvida por outros 6rgaos;

Planejar e executar a atividade de Inteligéncia da Guarda Municipal;
. Planejar e coordenar a execuc¢éo de atividades na area de tecnologia da
informacé&o e das telecomunicac¢des da Guarda.
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Il. Geréncia de educacéao e antidrogas

Desenvolver, adaptar e implementar modalidades de tratamento,
recuperacéo, reducao de danos, reinsergcéo social e ocupacional dos
dependentes quimicos;

Viabilizar o desenvolvimento da politica municipal sobre drogas em
articulacéo com instituicdes publicas e privadas;

Articular a¢des de reinsergao social e ocupacional dos dependentes;
Colaborar, acompanhar e formular sugestdes para as acdes de
fiscalizagcéo e represséo, executadas pelo Estado e pela Uniao;
Articular com os demais 6rgaos da administracdo municipal a realizacao
de projetos de prevencao ao uso de substancias psicoativas ou drogas.
Estimular e cooperar para a realizacdo de estudos e pesquisas sobre o
problema do uso de substancias psicoativas ou drogas, ou outras
substancias que causem dependéncia fisica ou quimica;

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

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

Gerir o Recurso Municipal Antidrogas;

Gerir e manter a estrutura fisica do Centro de Recuperacéo;

Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

Desenvolver a¢des integradas com outras Secretarias Municipais;

. Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito
da Secretaria;

Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgao
responsavel sobre eventuais alteracoes.

1. Geréncia de Monitoramento

manter 0S mecanismos e processos para 0 monitoramento do
funcionamento operacional do sistema de seguranca e de transito
Municipal;

implantar mecanismos permanentes de informacao sobre o servigco
prestado para facilitar aos usuarios e a comunidade o acesso aos
mesmos;
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c. desenvolver modalidades de fiscalizagcado e monitoramento da atuacao
do sistema de seguranca,

d. promover a difusdo das informagdes referentes ao sistema de seguranca
publico entre os atores envolvidos;

e. executar outras atividades correlata;

IV. Geréncia de Ouvidoria da Guarda

a. receber, de qualquer cidaddo ou municipe denuncias, reclamacoes,
criticas, elogios e representacdes sobre atos considerados arbitrarios,
desonestos, indecorosos ou que violem os direitos humanos individuais
ou coletivos praticados por servidores da Guarda Municipal;

b. Receber sugestbes sobre o funcionamento do s servigos dos 6rgaos da
Guarda Municipal.

c. realizar diligéncias nas unidades da Administragcdo sempre que
necessario para o desenvolvimento de seus trabalhos;

d. manter sigilo, quando solicitado, sobre denuncias e reclamacdes, bem
como sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgaos competentes,
protecdo aos denunciantes;

e. realizar as investigacfes de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio
publico, mantendo atualizado o arquivo de documentacéo relativa as
reclamacdes, dendncias e representacdes recebidas;

f. promover estudos, propostas e sugestdes, em colabora¢cdo com os
demais 6rgaos da Administracdo Publica, objetivando aprimorar o bom
andamento da Secretaria,;

g. realizar seminarios, pesquisas e cursos inerentes aos interesses da
Guarda Municipal, no que tange ao controle da coisa publica.

h. elaborar e publicar, periodicamente relatorios de suas atividades.

) Art. 10 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO E OBRAS
PUBLICAS — SEVOP sera composta por:

8§ 1° - Trés (3) Departamentos, sete (7) Geréncia s assim
determinadas:

I. Departamento de Administracéo e Logistica - DEALO
a. Geréncia Administracdo GEADM
b. Geréncia Logistica GELOG

Il. Departamento de Obras - DEOBR
a. Geréncia de Manutencdo GEMAN
b. Geréncia de Manutencéo predial GEMAP
C. Geréncia de Obras GEOBR
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lll. Departamento de Frota - DEFRO
a. Geréncia de veiculos GEVEI
b. Geréncia de manutencéo de frotas GEMAF

§ 2° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO E OBRAS

PUBLICAS — SEVOP tem como competéncias basicas aquelas estabelecidas
no inciso I1X do art. 7° da Lei n°® 948/2017.

1-

8§ 3° Compete ao Departamento de Administracdo e Logistica:

Compreende em assessorar 0 Secretario em atividades como

planejamento, organizacao, orientacdo, coordenacéo, decisdo e execucao para
o melhor funcionamento da Secretaria de Obras.
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I. Geréncia Administracao:

. Controlar o SIM AM; (Secretaria de Obras);
. Responsavel por coordenar os servicos financeiros (recursos

orcamentarios e processos licitatorios)

. Expediente e protocolo (atendimento ao publico e cadastro de ordens de

servigo) e desenvolver assuntos inerentes a area administrativa da
Secretaria.

. Manter controle de abastecimento dos veiculos e maquinas,

guilometragem e horas de utilizacao;

. Controlar atividades funcionais como folha ponto, boletim de frequéncia,

atestados médicos, comunicacao de férias entre outros pedidos;

. Manter atualizado cadastro dos Servidores Publicos Municipais;
. Desenvolver plano de trabalho com os demais Departamentos;
. Exercer atividades correlatas e outras que lhes sejam delegadas;

[I. Geréncia Logistica

. Exercer atividades que se articulam em torno dos transportes,

armazenamento e distribuicdo de produtos e servicos;

. Controlar reposicédo de materiais no estoque;

. Fazer pedidos para novas licitagdes quando houver necessidade;

. Fazer controle Contabil da Secretaria e pedidos de compra,;

. Coordenar o recebimento e a distribuicdo de materiais de expedientes e

de consumo e servicos terceirizados da Secretaria de Obras.

. Planejar ,corodenar e executar as atividades de oficina, visando a

regular conservagédo e manutencao periodica dos veiculos e maquinas
da frota da Prefeitura Municipal;

. Planejar, coordenar e executar outros atividades nao previstas , mas que

pela sua natureza, relevancia e interessa publico, estéo ligadas a esta
pasta;
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§ 4° Compete ao Departamento de Obras:

Promover a melhoria na execucao e fiscalizagdo das obras publicas.

I. Geréncia de Manutencéo:
Prestar servicos de construcdo e conservacao relativos a malha viaria
como ruas e estradas vicinais, pontes e demais equipamentos publicos
municipais;
Fiscalizar o servi¢o de limpeza e rogcadas e podas em Ruas e Avenidas
pavimentadas e ndo pavimentadas;
Consertos em caixas, grelhas, bocas de lobo;
Consertos em asfaltos (tapa buracos);
Colocagéo de manilhas e manutencéo nas estradas Rurais;
Contencéao de encostas ruas rurais;
Alargamentos e readequacéo de estradas;
Colocacéo de saibro para cada tipo de ruas;
Fazer lombadas e colocar sinalizagao.

Il. Geréncia de Manutencéao Predial
Assessorar e executar reparos nos prédios publicos, executar tarefas
operacionais relacionadas com o transporte de materiais e
equipamentos, realizar a manutencdo dos equipamentos do préprio
municipio, relativos as &reas de eletricidade, hidraulico, carpintaria,
marcenaria entre outros;
Fiscalizar o servi¢co de limpeza e rocadas e podas em Prédios Publicos;
Concertos de cercas, alambrados e toldos.
Limpezas de fossas em Prédios Publicos;
Limpezas de caixas em Prédios Publicos;

[1l. Gerénciade Obras

Fiscalizar obras publicas realizadas por empresas que prestam servigo
para prefeitura;

Executar limpeza rios, valas, bueiros, parques e ruas.

Colocar sinalizacéo nas ruas ou estradas quando estiver maquinas e
operarios trabalhando.

Despacho de servigo;

Controle de onde esta sendo colocado saibro, manilhas, grelhas e meio
fios.

Coordenacéo de equipe e equipamentos para ruas conforme a
necessidades;
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Coordenar, controlar e executar a programacao de obras nas areas
urbanas e rural, fazendo manutencao e recuperacao das ja existentes,
inclusive as estradas municipais;

Desenvolver um cronograma para realizacdo das obras publicas.

8 5° Compete ao Departamento de Frota:

Elaborar estudos e propostas que possibilitem a racionalizacdo e a
melhoria da prestacdo de servicos de transporte e manutencédo de
veiculos e maquinas.

. Geréncia de veiculos

. A geréncia de veiculos é responsavel pelo transporte escolar
. Acompanhar vistoria para renovacéo da licenca escolar em parceria com

0 O0rgao responsavel, itens de seguranca conforme Cdédigo de Transito
Brasileiro — CTB e conforme o Decreto 2.327, de 23 de setembro de
1997.

. Fiscalizar 6nibus e vans proprios, terceirizados e que prestam servicos a

terceiros dentro do Municipio de Campo Magro e se 0S mesmo possuem
habilitacdo e cursos para este tipo de transporte.

. Exigir o preenchimento da folha ponto quando sair com o carro para

identificar o motorista responséavel pela conducao.

. Manter sob sua responsabilidade e guarda, veiculos, maquinario e

equipamentos da Secretaria ou utilizados por ela, mantendo-os sempre
atualizados perante a Divisao de Patrimonio;

. Exigir que motoristas e operadores de maquinas facdo check-list antes

de sairem;

. Controle do R.U.V. (registro de utilizacédo do veiculos);
. Fiscalizar o consumo de combustivel,
. Reduzir custos e melhorar a qualidade dos servi¢cos (reunindo uma ou

mais obriga¢gdes no mesmo deslocamento do veiculo);

Fazer parceria com os motoristas (para aqueles que figuem com
veiculos em casa, visando assim mais economia e qualidade no

servigo);

Deixar registrado qual o horario que veiculo fica em sua casa
parado pedémetro (chegada e saida);

Fazer um histérico de bons e maus motoristas, evitando liberar
veiculos para aqueles que dao problemas.

Geréncia de manutencéo de frotas

Executar o planejamento, organizagdo, execucdo e acompanhamento
das atividades de manutencgdo e corretiva dos veiculos e maquinas da
Prefeitura;

Acompanhar os servicos feitos pelas oficinas que tem contratos com a
Prefeitura.

62




MUNICIPIO DE CAMPO MAGRO
ESTADO DO PARANA

Gabinete do Prefeito Municipal

3. Planejar, coordenar e executar as atividades de oficina, visando a
regular conservacado e manutencao periodica dos veiculos pesados;

4. Fiscalizar o servigo de transporte em todas as areas, com fins a evitar
uso desnecessario e danoso dos veiculos e maquinas da frota da
Prefeitura Municipal,

Art. 11 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA,
COMERCIO E TRABALHO- SEICT sera composta por:

8§ 1° - Dois (2) Departamentos, trés (3) Geréncia s assim
determinadas:

|. Departamento de Industria, Comércio e Artesanato DEICA
a. Geréncia de Comercio, industria GECIN
b. Geréncia de Fomento GEFON

Il. Departamento de Emprego e Renda DEEMR
a. Geréncia Agéncia do Trabalhador GETRA

§ 2° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E
TRABALHO- SEICT tem como competéncias basicas aquelas estabelecidas
no inciso X do art. 7° da Lei n°® 948/2017.

8 3° Compete ao Departamento de Industria, Comércio e
Artesanato:

. Gerénciade Comércio , indUstria e artesanato

a. Responsavel pelas visitas em empresas diariamente.

b. Acompanhamento de liberacfes e renovacdes de Alvara.

c. Orientacdes aos empresarios que desejam se instalar no municipio, e
aos que ja estdo no mesmo.

d. Orientacdes de atividades permitidas em Campo Magro.

e. Orientacdo e apoio aos empresarios do ramo artesanal.

f. Geréncia de pessoal responsavel pelos setores de Industria e
Comércio.

g. Responsabilidades sobre pedidos de materiais para os setores de sua
responsabilidade.

h. Responsavel pela fiscalizagdo de funcionarios e atividades
desenvolvidas, zelando pelo bom funcionamento dos departamentos
competentes: Sala do Empreendedor e Agéncia do Trabalhador.

i. Promover a captacdo de investimentos publicos e privados.

j.  Estruturar, em parceria com as demais secretarias municipais
diretamente envolvidas, projetos que visem & melhoria e 4 adequacgéo
da infra-estrutura do municipio visando a implantacéo de industrias.
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Apoiar a captagéo de investimentos publicos e privados.
Apoiar e promover a qualificacédo profissional em instituicbes
especializadas.

. Apoiar atividades econdmicas estratégicas para a geracao de

oportunidades de trabalho e riquezas para o Municipio.
Apoiar eventos e atividades que promovam a economia.

[I. Gerénciade Fomento

. Atender ao publico referente ao processo de abertura de empresas em

Campo Magro.

Orientar de como ser um MEI (Micro empreendedor individual), seus
principais beneficios e obrigacdes.

Entrega de documentos aos contribuintes referentes a consulta
comercial, como: relatérios das demais secretarias (SEDUR, DEMA,
DETR).

Solicitar os principais documentos para abertura da empresa.

Informar e orientar sobre a abertura, funcionamento e formalizagéo das
empresas.

Abertura e baixa do MEI.

Abertura do CNPJ e Certificado de Micro empreendedor individual (MEI).
Auxiliar em quais atividades séo permitidas para ser MEI.

Informacdes sobre a contribuicdo para o INSS, Cobertura Previdenciaria
para o empreendedor e sua familia, direito ao (auxilio-doenca,
aposentadoria por idade, salario-maternidade apds caréncia, penséao e
auxilio reclusao).

Emitir os DAS (Boleto referente ao INSS).

Alterar de data de acolhimento referente ao boleto do INSS: quando o
contribuinte atrasa o pagamento, fazemos a alteracéo na data de
pagamento.

Declarar Anualmente o Simples Nacional (DASN — SIMEI) onde é feito a
declaracdo do imposto de renda, para comeércio e servico.

. Esclarecer duvidas em relacéo ao faturamento mensal / anual.

Alterar os dados cadastrais, bem como: Alteracéo de atividade, e
endereco, contidos no Certificado de Micro empreendedor individual e
CNPJ.

Entregar alvara e Licenca Sanitéaria;

Regularizar as empresas que estao na informalidade

Orientar a Solicitagdo e emissdo Nota Fiscal Eletrdnica, auxiliamos no
preenchimento do cadastro da NFe, e impressao do Termo de
Compromisso.

Oferecer cursos gratuitos para empreendedores como profissionalizacao
do MEI em parceria com o SEBRAE, cursos e palestras, orientando os
empresarios.

Realizar parcerias com instituicdes e orientacdes sobre crédito
principalmente a FOMENTO-PR e SEBRAE
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t. Auxiliar as empresas na solicitagéo e renovagdes de vistoria do Corpo
de Bombeiros, bem como: Cadastro da empresa, emissao da taxa de
vistoria, e emissdo do Certificado de vistoria em Estabelecimento.

u. Auxiliar as empresas na juntada da documentacédo pertinente para
cadastro da empresa e emisséo do alvara. Trabalhamos com orientacao
(cadastro efetuado via internet “Empresa Facil”)

8 4° Compete ao Departamento de Empreqo e Renda

a. Fomentar os meios e iniciativas que minimizem a questéao do
desemprego e aumentem a circulacdo de renda necessaria ao
crescimento do Municipio.

Incentivar politicas publicas de geracao de emprego e renda.
Captacéo de vagas.

Cadastro de empresas.

Atendimento ao publico.

Geragéao de guia para entrevista.

Orientacao para entrevistas e empresas.

Encaminhamento e acompanhamento de trabalhador nas empresas.
Treinamento, acompanhamento e supervisédo de trabalhadores
encaminhados as vagas de emprego.

e

| - Geréncia Agéncia do Trabalhador

a. Abertura e fechamento da agencia do trabalhador

b. Zelar por um bom atendimento ao publico

c. Encaminhamento de documentos a area do servico militar

d. Responsavel pela manutencédo e encaminhamento dos equipamentos
gue séo do estado

e. Responsével direto pela emisséo de carteira de identidade

f. Responsabilidade pelos funcionarios: organizacao, iniciativa,

pontualidade, assiduidade, produtividade e apresentacao pessoal.

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento
— SEMAAB sera composta por:

8§ 1° - Dois (2) Departamentos, cinco (5) Geréncia s assim
determinadas:

| - Departamento de Desenvolvimento Rural
a) Geréncia de Fomento Agricola;
b) Geréncia de Agroindustria;
C) Geréncia da patrulha agricola;

Il - Departamento de Abastecimento
a) Geréncia Cadastro territorial e fiscalizacao;
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b) Geréncia de auxilio ao Produtor ( nota fiscal do produtor);

8 2° - A Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento —
SEMAAB tem como competéncias basicas aquelas estabelecidas no inciso | do
art. 7° da Lei n® 948/2017.

§ 3° Compete ao Departamento de Desenvolvimento Rural:
1- Capacitar de forma técnica os agricultores, planejando e organizando a
agricultura na cidade de Campo Magro;
2- Orientar a agricultura familiar de forma a atender as normas agricolas;

I- Geréncia de Fomento Agricola;
1. Planejar o desenvolvimento rural;
2. Promover o Desenvolvimento Rural Sustentavel, baseado na busca de
alternativas aos problemas prioritdrios e nas potencialidades locais,
comprometido com o processo educativo e bem-estar da populacao rural,
permitindo a manutengcéo do emprego no campo, 0 aumento da renda e o
crescimento do nivel educacional das familias que vivem no meio rural e ao
mesmo tempo melhorar e preservar para as futuras geracdes 0s recursos
naturais existentes no Municipio.
3. Profissionalizar os produtores;
4. Apoiar e profissionalizar os produtores rurais, visando a superacdo dos
desafios, atuando de forma integrada em programas e projetos, coerentes
com a realidade local e estratégias dos produtores, suas familias e
organizacdes representativas.
5. Promover o associativismo rural;
6. Fortalecimento da forma associativa das organizacdes dos agricultores
familiares de Campo Magro com apoio as estratégias solidarias de
organizacdo em rede para a producdo, comercializacdo e consumo de
alimentos.
7. Buscar a melhoria da qualidade de vida no meio rural,
8. Integrar alguns eixos fundamentais como: elevar a autoestima, combater
a fome e a desnutricdo, desenvolver nas familias o entendimento da
importancia da alimentacédo saudavel na melhoria da qualidade de vida de
todos, utilizando agua tratada, posto de saude e recursos fornecidos.
9. Conceber e/ou implementar politicas de apoio a agricultura, com
especial atencao a pequena propriedade familiar;

10. Disponibilizar programas e projetos que possam interagir entre
desenvolvimento rural, seguranca alimentar e abastecimento.

11. Propor e executar convénios de interesse do municipio;

12. Facilitar 0 acesso a servigcos assistenciais, cooperativos, técnicos

e de comercializagdo, estabelecendo convénios com 6rgaos publicos e/ou
particulares.
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II- Geréncia de Agroindustria;
Dotar o meio rural de infra-estrutura de apoio a producéo e a
comercializacao;
Estimular a ampliacdo e/ou instalacdo de agroinddstrias para
beneficiamento e agro industrializagdo da producdo, com objetivo de
agregar valor aos produtos, atendendo padrdes de qualidade exigidos
pelo consumidor.

II- Geréncia da patrulha agricola;
Facilitar o acesso do produtor aos insumos e servi¢os basicos;
Disponibilizar servigos que beneficiem os agricultores familiares
(patrulha rural mecanizada, mudas florestais, calcéario, adubos, insumos,
etc.), melhorar e manter em boas condi¢cdes de trafego das estradas
rurais do municipio.

8§ 4° Compete ao Departamento de Abastecimento:

Coordenar acfes ligadas a producdo e ao abastecimento, integrando
forcas que compde as cadeias produtivas;

Assessorar 0s Agricultores Familiares, a fim de planejar sua
propriedade, promover melhorias na producdo, logistica e
comercializacao.

Disponibilizar informagdes que subsidiem o desenvolvimento da cadeia
produtiva;

Estimular a participagdo das familias de agricultores no processo de
producdo diversificada e comercializacdo direta de alimentos, na
perspectiva da seguranca alimentar e nutricional, aliada a geracdo de
trabalho e renda. Manter os produtores informados de novas metologias
e técnicas de plantio atraves de cursos, seminarios e palestras.
Estimular novos canais de comercializagao;

Proporcionar mecanismos e acdes que visem a interacao direta entre
produtores rurais e consumidores da é&rea urbana. (Ex.: Feira
do Produtor).

Estimular as compras comunitarias;

Incentivar as compras comunitarias demonstrando que possuem menos
custo.

Zelar pela politica de abastecimento com prioridade as iniciativas
comunitarias;

10.Estimular a participacdo dos agricultores familiares no processo de

producao diversificada e comercializacao direta de alimentos.

11.Gerir o armazém da familia;
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I- Geréncia de Cadastro Territorial e Fiscalizacao;

1. Elaboracéo do ITR — Imposto Territorial Rural aos municipes que
possuam iméveis passiveis de ITR no municipio.

. Execucao da declaracéo anual do ITR (INCRA).

. Conferéncia de documentacgéo e emisséo da guia de recolhimento ao
contribuinte.

4. Promover a fiscalizagéo sobre as atividades agrossilvopastoris, uso e

conservacgéao do solo.

w N

II- Geréncia de Auxilio ao Produtor;
. Cadastro técnico do produtor.
. Conferéncia de documentacéo e cadastro na SEFAZ.
. Acompanhamento e controle de emissdo de Notas Fiscais, para a
geracdo do Relatorio de Produtos Primarios (RPP).

wWN P

Art. 13 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO- SETUR sera
composta por:

§ 1°- Um (1) Departamento, uma (1) Geréncia assim determinadas:

| - Departamento de Turismo
a) Geréncia de Turismo

§ 2° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO- SETUR tem
como competéncias basicas aquelas estabelecidas no inciso XIl do art. 7° da
Lei n® 948/2017.

§ 3° Compete ao Departamento de Turismo:

a. Conhecer os empreendimentos voltados ao TURISMO municipal,
apresentar as diretrizes e buscar o enquadramento de todos para o
desenvolvimento Cultural, Econémico e Social de forma sustentavel para
0 empreendimento e para 0 municipio;

b. Conhecer os pontos turisticos do municipio, apresentar propostas
sustentaveis, tornando-os mais atrativos para o desenvolvimento de
novos produtos;

c. Levantar e possibilitar solucbes, junto aos empreendimentos, das
necessidades para o melhor atendimento ao publico seguindo as
diretrizes do TURISMO da gestéo;

d. Participar de forma ativa no desenvolvimento e execucao de todas as
acOes desenvolvidas pela secretaria de TURISMO;

e. Agendar, divulgar e secretariar as atividades desenvolvidas pelo
COMTUR;
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f. Desenvolver cursos de aprimoramento de servigos para 0s empresarios
do TURISMO;

g. Elaborar material de apresentacdo dos empreendimentos e pontos
turisticos para divulgacéo;

h. Sempre atuar dentro dos parametros da moralidade, legalidade e com o
devido processo legal.

| — Geréncia de Turismo:

a. Desenvolver novos projetos seguindo as diretrizes do TURISMO da
gestéo;

b. Coordenar a implementagdo da “Lei do Voucher” no municipio,
apresentando Projeto de Lei a Camara dos Vereadores;

c. Conhecer os pontos turisticos do municipio, apresentar propostas
sustentaveis, tornando-os mais atrativos para o desenvolvimento de
novos produtos;

d. Elaborar propostas para o FUMTUR como ferramenta de apoio ao
desenvolvimento sustentavel do TURISMO;

e. Participar de forma ativa no desenvolvimento e execucao de todas as
acOes desenvolvidas pela secretaria de TURISMO;

f. Desenvolver qualificacdo de produtos para o desenvolvimento social
sustentavel TURISMO;

g. Elaborar material de apresentacdo para atracdo de novos
empreendimentos;

h. Sempre atuar dentro dos parametros da moralidade, legalidade e com o
devido processo legal.

Art. 14 - A PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - PROGE -
tem como competéncias aquelas estabelecidas no art. 8° da Lei n°® 948/2017.

Art. 15 - A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO — COGEM
tem como competéncias basicas aquelas estabelecidas no art. 9° da Lei n°
948/2017.

Art. 16 - A CHEFIA DE GABINETE- CGABI sera composta por:

8§ 1° - Um (1) Departamento, duas (2) Geréncia s assim
determinadas:

I- Departamento de Comunicacgéo e Cerimonial
a) Geréncia de Assessoria de Imprensa
b) Geréncia de Eventos

§ 2° - A CHEFIA DE GABINETE- CGABI tem como competéncias
basicas aquelas estabelecidas no inciso | art. 10 da Lei n® 948/2017.
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§ 3° Compete ao Departamento de Comunicacédo e Cerimonial:

1. Propor, orientar e coordenar a politica de comunicacdo e divulgacdo

social da Administracao;

. Coordenar a implantag&o de programas informativos da Administracéo;

. Supervisionar a elaboracdo da marca, logotipos e toda programacao

visual da Administragéo;

4. Supervisionar o funcionamento, exercendo os poderes decorrentes da
hierarquia em relag@o aos 6rgdos integrantes de sua estrutura,

5. Coordenar a elaboracédo de material de divulgacéo- releases - das acoes
da Administracao;

6. Zelar pela padronizacdo visual do material de divulgacdo da
Administragao;

7. Coordenar a atualizacdo do contetdo da pagina da Prefeitura na Intranet
e Internet, bem como seus hotsites, perfis em redes sociais e toda
comunicacao virtual de que a Administracao faca uso;

8. Prestar apoio especializado ao Prefeito, nos assuntos relativos a
comunicacdo através da imprensa escrita, falada, televisada e a
veiculada por meio de Internet;

9. Estudar assuntos e problemas da sua area que, enviados pelos varios
orgdos da Administracdo, devam ser, segundo a orientacdo do Prefeito,
divulgados pela imprensa em geral;

10.Levantar problemas de interesse da Administragdo Municipal que devam
ser divulgados, propondo ao Prefeito alternativas de orientacdo, acéo e
despacho;

11.Funcionar como porta-voz do Prefeito junto a midia;

12.Cuidar da imagem do chefe do Executivo e de seu relacionamento com
a midia;

13. Agendar entrevistas, coordenar coletivas e visitar O6rgdos de
comunicacao;

14. Acompanhar o Prefeito em todas as reunibes e entrevistas, dentro e
fora do Pac¢o Municipal;

15. Supervisionar publicagées da Administracdo Municipal;

16. Supervisionar o envio e conteldo das respostas a serem encaminhadas
sobre questionamentos da midia;

17. Enviar ao Prefeito, diariamente, o "clipping" (recortes) do naoticiario local,
regional, estadual e nacional;

18.Outras atribuidas pelo Prefeito compativeis com a estrutura da
Secretaria.

w N

I- Geréncia de Assessoria de Imprensa
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Coordenar a equipe de reportagem (assistentes e assessores técnicos e
de Imprensa) cuidando para que cada assunto tenha encaminhamento
devido a midia em geral;

. Apurar questdes levantadas pela midia;
. Propor respostas a essas questdes;
. Fazer pautas e distribui-las entre os assistentes e assessores técnicos e

de Imprensa, para divulgacao das matérias para a midia.

. Supervisionar o trabalho de toda equipe de reportagem (jornalistas e

fotografos).

. Disponibilizar, sempre que solicitado, informacdes apuradas pela equipe

de reportagem para o bom andamento dos setores relativos a
publicidade e cerimonial,

. Cuidar do contetdo do portal, paginas, hotsites, perfis das redes sociais

e todo meio de divulgacdo da Prefeitura via Internet;

. Cuidar de manter atualizados todos os espacos de divulgacdo da

Administracdo via Internet;

. Elaborar o contetdo de todo material de divulgacédo eletronico;

[I- Geréncia de Eventos
Fazer listas de convidados; elaborar, enderecar e expedir convites em
nome do Prefeito do Municipio;
Manter os livros de visitas da Prefeitura, destinados a receber as
assinaturas de todas as pessoas que forem levar cumprimentos ao
Prefeito;
Manter um cadastro atualizado de nomes, enderecos e datas de
aniversarios de autoridades federais, estaduais e municipais e de
personalidades da sociedade em todos os campos das atividades
politicas, sociais, econdmicas, culturais e desportivas;
Prestar assessoria na elaboracdo de convites (contetdo e forma);
Elaborar redacdo e encaminhamento dos oficios - convites as
autoridades e outros convidados especiais;
Recepcionar, identificar e encaminhar os convidados;
Manter o arquivo da organizacao de cerimonial e da correspondéncia.
Organizar, conduzir, assessorar e auxiliar na realizacdo dos eventos e
das cerimdnias oficiais no Municipio com a presenca de autoridades
federais e estaduais, e de autoridades estrangeiras coordenando-se
para este fim com o Chefe do Cerimonial do Estado ou da Presidéncia
da Republica;
Organizar os eventos e as cerimOnias oficiais de carater municipal e
submeter ao Prefeito, por meio do Chefe de Gabinete, o programa das
cerimbnias a que for comparecer, zelando para que em todas as
ocasifes sejam banidas as praticas que ferem os direitos humanos ou
promovem discriminacao racial e ideologica;

10.Coordenar e orientar a organizacdo de eventos e cerimonias oficiais

municipais com a presenca do Prefeito;

71




MUNICIPIO DE CAMPO MAGRO
ESTADO DO PARANA

Gabinete do Prefeito Municipal

11.Determinar as normas de cerimonial a serem observadas nos atos,
solenidade, comemoracdes e cerimonias ndo oficiais com a presenca do
Prefeito do Municipio, recusando colaborar em qualquer ato de
intolerancia sectaria e de propaganda contra a liberdade e os direitos
das minorias;

12.0rganizar as visitas oficiais de autoridades estrangeiras ao Municipio;

13.0rganizar as visitas oficiais de autoridades de outros Municipio e
Estados da Federacéo;

14.Coordenar e orientar o pessoal da Prefeitura na organizacdo de
atividades de representacao oficial e social do Prefeito;

15.Coordenar com as demais autoridades a execucdo das providéncias
relativas aos Eventos e Cerimonial no Municipio;

16.Submeter projetos de normalizacdo e padronizacdo do emprego de
férmulas protocolares de expressdo e redacdo na correspondéncia
oficial;

17.Submeter projetos de normalizacdo e padronizacdo do material de uso
oficial no que se refere ao cumprimento das normas de cerimonial , aos
usos e costumes em matéria de armas, simbolos, efigies, selos, titulos e
marcas-d’agua;

18.Submeter projetos de normalizacdo e padronizacdo das normas de
cerimonial nas publicac6es oficiais do Municipio;

19.Estabelecer precedéncias e determinar planos de mesa, bem como
cumprir em nome do Prefeito todos os atos e providéncias necessarias a
execucdo de cerimdnias oficiais e sociais do Governo Municipal, e
especificamente de almocos e jantares, chas e coquetéis, recepcbes e
mesas de presidéncia em outras solenidades;

20.Coordenar as medidas de Cerimonial com Secretarios Municipais e
outras autoridades em cuja area de competéncia e jurisdicdo se realizem
cerimbnias com a presenca do Prefeito e/ou de sua esposa, e
especificamente por ocasido de cerimbnias militares, de conferéncias,
exposicoes de ciéncias, tecnologia e arte, de competicdes desportivas,
jogos e festivais, de solenidades civicas, culturais e literarias, de
sessdes solenes e atos comemorativos de datas festivas;

21.Apresentar cumprimentos e expedir em nome do Prefeito as mensagens
protocolares por ocasides festivas ou de luto e preparar as minutas das
mensagens assinadas pelo Prefeito;

22.Coordenar com a chefia de Gabinete a agenda e as audiéncias no que
se refere aos Eventos e Cerimonial;

23.Assegurar as medidas logisticas que garantam a execucdo dos
programas oficiais;

24.Assessorar o Prefeito na organizacdo de almocos e jantares, inclusive
nos menus, decoracao de mesas e servico.

25.Elaborar cronograma financeiro para a realizacao de eventos;
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Art. 16 - A COORDENADORIA INSTITUCIONAL- COINS tem como
competéncias aquelas estabelecidas no inciso Il, art. 10 da Lei n°® 948/2017.

Art. 17 - A COORDENADORIA ASSUNTOS ESTRATEGICOS-
COAES tem como competéncias aquelas estabelecidas no inciso lll, art. 10 da
Lei n® 948/2017.

Art. 18 — Os cargos descritos no anexo | da Lei 948/2017, estao
regulamentados pelo Decreto 702/2013

Art. 19 - Este Decreto entra em vigor na data da sua publicacao,
retroagindo seus efeitos ao dia 1° de janeiro de 2017.

Paco Municipal de Campo Magro,
em 24 de janeiro de 2017.

Claudio Cesar Casagrande
Prefeito Municipal
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