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SUMULA: DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DOS
ORGAOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PAIGANDU, ESTADO
DO PARANA E SUAS FUNDAGOES, CARGOS COMISSIONADOS,
REQUISITOS PARA INVESTIDURA, RESPECTIVAS ATRIBUIGOES E
COMPETENCIAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE PAICANDU, Estado do Parana, no uso de suas atribuigdes
legais, aprovou e eu, ISMAEL BATISTA, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte, LEI

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei estabelece a Estrutura Administrativa Organizacional do Poder Executivo de
Paigcandu - Estado do Parana e suas fundagdes, cargos comissionados, requisitos para

investidura, respectivas atribuicbes, competéncias e a ordem hierarquica.

Art. 2° Para desenvolver as suas atividades legais e constitucionais, o Municipio de Paigandu
dispora de unidades organizacionais da Administragéo Direta e Indireta, integradas segundo os
setores de atividades relativas as metas e objetivos definidos nesta Lei.

§ 1° O sistema administrativo da Prefeitura Municipal de Paigandu é constituido pelos
seguintes 6rgaos:

Il - Gabinete do Prefeito;



n - Procuradoria Juridica;

lll - Secretaria Municipal de Administragéo;

IV -  Secretaria Municipal de Fazenda;

vV - Secretaria Municipal de Servigos Publicos;

VI -  Secretaria Municipal de Obras;

VIl - Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

VIl - Secretaria Municipal de Politicas Publicas para Mulheres;
IX -  Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Transito;
X - Secretaria Municipal de Comunicagao;

Xl -  Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

Xll - Secretaria Municipal de Cultura;

Xlll -  Secretaria Municipal de Agricultura e Turismo;

XIV - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Renda;
XV -  Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Saneamento;

XVI-  Secretaria Municipal de Planejamento;

XVII - Secretaria Municipal de Educagao;

XVIIl -Secretaria Municipal de Saude;

XIX - Controladoria Geral,
XX - Junta de Servigo Militar;

XXI- Ouvidoria Municipal.

§ 2° Compdem a administragdo indireta do Municipio de Paicandu e sdo regidas por Leis
préprias:

| - Fundagao Municipal de Educagao;

Il - Fundagdo Municipal de Saude.

Art. 3° O Municipio de Paigcandu devera organizar sua administracdo e exercer suas
atividades dentro de um processo de planejamento e dos principios técnicos convenientes ao

desenvolvimento da comunidade, compreendendo as peculiaridades locais.

Art. 4° Considera-se processo de planejamento a definicdo dos objetos, determinados em

funcéo da realidade local, a preparagcéo dos meios para atingir sua aplicagao e realizar seu
controle, bem como a avaliagao dos resultados.



Paragrafo unico. O planejamento municipal devera considerar os aspectos técnicos e
politicos envolvidos na fixagdo de objetivos, diretrizes e metas para a agdo municipal e sera
feito por meio de elaboracdo e manutencdo atualizada, entre outros, dos seguintes
instrumentos:

I- Plano Diretor;

II- Plano Plurianual;

lll- Diretrizes Orgamentarias;

IV- Orcamento Anual.

Art. 5° A elaboragao e execugao do planejamento das atividades municipais guardara inteira

consonancia com os planos e programas do Governo Federal e Estadual.

Art. 6° A acdo do Municipio em areas assistidas pela atuagao da Unido ou Estado sera de
carater supletivo e sempre que for o caso, buscara mobilizar recursos materiais, humanos e
financeiros disponiveis por meio de convénios para repasses de recursos financeiros, termos
de cooperacao para utilizagdo de recursos materiais e atos de cessdes e permutas para

otimizar recursos humanos.

Art. 7° Toda e qualquer atividade da administragdo municipal sera norteada pelos seguintes
principios:

I- desenvolvimento das atividades socioecondmico respeitando os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

- modernizagao, sustentabilidade e inovagdao da gestdo publica municipal de forma a
evitar a fragmentacéo das acdes e a promover a harmonia dos servigos publicos essenciais
disponibilizados ao cidadao, com maior eficiéncia e eficacia;

lll- responsabilidade fiscal, através do planejamento publico e do equilibrio financeiro,
buscando atingir maior economicidade na realizagao das despesas;

IV-  transparéncia administrativa, permitindo a participacao ativa da sociedade na definigéo
das prioridades e na execugédo dos programas municipais, através dos 6rgaos colegiados;
V- manutencdo de relacionamento harmdnico com os segmentos sociais e poderes
constituidos.;

VI- melhoria continua dos servigos publicos e programas de governo.



Art. 8° A administragdo municipal, além dos controles formais concernentes a obediéncia a
preceitos legais e regulares, devera dispor de instrumentos de acompanhamento e avaliagao

de resultados da atuagao dos seus diversos 6rgéos e agentes.

Art. 9° O Municipio recorrera, sempre que admissivel e aconselhavel, a execugéao indireta de
obras e servigcos mediante contrato, concessao, permissdo ou convénios com pessoas ou
entidades publicas ou particulares, de forma a evitar novos encargos permanentes e a

ampliacao desnecessaria de seu quadro de servidores.

Art. 10. Na elaboracao e execugao de seus programas, o Municipio estabelecera o critério de
prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servico e o atendimento ao interesse

coletivo.

Art. 11. Os cargos em comissao serao providos mediante livre escolha do Prefeito Municipal,
entre as pessoas que satisfagcam os requisitos legais para investidura no servigo publico e

obedecerao a estrutura hierarquica estabelecida nesta lei.

CAPITULOII
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12. A estrutura administrativa do Municipio de Paigandu € a seguinte:
I - Orgéos de assessoramento externo:

a) Conselhos Municipais;

b) Conselhos em fase de implantacédo, os inativos que retornarem as fungdes, e aqueles
que, no futuro, vierem a ser criados.

Il - Orgdos de assessoramento direto:

a) Gabinete do Prefeito;

b) Secretarias Municipais;

b) Procuradoria Juridica;

c) Controladoria Geral;

d) Ouvidoria Municipal;

Il - Orgéos de colaboragdo com os governos federal e estadual:

a) Junta de Servigo Militar;



b) Representagéo do Instituto de Identificacdo do Parana;
c) Representacdo do Ministério do Trabalho;
d) Unidade Municipal de Cadastramento de Unidades Rurais, ligada ao INCRA,;
e) Detran/PR;
f)  Sistema Nacional de Emprego - SINE
g) Ponto de Atendimento Virtual Receita Federal do Brasil;
h) Unidade de emiss&o de nota de produtor rural e cadastramento de produtores rurais,
ligado a Secretaria Estadual de Agricultura e Abastecimento e a Secretaria Estadual de
Fazenda.
IV - Orgéos da Administragao Indireta:

a) Fundagao Municipal de Educagéo;

b) Fundacdo Municipal de Saude.
§ 1° Os conselhos mencionados no inciso | deste artigo serdo vinculados ao Chefe do Poder
Executivo por linha indireta e terdo regimento préprio, obedecida, entretanto, a politica geral
do governo municipal.
§ 2° Os 6rgédos constantes no inciso Il constituem a administragéo centralizada do Municipio
de Paigandu, hierarquicamente disposta ao Chefe do Poder Executivo, bem como as suas
unidades administrativas integrantes, a chefia do respectivo 6rgao.
§ 3° Os orgéos constantes no inciso IV constituem a administragdo indireta do Municipio de
Paicandu e sado personificados como pessoas juridicas de direito publico interno, com
autonomia patrimonial, administrativa e financeira, vinculadas a Administracdo Publica
Municipal e destinadas a executar as politicas de assisténcia a educacédo e saude,
promovendo diretamente as agdes e programas inerentes aos seus respectivos ambitos de

atuacéo.

Art. 13. Os cargos em comisséo referidos nesta Lei fazem constar-se em anexo proprio, parte
integrante deste diploma, destinados ao exercicio das atividades pertinentes aos 6rgaos e
suas respectivas unidades administrativas, obedecendo a lotagdo, simbologia e quantidade
nelas estabelecidas.

§ 1° Os cargos criados por esta Lei serdo de provimento em comisséo, referentes a diregao,
chefia e assessoramento, todos de livre nomeacao e exoneracdo pelo Chefe do Poder
Executivo.

§ 2° O exercicio das atividades pertinentes aos cargos referidos nesta Lei sera remunerado

de conformidade com os valores constantes em anexo proprio, parte integrante desta Lei,



sujeitos a revisdo em época prépria e formalizada, conforme o caso, por meio de ato
normativo competente.
§ 3° O servidor efetivo nomeado para cargo em comissdo podera optar pelo vencimento do
cargo que exerce, acrescido ou n&o por Fungao Gratificada ou pelo vencimento do Cargo em

Comisséao.

SEGAO|
GABINETE DO PREFEITO

Art. 14. O Gabinete do Prefeito, dirigido pelo Chefe de Gabinete, subordinado diretamente ao
Prefeito, € o érgao responsavel pela gestao centralizada das agdes de promogao, articulagao
e coordenacao das relacbes com os demais poderes, instituicdes, instancias e entes publicos,
bem como das relagdes entre as demais secretarias municipais.

§ 1 ° Compete ao Chefe de Gabinete:

I - organizar e estruturar a recepg¢ao de autoridades em geral, coordenar e promover a
representagao social do Municipio, bem como coordenar a politica governamental, sob a
orientacédo do Prefeito Municipal;

| coordenar e promover a comunicagao social, institucional e politica do Municipio;

i - assisténcia ao Prefeito Municipal em suas relagdes com os 6rgaos da Administragéo
Municipal, com o Poder Legislativo, Judiciario e outras instituigdes publicas;

v - avocar o exame de assuntos de interesse social, institucional e politico ou confia-los a
orgaos, unidades ou servidores, individualmente ou reunidos em grupos-tarefa;

V - preparar, orientar e organizar o cerimonial, a agenda de audiéncias, entrevistas,
reunides e o encaminhamento de expedientes do Prefeito Municipal,

Vi - elaborar em conjunto com as demais unidades administrativas estudos técnicos e de
planejamento;

VII - coordenar atividades de imprensa, relagdes publicas, divulgacao de diretrizes, planos,
programas e outros assuntos de interesse da Administracdo Municipal,

VIl - planejar e articular a execugao das agdes prioritarias de Governo, bem como fazer
cumprir as metas e ag¢des do Planejamento de Governo que estejam relacionados a Diregao

do Gabinete;



IX - acompanhar a atuacao das demais secretarias quanto a implementacéo de agdes de
politicas publicas tendentes ao atendimento dos compromissos contidos no Plano de
Governo;

X - realizar ou contratar estudos e pesquisas visando a concepgéo de programas e projetos
compativeis com o Plano de Governo;

Xl - subsidiar a tomada de decisdo com apoio de estudos e relatorios gerenciais, buscando a
melhoria continua, sugerindo medidas que visem maior eficiéncia e qualidade do servigo
publico e a economia de custos;

Xl - informar ao Prefeito Municipal quanto a avaliagdo de desempenho e o cumprimento de
metas das demais secretarias;

Xl - supervisionar a comunicagao e a divulgagao oficial, conferindo-lhe carater educativo,
informativo ou de orientagéo social, nos termos do artigo 37, § 1°, da Constituicado da Republica
Federativa do Brasil;

XIV - desempenhar todas as demais atividades afins determinadas pelo Prefeito Municipal.
§ 1 °. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instru¢ao);

lll- avaliagao de perfil comportamental,

IV-  entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

§ 2°. O Gabinete do Prefeito tera a seguinte estrutura:

I - Chefia de Gabinete; padrdao CC 01

Il - Assessoria do Gabinete; padrédo CC 03

lll - Secretaria de Gabinete; padrdao CC 10

IV - Diretoria Distrital, padrao CC 2A

V - Departamento de Administragéo Distrital, padrdao CC 05

VI - Divisdo de Manutengao Distrital, padrédo CC 10

VIl - Departamento de Apoio ao Gabinete; padrdo CC 05

VIII - Departamento Administrativo; padrdao CC 05

IX - Divisdo Administrativa — CC 09

X - Departamento de Defesa Civil; padrdo CC 05

Xl - Divisao de Defesa Civil; padrao CC 10



Art. 15. A Assessoria do Gabinete, subordinada ao Chefe de Gabinete, possui seguintes
atribuicdes:

I -coordenar a agenda do Prefeito Municipal e do Chefe de Gabinete;

|
]|
IV - agendar os compromissos do Prefeito Municipal;
Vv

presente;

controlar as audiéncias concedidas pelo Prefeito Municipal e pelo Chefe de Gabinete;

agendar os compromissos do Chefe de Gabinete;

representar o Chefe de Gabinete nos eventos e reunides onde o0 mesmo nao se faga

VI - executar outras tarefas inerentes a fun¢ao, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comisséo descrito neste
artigo:

I - ensino Fundamental completo;

|
]|
v
Vv

analise curricular (qualificagcao profissional e/ou grau instrugao);

avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 16. A Secretaria de Gabinete, dirigida pelo Secretario de Gabinete, subordinada ao Chefe
do de Gabinete, possui as seguintes atribuigdes:

| - encaminhar os assuntos gerais da administragao, enviados ao Gabinete;

Il - receber os expedientes destinados ao Gabinete e controlando sua tramitagao, através
do registro de entrada e saida;

lll - manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Gabinete;
IV - requisitar, receber, conferir distribuir o material necessario a execugao dos servigos do
Gabinete;

V - executar outras tarefas inerentes a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste
artigo:

I-  ensino fundamental completo;

II- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagédo de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.



Art. 17. A Diretoria Distrital, dirigida pelo Diretor Distrital, subordinado ao Chefe de Gabinete,
tem por finalidade de assessorar a administragdo municipal, nos assuntos e expedientes do
Distrito de Agua Boa, coordenar os servicos a serem executados pelo Departamento de
Administragao Distrital e pela Divisdo de Manutengéo Distrital, além das seguintes atribuigdes:
| - acompanhar a execugao de obras publicas no respectivo Distrito;

Il - gerir o fluxo de informagdes e expedientes, transmitindo as decisdes e diretrizes politicas
e administrativas do Prefeito Municipal,;

Il - representar a administragdo municipal no territério do respectivo Distrito;

IV - prestar informacgdes a administragdo municipal e aos 6rgaos centrais do Municipio acerca
de assuntos de interesse para o Distrito ou com este relacionados.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I-  ensino Fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificacao profissional e/ou grau instrugao);

llI- avaliagao de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 18. O Departamento de Administragéo Distrital, dirigido pelo Chefe de Departamento de
Administragao Distrital, subordinado ao Diretor Distrital, tem a finalidade de assessorar a
administracao distrital nas seguintes atividades:

I- representar a administragcdo municipal no territério do respectivo Distrito;

lI- concorrer para a consolidacdo e reforco da unidade municipal e promover o
desenvolvimento sécio econdmico no territério do respectivo Distrito;

lll- promover a participacdo das comunidades e das autoridades comunitarias respectivas
nas atividades de desenvolvimento econémico, social e cultural locais;

IV- superintender na execugédo dos programas e planos econdmicos e sociais do governo
definidos para o respectivo Distrito;

V- realizar as diligéncias necessarias para a colaboragcdo entre os servigos publicos do
Distrito, de acordo com as instrucbes dos respectivos membros do Governo ou outros
superiores hierarquicos;

VI- orientar e acompanhar a implementagao das atividades dos agentes de cooperagao no
territorio do Distrito;

VII- prestar informagdes a administragdo municipal e aos érgaos centrais do Municipio acerca
de assuntos de interesse para o Distrito ou com este relacionados.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comiss&o descrito neste artigo:



I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);
- avaliagao de perfil comportamental;

V- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 19. A Divisdo de Manutengao Distrital, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisao de
Manutencéo Distrital, subordinada ao Chefe do Departamento de Administragao Distrital, tem
a finalidade de assessorar a administragao distrital municipal nas seguintes atividades:

I- despachar com o Chefe do Departamento Distrital os servigos a serem realizados no
Distrito;

ll- proceder ao acompanhamento, verificagdo e decisdo sobre aspectos de execucgao de
servigcos de manutengéo no Distrito;

lll- aplicar e fazer aplicar as leis, regulamentos e outros atos administrativos, supervisando
o funcionamento de todos os servigos municipais do Distrito;

IV- executar outras tarefas correlatas a fungéo determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste
artigo:

I- ensino fundamental completo;

II- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 20. O Departamento de Apoio ao Gabinete, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Apoio ao Gabinete, subordinado ao Chefe de Gabinete, tem a finalidade de assessorar a
Chefia de Gabinete, nas atividades de apoio e relacionamento com as demais divisdes, com
as seguintes atribuigdes:

I - receber os expedientes destinados ao Chefe de Gabinete e controlando sua tramitagao,
através do registro de entrada e saida;

Il - encaminhar os assuntos gerais da administragdo enviados ao departamento;

lll - receber os expedientes destinados ao departamento encaminhando-os ao Chefe de
Departamento de Apoio ao Gabinete e controlando sua tramitagao, através do registro de
entrada e saida;

IV - requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugéo dos servigos do



departamento;

V - executar outras tarefas inerentes a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comisséo descrito neste
artigo:

. ensino fundamental completo;

Il. analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

lll. avaliagado de perfil comportamental,

IV. entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V. analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 21. O Departamento Administrativo, dirigido pelo Chefe do Departamento Administrativo,
subordinado ao Chefe de Gabinete, tem por objetivo as seguintes atribuigdes:

I - orientar os demais departamentos subordinados ao Chefe de Gabinete nos
procedimentos legais a serem observados no cumprimento de fungoes;

Il - coordenar o trabalho de elaboracédo e redacédo de projetos de lei desenvolvidos pelo
Gabinete;

lll -acompanhar os processos em andamento de interesse do Gabinete;

IV - executar outras tarefas correlatas a fungéo determinadas pelo superior hierarquico.

§ 1 ° A Divisao Administrativa, dirigida pelo Chefe Coodenador da Divisdo Administrativa,
subordinado ao Chefe do Departamento Administrativo, tem por objetivo as seguintes
atribuicdes:

- planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades administrativas de apoio
direto ao Gabinete do Prefeito;

- acompanhar o tramite de processos administrativos e despachos do Prefeito

- prestar apoio direto e imediato ao Prefeito, ao Chefe de Gabinete e ao Departamento
Administrativo nas atividades de organizagdo, comunicagao e logistica institucional;

IV- coordenar o agendamento e acompanhamento de reunides, audiéncias e compromissos
oficiais do Prefeito, quando determinado;

V- organizar e controlar os pedidos de informagdes, requerimentos e solicitagbes oriundos
da Camara Municipal, do Ministério Publico e de 6rgaos fiscalizadores;

Vi- executar outras tarefas inerentes a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 2 ° S&o requisitos para investidura nos cargos em comiss&o descritos neste artigo:

I - ensino Fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

Il - avaliagéo de perfil comportamental;



IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 22. O Departamento de Defesa Civil, dirigido pelo Chefe do Departamento de Defesa
Civil, subordinado ao Chefe de Gabinete, tem a finalidade de assessorar a Chefia de Gabinete,
nas atividades relacionadas a Defesa Civil com as demais divisdes, Departamentos e
Secretarias, com as seguintes atribuig¢des:

I- desenvolver agdes preventivas de socorro, assistenciais, reabilitadoras e reconstrutivas,
destinadas a evitar desastres ou minimizar seus impactos para a populagao e a restabelecer a
normalidade social;

ll-  buscar reduzir os riscos e os danos sofridos pela populagédo em caso de desastres.

lll- prevencgao, mitigacao, preparagao, resposta e recuperagao;

IV- gestdo de desastre compreende o planejamento, a coordenagdo e a execugao
das acdes de resposta e de recuperacgéo.

V- executar as agdes de defesa civil em suas diversas fases de atividades, atuando nos
eventos danosos e nas situagdes de calamidades, aplicando as medidas necessarias de
socorro, assistenciais e recuperativas;

VI- estabelecer estratégias de acao preventiva nas emergéncias;

VII- executar atividades de apoio ao Corpo de Bombeiros, notadamente nas agdes de
combate a incéndio, de salvamento, enchentes e demais consequéncias de precipitacdes
pluviométricas ou disturbios meteoroldgicos acentuados e, ainda, da preservacao de locais
atingidos por eventos danosos;

VIlI- defesa e atendimento da populagao na ocorréncia de catastrofes ou por contaminagao
de produtos nocivos;

IX- defesa e atendimento da populagédo na ocorréncia de acidentes.

X- executar outras tarefas inerentes a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 1° A Divisdo de Defesa Civil, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de Defesa Civil,
subordinado Chefe do Departamento de Defesa Civil, tem as seguintes atribuicdes:

I-  coordenar, supervisionar e executar as acbdes de defesa civil no ambito municipal,
observando as diretrizes estabelecidas pela chefia superior;

ll- elaborar relatérios técnicos, comunicacbes oficiais e pareceres sobre ocorréncias e
medidas adotadas;

lll- manter articulagdo com 6rgéaos estaduais, federais e entidades da sociedade civil para

integracao das agdes de defesa civil.



IV- gerir recursos materiais, humanos e logisticos necessarios as atividades da Defesa Civil
municipal;

V- realizar campanhas educativas e de conscientizagao junto a populagao sobre prevengao
de acidentes e desastres;

VI- coordenar agdes de reconstrucao e reabilitagdo de areas atingidas por desastres, em
conjunto com as secretarias municipais envolvidas;

VII- executar outras tarefas correlatas a fungdo determinadas pelo superior hierarquico.

§ 2° S&o requisitos para investidura nos cargos em comiss&o descrito neste artigo:

I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagéo de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 23. Na auséncia do Chefe de Gabinete, respondera pelo Gabinete do Prefeito, o

Assessor do Gabinete, em todos os atos a ele pertinentes.

SEGAOII
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 24. A Procuradoria juridica, dirigida pelo Procurador Geral, subordinado diretamente ao Prefeito
Municipal, tem as seguintes atribui¢des:

| — ingressar com acgéo e/ou patrocinar defesa, judicial e extrajudicial, dos interesses do
Municipio, em qualquer foro ou instancia, e outras atividades juridicas que forem afetas e/ou
delegadas pelo Prefeito;

Il - representar judicial e extrajudicialmente os agentes publicos, quanto aos atos de
natureza estritamente funcional, quando n&o conflitem com o interesse publico, na forma de
regulamento;

lll —assessorar as unidades de diregdo do Municipio em assuntos de natureza juridica;

IV - elaborar minutas padronizadas de contratos, convénios, acordos, editais de licitagao,
nos quais o Municipio seja parte, quando solicitado pelos chefes das unidades de diregao do
Municipio;

\'} - a cobranca judicial da divida ativa ou de quaisquer outras dividas que nao forem
liquidadas nos prazos legais, e das provenientes de outros créditos do Municipio;

VI - aassessoria as comissdes de sindicancias e processos administrativos disciplinares;



VIl - a confecgdo de minutas de projetos de lei, decretos e portarias, quando requisitados
pelo Chefe do Executivo Municipal ou Secretarios;

VIl - a mantenga dos arquivos da legislagdo municipal;

IX - a emissao de pareceres sobre questdes que Ihe forem submetidas pelos Secretarios
e pelas Direcdes da Administragcao Publica;

X - propor ao Prefeito o ajuizamento de arguigéo de inconstitucionalidade de lei ou, quando
for o caso, a provocacgao do Procurador-Geral de Justica ou da Republica;

Xl - propor ao Prefeito a revogagao ou a declaragéo de nulidade de atos administrativos;

XIl - propor ao Prefeito as medidas de carater juridico que visem proteger os direitos reais
e possessorios referentes ao patriménio publico municipal;

XIll - propor ao Prefeito a abertura de processo administrativo contra agentes publicos nos
casos de atos de improbidade administrativa;

XIV - exercer fungédo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza juridica;
XV - propor ao Prefeito a edigdo de normas legais ou regulamentares de natureza geral;
XVI —acompanhar os atos do Departamento de Divida Ativa;

XVII - encaminhar ao 6rgao municipal competente as certiddes, escrituras e demais
instrumentos relativos aos iméveis de dominio publico municipal, bem como informar as
alteragdes patrimoniais que ocorrerem, mediante alienagao, aquisi¢ao ou trespasse de uso,
desde que decorrentes de ordens judiciais;

XVIIl - emitir parecer quanto a constitucionalidade e legalidade de anteprojeto de lei que
Ihe forem encaminhados;

XIX - manifestar-se nos processos de regularizacéo fundiaria do Municipio de Paigandu,
quando solicitado;

XX - opinar, previamente, sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e, por
determinagdo do Prefeito, os pedidos de extensdo dos julgados, relacionados com a
Administragcao Publica e, sobre a forma de cumprimento de precatdrios judiciais;

XXl — opinar sobre a legalidade e a forma dos editais e outros atos convocatorios de
licitacbes, bem como dos contratos, consorcios e convénios, inclusive quanto aos processos
de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

XXIl - realizar a desisténcia, transacéo, acordo e termo de compromisso nos processos
judiciais de interesse do Municipio, conforme regulamentacéo;

XXIIl - instaurar e conduzir de oficio, processos disciplinares referentes as infragoes
cometidas por Procuradores do Municipio e por servidores lotados na Procuradoria- Geral do
Municipio;

XXIV — dispor sobre seus regimentos, portarias e regulamentos internos;

XXV —buscar a melhoria continua, sugerindo medidas visando maior eficiéncia e qualidade



do servigo publico e a economia de custos;

XXVI - supervisionar sindicancias, processos administrativos e demais procedimentos
disciplinares, instaurados por determinacdo do Chefe do Executivo.

XXVl - executar outras atividades correlatas, decorrentes de seus principios institucionais.
§ 1° A Procuradoria-Geral do Municipio é érgao auténomo vinculado diretamente ao Prefeito,
de natureza permanente e essencial.

§ 2° Os membros que integram a Procuradoria-Geral do Municipio possuem independéncia
funcional em suas atribui¢des, sendo que os pareceres juridicos emitidos sao de cunho
opinativo e refletem interpretacao pessoal do parecerista em relagdo a matéria em questao,
face a legislacao vigente.

§ 3° A express&o Municipio, de que trata este artigo, compreende também suas autarquias,
institutos e fundacgdes publicas.

§ 4 ° S&o requisitos para investidura no cargo em comiss&o descrito neste artigo:

I- formagao académica em Direito;

Il- inscrigdo regular na Ordem dos Advogados do Brasil — Subsec¢ao Paran3;

- avaliagao de perfil comportamental;

Iv- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 25. A Procuradoria Juridica tem a seguinte estrutura:

I - Procurador Geral; padrdo CC 01

Il - Departamento de Administragao Juridica; padrao CC 2A
lll - Secretaria da Procuradoria; padrdo CC 03

IV - Assessoria Juridica; padrdo CC 03

V - Divisdo de Processos Administrativos; padrao CC 03

VI - Divisdo de Defensoria Publica; padrédo CC 03

VIl - Divisdo de Processos Judiciais; padrao CC 03

VIl - Divisdo de Protecéo e Defesa do Consumidor; CC 03

IX - Divisao de Execucgao Fiscal; padrao CC 03

X - Divisdo de Processo Legislativo; padrao CC 03

Art. 26. O Departamento de Administragcdo Juridica, € dirigido pelo Chefe do Departamento
de Administracdo Juridica, subordinado ao Procurador Geral possui as seguintes atribuigdes:

I - responder interinamente pelo Procuradoria Geral quando da auséncia do Procurador
Geral;



Il - supervisionar os servigos juridicos e administrativos da Procuradoria-Geral do
Municipio;

Il - expedir instru¢cdes e provimentos para os servidores da Procuradoria-Geral sobre o
exercicio das respectivas funcdes;

IV - assessorar o Chefe do Poder Executivo em assuntos de natureza juridica de interesse
da Administracao Publica;

V - sugerir ao Prefeito e recomendar aos Secretarios do Municipio a adogado de

providéncias necessarias a boa aplicagao das leis vigentes;

VI-  orientar e acompanhar os trabalhos realizados por todas as divisdes vinculadas ao
Departamento;

VII-  exercer fungdes de consultoria e aconselhamento direto do Prefeito Municipal,

Viil- emitir pareceres ao Prefeito Municipal, referente a matérias de alta indagacéo que

dependam de conhecimento juridico especializado.

IX-  exercer outras atividades compativeis com os principios e atribuicdes institucionais da
Procuradoria Geral do Municipio.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comisséo descritos neste
artigo:

I-  formagdo Académica em Direito;

ll-  inscrigao regular na Ordem dos Advogados do Brasil — Subseg¢ao Parana;

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- anélise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 27. A Secretaria da Procuradoria Juridica, exercida pelo Secretario da Procuradoria,
subordinado ao Procurador Geral, possui as seguintes atribuigdes:

I - encaminhar os assuntos gerais da administragdo enviados a Procuradoria;

Il - receber os expedientes destinados a Procuradoria Juridica encaminhando-os ao
Procurador Juridico e controlando sua tramitagcéo através do registro de entrada e saida;

lll - expedir correspondéncias;

IV - manter arquivos de documentos e papéis que interessam as atividades da Procuradoria
Juridica;

V - requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos servigos da
Procuradoria;

VI - executar outras tarefas inerentes a fungdo, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comiss&do descrito neste



I- ensino médio completo;

ll- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);
- avaliagao de perfil comportamental,

IV-  entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 28. A Assessoria Juridica, subordinada diretamente ao Procurador Geral, tem por objetivo
as seguintes atribuigdes:

| - encaminhar ao Procurador Geral os assuntos juridicos que interessem ao Municipio;
Il - assessorar a Procuradoria na administracao e fiscalizagado ao Departamento de Servigos
Juridicos do Municipio de Paigandu.

lll - representar o Procurador em eventos, cursos, palestras e encontros quando da
impossibilidade do mesmo em comparecer;

IV - coordenar o trabalho de elaboragao de redagao de projetos de lei;

V - exercer fungbes de assessoramento direto do Prefeito Municipal,

VI - emitir pareceres ao Prefeito Municipal, referente a matéria juridica ordinaria e cotidiana;
VII - executar outras tarefas correlatas a fungéo determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste
artigo:

I- formacao Académica em Direito;

II- inscrigao regular na Ordem dos Advogados do Brasil — Subsegao Parang;

IlI- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 29. A Divisdo de Processos Administrativos, dirigido pelo Chefe da Divisao de Processos
Administrativos, subordinada ao Chefe do Departamento de Administragao Juridica, tem por
objetivo as seguintes atribuigdes:

| - orientar os demais 6rgaos da administracdo nos procedimentos legais a serem
observados no cumprimento das fungdes;

Il - acompanhar os processos em andamento de interesse do Municipio;

lll - exercer fungdes de assessoramento ao Departamento de Licitagbes e de Compras;

IV - emitir pareceres ao Departamento de Licitagdes e de Compras;

V - executar outras tarefas correlatas a fungado determinadas pelo superior hierarquico.



Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste
artigo:

I- formacéo Académica em Direito;

- inscricao regular na Ordem dos Advogados do Brasil — Subsec¢ao Parana;

- avaliagao de perfil comportamental,

IV-  entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 30. A Divisdo de Defensoria Publica tem por objetivo dar integral cumprimento dos termos
do art. 34 da Constituicdo Federal e da Lei Federal n® 1.060, de 5 de fevereiro de 1950, que
dispde sobre assisténcia judiciaria gratuita aos necessitados, subordinada ao Chefe do
Departamento de Administragao Juridica, exercendo as seguintes fungoes:

I - orientagdo juridica as pessoas necessitadas, de forma integral e gratuita;

Il - promogéao dos direitos humanos e defesa dos direitos individuais e coletivos em todos os
graus de jurisdicdo, judicial e extrajudicial;

lll = acompanhar a promogao de agao penal privada e subsidiaria da publica;

IV - acompanhar a promogéo de agdes civeis de qualquer natureza ou rito;

V - acompanhar a promogao as defesas em agdes penais;

Vi - acompanhar a promogao da defesa em agdes civeis e reconvengoes;

VII - pontuar junto aos estabelecimentos policiais e penitenciarios, visando assegurar a
pessoa, sob qualquer circunstancia, o exercicio dos direitos e garantias individuais;

VIIl - assegurar aos seus assistidos acusados o contraditério e a ampla defesa com os
recursos a ela inerentes;

IX - orientar juridicamente os necessitados nas consultas que forem formuladas.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- formacao Académica em Direito;

Il- inscrigao regular na Ordem dos Advogados do Brasil — Subsegao Parana;

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.

Art. 31. A Divisao de Processos Judiciais do Municipio Pai¢andu sera dirigido pelo Chefe da
Divisdo de Processos Judiciais, subordinada diretamente ao Chefe do Departamento de
Administracao Juridica e tem por objetivo executar os servigos juridicos seguintes:

I- emitir pareceres e informagdes sobre assuntos e matérias submetidos a exame;



Il- manter compilag&o das leis, decretos e regulamentos relativos a assuntos de interesse da
administracdo municipal;

lll- manter os necessarios contatos com 6rgaos juridicos do Municipio, Estado e Uni&o, para
atender aos assuntos de interesse do Poder Executivo, junto aos 6érgaos do Poder Judiciario;
IV- representar o Municipio em quaisquer agdes em que seja parte e em todos os demais
atos junto ao Poder Judiciario;

V- manter registro de todas as procuragdes outorgadas pelo Chefe do Poder Executivo, nas
quais sejam constituidos os representantes do Municipio, para tratar de interesses
patrimoniais, econémicos ou financeiros;

VI- acompanhar as desapropriag¢des judiciais e a imissao na posse nos casos de urgéncia;
VIl- acompanhar os procedimentos de cobrangas da divida ativa;

VIil- efetuar outras tarefas afins no ambito de sua competéncia, determinadas pelo
superior hierarquico.

Paragrafo uUnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comisséo descritos neste
artigo:

I-  formagédo Académica em Direito;

ll- inscrigao regular na Ordem dos Advogados do Brasil — Subseg¢ao Parana;

lll- avaliagao de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 32. A Divisédo de Protecdo e Defesa do Consumidor (PROCON), dirigida pelo Chefe da
Divisdo de Protecao e Defesa do Consumidor, subordinada ao Chefe do Departamento de
Administragao Juridica, tem por objetivo as seguintes atribui¢oes:

I - dar cumprimento as disposi¢des da Lei Organica Municipal na defesa e protecédo do
consumidor;

Il - planejar, propor e executar a politica municipal de defesa do consumidor;

lll - apurar denuncias e fiscalizar estabelecimentos;

IV - conciliagdo dos conflitos

V - orientagdo ao consumidor;

VI - efetuar outras tarefas afins no ambito de sua competéncia.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descritos neste
artigo:

I- formacao Académica em Direito;

Il- inscrigao regular na Ordem dos Advogados do Brasil — Subsegao Paran3;



lll- avaliagao de perfil comportamental;
IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 33. A Divisdo de Execucgao Fiscal, exercida pelo Chefe de Divisdo de Execucédo Fiscal,
subordinado ao Chefe do Departamento de Administracdo Juridica, tem as seguintes
atribuicoes:

I- acompanhar a proposi¢do de agdes, recursos ou contrarrazdes, quando entenda
conveniente a Administragéo, fazendo distribui-las e protocoliza-las, quando necessario, nos
respectivos judiciais referentes a cobrangas de tributos em geral;

ll- auxiliar no cumprimento das posturas municipais e, em especial, das disposi¢gdes do
Cddigo Tributario Municipal e demais legislagdes especificas;

lll- analisar e orientar o Departamento de Tributagdo em primeira instancia os recursos
formulados pelos contribuintes quanto ao langamento de tributos municipais;

IV-  emitir pareceres quanto a cobranga de tributos devida e indevidamente, conforme
disposto no Cadigo Tributario Municipal,

V- orientar o Departamento de Tributagdo quanto ao correto langamento tributario e sua
respectiva efetividade.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comisséo descritos neste
artigo:

I- formacao Académica em Direito;

Il- inscrigdo regular na Ordem dos Advogados do Brasil — Subsecgao Parana;

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 34. A Divisado de Processos Legislativos, exercida pelo Chefe da Divisdo de Processos
Legislativos, subordinado ao Chefe do Departamento de Administragdo Juridica, tem as
seguintes atribuigdes:

I- elaboracdo de emendas a Lei Organica, leis complementares, leis ordinarias, leis
delegadas, decretos lei, portarias e resolu¢ées municipais;

ll- analisar e emitir parecer sobre Leis propostas pelo Legislativo Municipal, orientando o
Poder Executivo sobre seu respectivo veto ou sangao;

lll- auxiliar na elaboragédo e redagdo de requerimentos, projetos de lei, de resolugéo, de

decreto legislativo e demais matérias que devam ser apreciadas pelo Plenario;



IV- acompanhar os prazos de modo geral, bem como auxiliar nas respostas dos
requerimentos e indicagdes provenientes do Legislativo Municipal,

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comisséo descritos neste
artigo:

I- formacao Académica em Direito;

II- inscrigao regular na Ordem dos Advogados do Brasil — Subsegao Parang;

lll- avaliagado de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.

SECAO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 35. A Secretaria Municipal de Administracéo € dirigida pelo Secretario Municipal de
Administracao, subordinado diretamente ao Prefeito Municipal, competindo ao Secretario as
seguintes atribuicdes:

I - dirigir, coordenar, controlar, fiscalizar e gerenciar as atividades dos o6rgaos da
administrac&o geral;

Il - elaborar, propor, executar e supervisionar o controle das atividades de administragéo
em geral, bem como coordenar a integragdo das agbes das Secretarias Municipais e outros
orgaos da Administragdo Municipal;

lll - a proposig&o de politicas sobre a administragéo de pessoal e dos planos de classificacdo
de cargos, empregos ou fungdes com respectiva remuneragéo;

IV- a programagao e geréncia de recrutamento, selegdo, registro, controle funcional,
pagamento e demais atividades relativas ao pessoal da Prefeitura;

V - coordenar o relacionamento do Executivo com os 6rgaos representativos dos servidores
municipais;

VI - implantagcdo normativa, com os respectivos procedimentos, no processamento de
licitagbes para a aquisicdo de materiais, realizagdo de servigos e obras de interesse do
Municipio;

VIl - coordenagdo dos servigos de secretaria, arquivo, comunicagado interna, copa,
informacgobes, limpeza, portaria, recepgao, protocolo, reprografia, vigilancia e zeladoria do
Paco Municipal;

VIll- planejamento e gerenciamento das atividades relativas ao processamento eletronico



de dados da Prefeitura;

IX- dirigir, coordenar e executar as atividades de organizagao e métodos junto aos érgaos
e entidades do Municipio;

X - o desempenho de outras atividades meio para as demais Secretarias Municipais e
Fundagdes, além de outras previstas na legislagao municipal.

Xl - planejar e coordenar a execugdo das atividades de administragdo de pessoal,

compreendendo recrutamento, selegdo, admissao, alocagao e remanejamento;

XIl - supervisionar a confecgdo da folha de pagamento e, controle dos atos formais de
pessoal;
Xl - propor politicas e normas sobre a administragao de pessoal;

XIV - fiscalizar as atividades desenvolvidas, relativas ao recrutamento, capacitagao, registro
e controles funcionais, pagamento de servidores, administracdo de planos de carreira, da
politica de técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho, e demais assuntos
relativos aos servidores municipais;

XV - organizar e coordenar os programas de capacitagdo e desenvolvimento dos recursos
humanos da Prefeitura;

XVl - promover estagios para estudantes de nivel superior ou de nivel técnico;

XVII- formular, coordenar e executar programas e atividades relacionadas com a defesa do
consumidor, solicitando, quando for o caso, apoio e assessoria dos demais 06rgaos
congéneres municipais, estaduais e federais;

XVIll - administrar, coordenar e controlar a manutengcdo do patrimdnio mobiliario e
imobiliario do Municipio;

XIX - coordenar, administrar o arquivo, reprografia, meios de comunicagéo;

XX - executar a administragdo e controle dos contratos de prestagao de servigos relativos
a sua area de atividade e assessoramento aos demais 6rgaos, na area de sua competéncia.
Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I-  ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagao de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 36. A Secretaria Municipal de Administracdo € composta pela seguinte estrutura:
I - Assessoria da Secretaria de Administragao; padrdo CC 03

Il - Diretoria de Administragéo; padrao CC 2A



lll - Departamento de Recursos Humanos; padrao CC 02

IV - Divisdo de Recursos Humanos; padrao CC 04

V - Departamento Administrativo; padrao CC 02

VI - Divisao de Patrimonio; padrao CC 10

Vil - Departamento de Informatica; padrdo CC 02

VIlI- Departamento de Licitagdes; padrao CC 02

IX - Divisédo de Licitagdes; padrao CC 05

X - Divisdo de Compras; padréo CC 10

Xl - Departamento de Contratos e Aditivos; padrao CC 03
Xll- Divisao de Contratos; padrao CC 10

Xl Coordenagédo de Contratos e Aditivos; padrdo CC 10
XIV Departamento de Alimoxarifado; CC 03

XV Divisao de Almoxarifado; padrao CC 10

XVI  Posto de atendimento Detran Pai¢candu; padrdo CC 05

XVII Posto de atendimento Identificagdo Paigandu; padrédo CC 05
XVIIl Posto de atendimento Receita Federal Paicandu; padrao CC 05

Art. 37. A Assessoria da Secretaria de Administragcao possui as seguintes atribuigdes:

I -encaminhar os assuntos gerais da administragéo enviados a Secretaria;

Il - receber os expedientes destinados a Secretaria encaminhando-os ao Secretario de
Administragao e controlando sua tramitacédo através do registro de entrada e saida;

1] - expedir correspondéncias;

v - manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Secretaria;
V - requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos servigos da
Secretaria;

VI - executar outras tarefas inerentes a fungéo de determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo Unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste
artigo:

I-  ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 38. A Diretoria de Administragdo, dirigida pelo Diretor de Administragdo, subordinado



diretamente ao Secretario Municipal de Administragdo, tem em suas atribuigdes:

I- desenvolver atividades, de diregao, articulagdo, definicdo de objetivos; planejamento,
avaliacdo, monitoramento das atividades da secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orgcamentario, contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

ll- determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administragao;

lll- propor a edicdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

IV-  verificar o controle e utilizagdo dos bens da Secretaria;

V- planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execugdo dos projetos de
construcao e reforma de bens da Secretaria;

VI-  participar do planejamento, execugao e avaliagao de planos, projetos e programas da
administracdo da Secretaria;

VIl- atestar notas fiscais dos bens, servicos e dos equipamentos a estes correlatos da
Secretaria;

Vill- acompanhar diariamente as rotinas de trabalho dos departamentos de saude e,
principalmente através dos indicadores estabelecidos, identificando e solucionando as
anomalias cronicas;

IX- acompanhar todos os trabalhos realizados pelas divisdes, fazendo avaliagdes,
controles e orientagoes;

X- representar o Secretario Municipal de Administragdo em eventos publicos ou privados.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comiss&do descrito neste
artigo:

I-  ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificacao profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 39. O Departamento de Recursos Humanos, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Recursos Humanos, subordinado diretamente ao Secretario de Administragdo, tem
atribuicdes de executar a politica de pessoal da Prefeitura Municipal do Paicandu, controlando

e supervisionando o servigo de recrutamento, selegcdo, treinamento, cargos e salarios,



servigos de beneficio social e administracdo de pessoal, e ainda as seguintes:

| - coordenar processo de concurso publico de pessoal da Prefeitura Municipal do
Paigandu;

Il - atender as solicitacoes de contratacdo de pessoal das diferentes Secretarias, de acordo
com as normas existentes, utilizando métodos de recrutamento e selecdo compativeis com
0s cargos a serem preenchidos;

Il - orientar os candidatos aprovados no centro de procedimentos e documentos exigidos
para ingresso no servigo publico;

IV -atender os interessados em candidatar-se aos cargos oferecidos;

V -manter organizado e atualizado o arquivo da area;

VI - propor o aproveitamento dos recursos humanos ja existentes da Prefeitura Municipal
de Paicandu, para provimento de cargo em comisséao e para fungdes gratificadas;

VIl - coordenar a aplicagéo do Plano de Cargos e Salarios e na sua manutengao de acordo
com os objetivos da politica da Prefeitura de Paigandu;

VIl - proceder a analise dos pedidos de enquadramento dos funcionarios publicos, de acordo
com os procedimentos e critérios definidos, e propor as respectivas progressdes funcionais
ou salariais de conformidade com o estabelecido pelas normas municipais, estaduais e
federais aplicaveis em cada caso;

IX - efetuar treinamento do pessoal ou solicitar que sejam treinados servidores ou
empregados publicos, conforme necessidades detectadas;

X - promover a constituicdo da Comissao Interna de Prevengao de Acidentes, observando
legislacao pertinente;

Xl - remeter para os ambulatérios do INSS ou outros servigos 0s casos que necessitem de
diagndstico ou tratamento especializado, hospitalizagdo ou outras contingéncias;

XIl - propor medidas que visem evitar danos a saude dos servidores publicos municipais,
pelas condi¢des de seu trabalho;

Xlll - dedicar atengao especial os funcionarios expostos a insalubridade periculosidade;

XIV - analisar os casos da fadiga e de risco dos funcionarios, propondo medidas preventivas;
XV - atender as obrigagdes de ordem trabalhista, previdenciaria e fiscal;

XVI - manter em dia toda a documentagao exigida pela legislagao pertinente a administragao
de pessoal;

XVII- confeccionar a folha de pagamento mensal da administragao direta;

XVIIl - coordenar e executar formalidades legais e regulamentares de admissao e
dispensa de funcionarios, enviando relatérios ao Ministério do Trabalho;

XIX - elaborar mensalmente guias de recolhimento referentes a encargos trabalhistas,



previdenciarios e fiscais;

XX - orientar, quando solicitado, sobre matérias estatutarias, trabalhistas e previdenciarias
pertinentes a area;

XXI - controlar a frequéncia dos servidores publicos;

XXII - fornecer anualmente informes de rendimentos provenientes do trabalho assalariado;
XXIlIl - efetuar e coordenar escalas de férias, licengas, faltas, dispensa e compensagao
de horario;

XXIV - efetuar a autenticagao de livros e registros de trabalho, enviando relatérios ao
Ministério do Trabalho;

XXV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

§ 1° A Divisdo de Recursos Humanos, dirigida pelo Chefe Coordenador de Recursos
Humanos, subordinado ao Chefe do Departamento de Recursos Humanos, tem as seguintes
atribuicdes:

I - atender obrigagbes trabalhistas, previdenciarias e fiscais e manter em dia toda a
documentacgao exigida pela legislagéo de pessoal;

Il confeccionar a folha de pagamento mensal da administragao direta;

Il coordenar e executar as formalidades de admissao e dispensa, com envio de relatérios ao
Ministério do Trabalho;

IV elaborar guias de recolhimento de encargos trabalhistas, previdenciarios e fiscais;

V orientar quando solicitado, sobre matéria estatutaria, trabalhista e previdenciaria;

VI controlar a frequéncia dos servidores publicos;

Vi zelar pela conformidade dos processos de RH as normas municipais, estaduais e
federais, auditorias e 6rgaos de controle;

Vil assegurar rastreabilidade e sigilo de dados pessoais e funcionais, em consonancia
com a legislagao aplicavel;

IX executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura nos cargos em comissao descritos neste
artigo:

I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagdo de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 40. O Departamento Administrativo, dirigido pelo Chefe do Departamento Administrativo,



subordinado ao Secretario Municipal de Administracdo, tem as seguintes atribui¢des:

| - registrar em livro proprio todos os documentos que se encontram na Prefeitura
Municipal do Paigandu, bem como os encaminhados a quem de direito;

Il - efetuar a entrega de papéis, documentos e certiddes, mediante apresentacdo dos
recibos, requerimentos, apos devidamente autorizados;

Il - prestar informagdes sobre tramitagdo de documentos;

IV - manter registro e arquivo de dados de todos os processos e demais papéis destinados
a arquivo geral,

V - manter arquivo geral especial para documentos considerados histéricos, normativos ou
destinados a guarda permanente;

VI - selecionar e manter em arquivo Diarios Oficiais que tratem de matéria pertinente a
administracao e de interesse do Municipio;

VII - orientar, encaminhar e controlar o fluxo de pessoas na Prefeitura Municipal de Paicandu;
VIII - supervisionar servigos de transmissao de dados;

IX - supervisionar a limpeza e conservagao das areas internas, externas, bem como dos
moveis e instalagdes, promovendo a guarda do material utilizado;

X - supervisionar a preparagao e acompanhamento dos processos de desapropriacao de
areas necessarias a execugao de obras publicas;

Xl - organizar e manter organizado o registro de imoveis declarados de utilidade publica;

XIl - receber os pedidos de declaragao de utilidade publica e de desapropriagao;

XIlll - acompanhar a desapropriagdo de imoveis conforme determinagdao da administragcéo
municipal;

XIV - conferir as escrituras da desapropriagdo e acompanhar os processos de pagamento;
XV - manter os processos e documentos necessarios aos casos de desapropriagao a serem
movidos judicialmente;

XVI- fazer acompanhamento dos processos judiciais de desapropriagdo junto a
Procuradoria Juridica;

XVII- organizar e controlar arquivos de decretos de utilidade publica, laudos, memoriais,
croquis, projetos de obra, entre outros;

XVIII - fazer acompanhamento do processo de aquisicdo e de alienagéo de bens moveis e
imoveis;

XIX- organizar e manter em arquivo escrituras, cartas de adjudicagdo, plantas, croquis,
termos de empréstimos, termos de doacgao, termos de transferéncia e outros documentos
referentes a movimentagao aquisigao de bens méveis e imoéveis da Prefeitura Municipal;

XX - inspecionar periodicamente os bens moveis e imdveis para sua perfeita conservagao,



bem como auxiliar a Divisdo de Patrimonio na realizagao de suas fungdes;

XXI - receber, conferir e cadastrar todos os bens méveis ou imoveis adquiridos pelo Municipio,
bem como auxiliar a divisdo de Almoxarifado na realizagao de suas fungdes;

XXII- conferir, entregar e dar baixa nos bens alienados;

XXIIl - efetuar balango anual de variagdes patrimoniais a fim de ser enviado ao Tribunal de
Contas do Estado do Parana;

XXIV- manter um relacionamento constante com o cadastro imobilidrio da Secretaria
Municipal de Financas, com a finalidade de atualizar a transferéncia de imoveis adquiridos
pelo Municipio;

XXV - realizar a transferéncia de bens imoéveis;

XXVI- executar outras tarefas determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagado de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certidées junto ao cartério distribuidor.

Art. 41. A Divisdo de Patriménio, dirigida pelo Chefe Coordenador de Divisdo de Patriménio,
subordinado ao Chefe do Departamento Administrativo, tem as seguintes atribuigdes:

I- manter o controle geral do patriménio da Prefeitura;

ll- elaborar propostas para aquisicdo e manutengao de bens permanentes de acordo com
as necessidades dos 6rgaos da Prefeitura;

lll- submeter a apreciagao superior, dos bens inserviveis ou em desuso que se encontram
sua responsabilidade;

IV- realizar o levantamento anual do patriménio dos bens permanentes da Prefeitura,
assim como a devida depreciacdo e amortizagao;

V- manter atualizado a codificagao e descricao dos materiais patrimoniados.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagédo de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.



Art. 42. O Departamento de Informatica, dirigido pelo Chefe do Departamento de Informatica,
subordinado ao Secretario Municipal de Administracao, possui as seguintes atribuigdes:

I- realizar estudos sobre introdu¢cédo, melhoramentos, integracéo e modernizagao do sistema
de processamento de dados nos diversos 6rgdos da Administragdo, propondo, assistindo e
apoiando tecnicamente os usuarios internos do servico;

lI- dirigir e orientar os trabalhos de digitag&o, operag&o e controle dos servigos em execugao;
lll- promover e controlar a distribuigdo dos relatérios produzidos pelos setores e 6rgaos
competentes;

IV- estudar e propor normas internas de funcionamento do Departamento e utilizacdo de seus
servigos pelos demais 6rgaos;

V- promover estudos em conjunto com os chefes dos 6rgdos da administracdo, visando
aplicacado da automacao dos sistemas administrativos e técnicos da Prefeitura;

VI- estabelecer normas de utilizagdo dos equipamentos com vistas a atender prioridades da
Prefeitura;

VII- gerenciar as redes internas de dados da Prefeitura e providenciar o acesso seguro a rede
mundial de computadores;

VIII- elaborar fluxograma objetivando bom andamento do servigo de processamento de dados,
tais como autorizagdo do equipamento, programas, seguranga de arquivos de dados, entre
outros;

IX- desempenhar todos os servigos pertinentes a funcdo, além dos solicitados pelos
superiores hierarquicos.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- - ensino fundamental completo;

ll- - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

lll- - avaliagéo de perfil comportamental;

IV- - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 43. O Departamento de Licitagbes, dirigido pelo Chefe do Departamento de Licitagdes ,
subordinado ao Secretario Municipal de Administragao, possui as seguintes atribuigdes:
| - orientar as demais secretarias dos documentos necessarios para realizacdo das compras
e contratos;
Il - elaboragao de editais de licitagdo indicando a respectiva modalidade;
lll - coordenar as publicagcbes em érgao oficiais dos atos publicos do departamento, dando

plena publicidade;



IV - coordenar a realizag&o das sessdes publicas de escolha dos licitantes e seus respectivos
atos administrativos, bem como elaborar os contratos e publicagdes dos respectivos extratos;
V - Acompanhar o Pregoeiro nas impugnagdes e recursos advindos dos processos
administrativos;

VI - examinar e julgar as aquisi¢cdes de materiais;

VII - exercer responsabilidades quanto a guarda de materiais;

VIIl - manter coordenagdo com os demais o6rgaos da administracdo para efeito de
levantamento das necessidades de material de consumo;

IX - manter organizado o servigo de arquivo;

X - armazenar de modo ordenado todos os materiais de forma a facilitar a sua pronta
utilizacdo, bem como de inventario fisico;

Xl - fornecer material sob seu controle, mediante requisicdo, aos demais O6rgdos da
administracao;

XIl - efetuar o controle de estoques visando sua reposi¢cao imediata a fim de evitar a falta de
materiais;

Xl - obter dos fornecedores em todos os casos julgados necessarios garantias de
qualidade dos materiais;

XIV - preparar os processos de aquisi¢do dos bens de acordo com as normas e procedimentos
legais;

XV - preparar quadros comparativos para analise das propostas apresentadas e formular
quadros com as diferentes ofertas por ordem de classificacdo para a respectiva autorizagao
de compra;

XVI- observar para que os fornecedores cumpram os compromissos assumidos e informar
ao Chefe do Departamento quando do ndo-cumprimento, para que adotem as devidas
providéncias, bem como auxiliar a Divisdo de Contratos na realizagao de suas atribuigcdes;
XVII- receber, verificar e encaminhar as faturas e demais documentos para a Tesouraria, a
fim de que sejam providenciados os respectivos pagamentos;

XVIIl - receber e verificar quantitativamente e qualitativamente os materiais entregues e
os servigos prestados pelos fornecedores contratados;

XIX - manter atualizado o cadastro de fornecedores;

XX - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

§ 1° A Divisdo de Licitagdes, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de Licitagdes,
subordinada ao Chefe de Departamento de Licitagbes, tem as seguintes atribuigdes:
l-apoiar tecnicamente as unidades demandantes na especificagcdo do objeto, definicdo de

critérios de medigao e qualidade, entregaveis e prazos.



- orientar as unidades gestoras e fiscais de contratos quanto a obrigagdes, prazos,
sancgoes, reequilibrio e alteragdes contratuais, promovendo alinhamento entre fase de licitar e
fase de executar.

- acompanhar prazos de assinatura, vigéncia, garantias, e cumprimento de condigdes pré-
contratuais.

IV- assinar comunicagdes formais da Divisao, conforme delegacgao.

V- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico, dentro do
escopo de licitacdes e contratagdes publicas.

§2° A Divisdo de Compras, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de Compras,
subordinado ao Chefe de Departamento de Licitagbes, tem as seguintes atribuigdes:

I- registrar, conferir e processar as faturas referentes aos fornecedores e servigos
realizados;

ll- estabelecer estoques minimos e maximos de cada item e observar sua funcionalidade
para estimativas futuras;

lll- proceder anualmente o levantamento dos materiais existentes, para efeito de balanco
geral;

IV-  efetuar as compras de material, de acordo com as requisi¢des dos diversos 6rgéos da
administracdo, bem como auxiliar a realizag&o das atribui¢ées da Divisdo de Compras;

§ 3° S&o requisitos para investidura nos cargos em comisséo descritos neste artigo:

I - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugcéo);

lll - avaliagédo de perfil comportamental,

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 44. O Departamento de Contratos e Aditivos, dirigido pelo Chefe Departamento de
Contratos e Aditivos, subordinado ao Secretario de Adminsitragdo, tem as seguintes
atribui¢des:

I- planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas a formalizagéo,
gestéo, controle, execugao e alteracdo de contratos administrativos e instrumentos congéneres
da Administragcdo do Municipio de Paicandu;

ll- garantir a observancia da legislagdo vigente, a regularidade juridica, a transparéncia e a
eficiéncia na execucao das contratagdes publicas;

lll- organizar e manter atualizado o sistema de controle dos contratos e aditivos, assegurando

rastreabilidade e acesso rapido as informagdes;



IV- comunicar irregularidades ou descumprimentos contratuais aos 6érgdos competentes,
propondo as medidas cabiveis;

V- executar outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario de Administragédo, dentro
do escopo de sua competéncia.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comiss&o descrito neste
artigo:

I-  ensino fundamental completo;

lI- analise curricular (qualificagc&do profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- anélise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 45. A Divisdo de Contratos, dirigida pelo Chefe Coordenador de Divisdo de Contratos,
subordinado ao Chefe de Departamento de Licitagbes, tem as seguintes atribuigdes:

I- elaboragdo de minutas dos contratos nos editais de licitacdes;

ll- acompanhar o vencimento dos contratos e sua respectiva renovagao;

lll- elaboragdo definitiva dos contratos e seus respectivos extratos, bem como suas
assinaturas e posterior publicagéo;

IV- acompanhar as alteragbes contratuais provenientes de reequilibrio econémico
financeiro, aumento de meta fisica, apostilamentos e ajustes contratuais;

V- proceder rescisao contratual quando solicitado e fundamentado;

VI- desempenhar todos os servigos pertinentes a fungao, além dos solicitado pelo superior
hierarquico.

§ 1° A Coordenagédo de Contratos e Aditivos, dirigida pelo Chefe Coordenador de Contratos e
Aditivos, subordinado ao Chefe da Divisdo de Contratos e Aditivos, tem as seguintes
atribuicdes:

I-acompanhar os fiscais de contrato, garantindo que cumpram suas atribuigdes de controle e
registro;

- verificar compatibilidade orgcamentaria e existéncia de saldo financeiro antes da
celebracao de contratos e aditivos;

- elaborar minutas padronizadas de termos de contratos e aditivos, submetendo-as a
apreciagao juridica e a autoridade competente;

IV- analisar e instruir os pedidos de aditamento contratual observando a legislagéo vigente
e os limites legais;

V- executar outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario de Administragao,



dentro do escopo de sua competéncia.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargos em comissdo descritos neste
artigo:

I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instru¢ao);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V- analise documental e certidées junto ao cartoério distribuidor.

Art. 46. O Departamento de Alimoxarifado, dirigido pelo Chefe do Departamento de Almoxarifado,
subordinado ao Secretario Municipal de Administragédo, possui as seguintes atribuigdes:

I- proceder com a coleta dos orgamentos necessarios;

ll- atestar as notas fiscais dos fornecedores e prestadores de servico;

llI- dirigir e orientar as Unidades Administrativas acerca da instrugdo dos processos de
compras e servigos;

V- conferir a especificagdo, quantidade e qualidade dos bens adquiridos, bem como
os documentos de entrega e as certiddes fiscais;

V- orientar as Unidades acerca da utilizagdo dos materiais permanentes;

Vi- planejar a aquisicdo e a reposicao de materiais elaborando mapas de
cotagao, realizando trocas de materiais;

VII- atestar o recebimento dos materiais;

VIII- realizar a manutencao do almoxarifado;

IX- executar outras tarefas correlatas inerentes as responsabilidades do cargo.

§ 1° A Divisao de Almoxarifado, dirigida pelo Chefe Coordenador de Divisdo de Almoxarifado,
subordinado ao Chefe de Departamento de Almoxarifado, tem as seguintes atribuigdes:

I- elaborar propostas para aquisicdo e manutengao de bens permanentes de acordo com
as necessidades dos 6rgaos municipais;

ll- gerenciar as atividades de recebimento, guarda, conferéncia, controle, dimensionamento
de estoques e distribuicdo de material de expediente, higiene e limpeza, pegas e acessorios
e outros itens comuns aos 6rgaos da Prefeitura;

lll- definir o momento ideal de realizar o pedido dos materiais de consumo e fazer o
levantamento das manutengdes de bens a serem realizadas;

IV- acompanhar e controlar o consumo dos 6rgaos da Prefeitura para conhecimento da
sazonalidade para eventual aquisicdo de material de consumo necessario;

§ 3° S&o requisitos para investidura nos cargos em comissdo descritos neste artigo:



I-  ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificacao profissional e/ou grau instrugao);
llI- avaliagao de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- anélise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 47. O Coordenador do Posto de Atendimento Detran de Paigcandu, subordinado ao
Secretario de Administragao, € responsavel pelo atendimento do Posto do Detran, e tem as

atribuicdes atribuidas pelo Orgéo Estadual, conforme Convénio vigente.

Art. 48. O Coordenador do Posto de Atendimento de Identificagdo de Paigandu, subordinado
ao Secretario de Administracdo, é responsavel pelo atendimento do Posto de Identificagdo de

Paicandu, e tem as atribuicdes atribuidas pelo Orgao Estadual, conforme Convénio vigente.

Art. 49. O Coordenador do Posto de Atendimento Vitrtual da Receita Federal de Paigandu,
subordinado ao Secretario de Administracédo, é responsavel pelo atendimento do Posto de
Atendimento Vitrtual da Receita Federal, e tem as atribuicdes elencadas pelo Orgao Federal,

conforme Convénio vigente.

Art. 50. Na auséncia do Secretario Municipal de Administragdo responde o Chefe do
Departamento Administrativo, em todos os atos a ele pertinentes.
Paragrafo unico. No caso de assinatura de contratos e convénios, o substituto somente

podera assina-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.

SEGAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 51. A Secretaria Municipal de Fazenda é dirigida pelo Secretario Municipal de Fazenda,
subordinado diretamente ao Prefeito Municipal, competindo ao Secretario as seguintes
atribuicoes:

| - a participagao no processo de elaboragao do Plano Plurianual de Investimentos, da Lei de
Diretrizes Orgamentarias e Orgcamento Anual;

II- o acompanhamento da execug¢ao orgamentaria;

lll - desenvolver e manter atualizado o cadastro técnico municipal, fornecendo subsidios aos

orgaos e entidades da Prefeitura, a fim de permitir o planejamento setorial do Municipio;



IV - cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento do Municipio, preparando os
projetos destinados a captagao de recursos de outras esferas do governo;

V - aorientagdo normativa e controle do processo de planejamento, instruindo a elaboragao
de planos e programas a nivel municipal,

VI - o apoio técnico aos o6rgaos da administragdo municipal no que concerne aos estudos,
proposi¢ao, negociagao e coordenagao de convénios firmados pelo Municipio;

VIl - o levantamento de dados estatisticos e respectivas atualizagbées, com referéncia as
informagdes basicas destinadas a execugao, ao planejamento e as a¢gdes municipais;

VIIl - prestar assessoria aos 6rgaos da administragdo, quando solicitada;

IX - a elaboragdo de estudos, coordenagao de pesquisas e diagnostico de natureza social e
econdmica, necessaria ao processo de planejamento do municipio;

X - os encargos inerentes ao tesouro municipal, a escrituragao fiscal e contabil e o
lancamento e arrecadacao de tributos proprios;

Xl - coordenar e controlar as dotagdes atribuidas as diversas unidades orgamentarias,
relativas ao sistema central que representa: planejamento operacional e a execugao das
atividades de administracdo de pessoal, compreendendo recrutamento, selecdo, admissao,
qualificacado, alocagao, remanejamento, exoneragao de recursos humanos da administragcéo
direta e indireta;

XIl - o desempenho de outras atividades afins, além de outras previstas na legislagéo
municipal.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste
artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

lll - avaliagédo de perfil comportamental,

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 52. A Secretaria Municipal de Fazenda é composta pela seguinte estrutura:
I- Assessoria da Secretaria de Fazenda; padrao CC 03

ll- Diretoria de Administracdo; padrdo CC 2A

lll-- Departamento de Finangas e Contabilidade; padrdao CC 02

IV- Divisao de Liquidagao; padrao CC 06

V- - Divisdo de Finangas; padrdao CC 06

VI- - Divisdo de Contabilidade; padrao CC 06



VII- Coordenacéo de Contabilidade; padrao CC 08

VIII- Divisado de Prestagédo de Contas; padrao CC 08

IX- - Departamento de Tesouraria; padrdao CC 02

X- - Divisédo de Conciliagbes e Pagamentos; padrdo CC 06
XI- - Departamento de Tributos; padréao CC 02

Xll- Divisédo de Tributagdo; padrao CC 06

Xlll- Divisao de Fiscalizagao; padrao CC 06

XIV- Divisdo de Atendimento ao Contribuinte; padrédo CC 06
XV- Divisao de Divida Ativa; padrao CC 08

XVI- Departamento Administrativo; padréao CC 03

XVII- Divisdo administrativa; padrao CC 06

Art. 53. A Assessoria da Secretaria Municipal, subordinada ao Secretario de Fazenda, possui as
seqguintes atribuigcdes:

I - encaminhar os assuntos gerais da administragéo, enviados a Secretaria;

Il - receber os expedientes destinados a Secretaria, encaminhando-os ao Secretario
Municipal de Fazenda e controlando sua tramitagao, através do registro de entrada e saida;

lll - expedir correspondéncias;

IV - manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Secretaria;

V - requisitar, receber, conferir e distribuir material necessario a execugao dos servigos da
Secretaria;

VI - executar outras tarefas inerentes a funcéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste
artigo:

I -ensino fundamental completo;
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analise curricular (qualificagcao profissional e/ou grau instrugdo);

avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

analise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.

Art. 54. A Diretoria Administrativa, dirigida pelo Diretor Administrativo, subordinado ao Secretario
Municipal de Fazenda, tem por finalidade e atribuigdes:

I- planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades administrativas, financeiras e
operacionais internas da Secretaria Municipal de Fazenda;

ll- acompanhar a execucgdo orcamentaria da Secretaria, controlando empenhos, liquidacdes



e pagamentos relativos as despesas administrativas;

- acompanhar e controlar a tramitacdo de processos administrativos, expedientes e
documentos oficiais, zelando pela correta instrucéo e pelo cumprimento de prazos;

IV- comunicar irregularidades ou descumprimentos contratuais, propondo as medidas
cabiveis e encaminhando relatérios ao Secretario de Fazenda;

V- apoiar a fase interna das contratagdes da Secretaria, elaborando termos de referéncia,
requisi¢oes e justificativas técnicas, quando solicitado;

VI- executar outras tarefas inerentes a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste
artigo:

I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugéo);

llI- avaliagéo de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 55. O Departamento de Finangas e Contabilidade, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Finangas e Contabilidade, subordinado ao Secretario Municipal de Fazenda, possui as seguintes
atribui¢des:

I- asupervisdo da programacao e da execugao orgamentaria anual, das prestagdes de
contas e convénios e da emissao e liquidagdo de empenhos;

lI- aformalizagdo, execugado, coordenagao e controle das atividades de classificagao e de
registros dos atos e fatos contabeis e fiscais da Prefeitura Municipal;

lll- planejar, organizar e controlar a programagao or¢camentaria do Municipio de Paigandu;

IV- emitir balancetes mensais e balango anual;

V- classificar, langar e manter a documentagao contabil da Prefeitura Municipal;

VI- proceder aos langcamentos da receita e despesas orgamentaria e extraordinaria;

VII- elaborar mapas demonstrativos referentes ao movimento financeiro, compreendendo
receitas e despesas;

VIII- proceder ao registro de contas referentes a crédito de terceiros;

IX- conferir boletins diarios de caixa e tesouraria, inclusive a respectiva documentagao;

X- selecionar, classificar e numerar os documentos contabeis;

XI- arquivar e manter em ordem os documentos contabeis,

Xll- conferir e analisar os relatorios contabeis;

XllI- receber, informar e encaminhar processos, documentos e papéis contabeis;



XIV- efetuar levantamento com finalidade de apurar a capacidade de endividamento da
Prefeitura Municipal;

XV- elaborar as prestagdes de contas anuais das atividades da Prefeitura Municipal;

XVI- proceder a escrituracdo de fundos especiais e de movimentagdo das dotagdes
orcamentarias;

XVII-elaborar demonstrativos com a finalidade de prestagéo de contas de convénios e fundos
federais;

XVIIl-  promover o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

XIX- dispor os empenhos conforme dotagédo orgamentaria adequada;

XX- manter atualizado o cadastro de credores, de valores ja empenhados;

XXI- demais atribui¢cdes definidas em lei ou determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comisséo descrito neste
artigo:

I -ensino fundamental completo;
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analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 56. A Divisédo de Liquidagao, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de Liquidagao,
subordinado ao Chefe do Departamento de Finangas e Contabilidade, tem as seguintes
atribui¢des:

I- preparar relatérios informativos sobre a situagao financeira e patrimonial;

II- participar da implantagédo e execugao das normas e rotinas de controle interno e
tesouraria;

IV- elaborar e acompanhar a execugédo do orgamento;

V- prestar assessoria e preparar informagdes econdmico-financeiras;

VI- executar outras tarefas que sejam regularmente atribuidas.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I -ensino fundamental completo;
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analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.



Art. 57. A Diviséo de Financgas, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisédo de Financgas,
subordinado ao Chefe do Departamento de Finangas e Contabilidade, tem as seguintes
atribuicdes:

I-  preparar relatérios informativos sobre a situagao financeira e patrimonial,

ll- opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica, juridico-
contabil, financeira e orcamentaria, propondo se forem o caso, as solugdes cabiveis em tese;
lll-participar da implantagao e execugao das normas e rotinas de controle interno e tesouraria;
- elaborar e acompanhar a execugao do orgamento;

IV- prestar assessoria e preparar informagdes econémico-financeiras;

V- executar outras tarefas que sejam regularmente atribuidas.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagédo de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

VI- andlise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 58. A Divisdo de Contabilidade, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de
Contabilidade, subordinado ao Chefe do Departamento de Financas e Contabilidade, tem as
seguintes atribuicdes:

- executar trabalhos especializados de contabilidade publica;

- fazer a gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial,

- fazer analise contabil;

IV-  elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade;

V- elaborar os balancetes mensais, or¢amentarios, financeiro e patrimonial com

0s respectivos demonstrativos;

VI-  elaborar balangos gerais com os respectivos demonstrativos;
VII-  elaborar registros de operagdes contabeis;
VIll- fazer acompanhamento da legislacdo sobre execugéo orcamentaria;

IX-  controlar empenhos e anulagdo de empenhos;

X- executar outras tarefas que sejam regularmente atribuidas.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:
I - ensino fundamental completo;

Il -analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

lll -avaliagao de perfil comportamental;



IV -entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V -analise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.

§ 1° A Coordenacéao de Contabilidade, dirigida pelo Chefe Coordenador de de Contabilidade,
subordinado ao Chefe de Divisdo de Contabilidade, tem as seguintes atribui¢des:

I-manter atualizados o0s registros contabeis, refletindo com exatiddo as operagoes
orcamentarias, financeiras e patrimoniais;

- classificar e langar as receitas e despesas publicas de acordo com os planos de contas
e classificagbes orgamentarias vigentes;

- conferir, analisar e conciliar as contas contabeis e bancarias da Prefeitura, garantindo a
correcao e fidedignidade das informagoes;

IV- acompanhar e controlar a movimentacao contabil dos fundos municipais, convénios e
programas vinculados a Secretaria de Fazenda.

V- acompanhar a execugado or¢gamentaria, verificando a conformidade entre os registros
contabeis e os atos administrativos de empenho, liquidagdo e pagamento;

VI- executar outras atividades correlatas, determinadas pelo Chefe da Divisdo de
Contabilidade ou pelo Secretario de Fazenda.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartoério distribuidor.

Art. 59. A Divisdo de Prestacao de Contas, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisao de
Prestacéo de Contas, subordinado ao Chefe do Departamento de Finangas e Contabilidade,
tem as seguintes atribui¢des:

I- realizar as prestacbes de contas pertinentes dentro do prazo e na forma legal
determinada;

ll- orientar na organizagéo de processo de tomadas de prestagao de contas;

lll- assinar balangos e balancetes;

IV-  fazer registros sistematicos da legislagéo pertinente as atividades de contabilidade de
administracao financeira;

V- elaborar demonstragdes contabeis e a prestagao de contas;

VI-  executar outras tarefas que sejam regularmente atribuidas.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:



| - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);
Il - avaliagéo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 60. O Departamento de Tesouraria, dirigido pelo Chefe do Departamento de Tesouraria,
subordinado ao Secretario Municipal de Fazenda, tem como finalidade as seguintes atribuicdes:
I- desenvolver a politica financeira do 6rgao;

II- examinar, conferir e autorizar os processos de pagamento, apés devida autorizagao;

lll- promover o recebimento de débitos e créditos em favor da prefeitura Municipal de
Paicandu;

IV-  movimentar, controlar e acompanhar conjuntamente com o prefeito as contas
bancarias;

V-requisitar extratos bancarios e talées de cheques;

VI-  promover o recolhimento das contribuicdes para instituicbes e previdéncia, bem como

o recolhimento dos tributos devidos;

VIl- efetuar controle de disponibilidade de valores;

VIll- receber e guardar as importancias que |hes forem remetidas, e outras cujo
recebimento lhe for atribuido;

IX-  escriturar diariamente o Boletim de Caixa;

X- efetuar aplicagdes financeiras de acordo com as disponibilidades de caixa;

XI-  Elaboragao de quadro de recebimentos e pagamentos realizados no més;

Xll- exercer outras atribuices correlatas atribuidas pelo superior hierarquico.

§ 1° A Divisdo de Conciliagbes e Pagamentos, dirigida pelo Chefe Coordenador da, subordinado
ao Chefe do Departamento de Tesouraria, tera as seguintes atribuigdes:

I- realizar todas conciliagbes bancarias, bem como acompanhar seus respectivos saldos e
transferéncias;

ll- realizar pagamentos diversos de notas fiscais e transferéncias apos sua devida
autorizacao;

lll- dar subsidio e auxilio ao Departamento de Tesouraria no que forem necessarios;

IV-  exercer outras atribuigbes correlatas atribuidas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura nos cargos em comiss&o descritos neste
artigo:

| - ensino fundamental completo;



Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);
lll - avaliagéo de perfil comportamental,
IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 61. O Departamento de Tributos, dirigido pelo Chefe do Departamento de Tributos,
subordinado ao Secretario Municipal de Fazenda, tem as seguintes atribuigdes:
I- coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o
fim de dirigir a fiscalizagao e orientar agées contra incorregdo, sonegagao, evasao e fraude
no recolhimento dos tributos municipais;
ll- controlar e supervisionar toda a matéria concernente a legislagao tributaria do Municipio
de Paicandu;
lll- orientar a execugéo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados;
IV-  supervisionar agdes de verificacdo da declaragdo do ICMS, para fins de apurar a
participagcao do Municipio na arrecadacao daquele tributo;
V- emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia,
submetendo-os quando for o caso, a apreciacdo do Secretario Municipal,
VI-  promover estudos objetivando o aumento da arrecadacéo tributaria;
VII- determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizagao,
com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal,
VIiI- autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais par uso dos
contribuintes do ISS, previstos na legislacéao tributaria.
IX- assessorar as autoridades superiores de outras secretarias municipais ou de outros
orgaos da administracao e prestar lhes assisténcia especializada, com vista a formulagéo e a
adequacéo da politica tributaria ao desenvolvimento econémico;
X- executar outras tarefas que sejam regularmente atribuidas.
Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comiss&o descrito neste artigo:
I - ensino fundamental completo;
Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);
lll - avaliacéo de perfil comportamental;
IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V - analise documental e certidées junto ao cartorio distribuidor.

Art. 62. A Divisao de Tributos, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de Tributagao,

subordinado ao Chefe do Departamento Tributos, tem por atribuigdo dar cumprimento a



Legislagc&o Tributaria Municipal e ainda:

I- planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia especifica de
outros 6rgéaos, as atividades de repressao a sonegacgao fiscal, ocultagdo de bens, direitos e
valores;

ll- analisar, elaborar e decidir em processos administrativo fiscais, nas respectivas esferas
de competéncia, inclusive os relativos ao reconhecimento de direito creditério, a solicitagcao
de retificacdo de declaracdo, a imunidade, suspensao, exclusdo e extincdo de créditos
tributarios;

lll- emitir pareceres de carater tributario, inclusive em processos de consulta, bem como
elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referentes a matéria
tributaria;

IV-  elaborar calculos de exigéncias tributarias e prestar assisténcia aos orgaos
encarregados da representacao judicial do Municipio;

V- acompanhar e informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscricdo na divida ativa,
bem como planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacéo,
arrecadacao e de cobranca dos impostos, taxas e contribuicbes de competéncia municipal,
VI- exercer as atividades de orientagdo ao contribuinte quanto a interpretacdo da legislagao
tributaria e ao exato cumprimento de suas obrigacdes fiscais.

VIl- atender e orientar os contribuintes em suas consultas;

VIill- executar outras tarefas que sejam regularmente atribuidas.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comiss&o descrito neste artigo:
I - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

lll - avaliagédo de perfil comportamental,

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 63. A Divisdo de Fiscalizagdo, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de
Fiscalizac&o, subordinado ao Chefe do Departamento Tributos, tem as seguintes atribuigcdes:
I- fiscalizar, langar e constituir créditos tributarios, fazer cobrangas, proceder a sua revisao
de oficio, homologar aplicar as penalidades previstas na legislagéo e proceder a revisdo das
declaragdes efetuadas pelos sujeitos passivos;

ll- controlar, executar e aperfeigoar procedimentos de auditoria, diligéncia, com vistas a
verificar o efetivo cumprimento das obrigagdes tributarias dos sujeitos passivos;

lll- supervisionar o compartilhamento de cadastros e informagdes fiscais com as demais



administragdes tributarias da unido, dos estados e outros municipios, quando assim definido
em lei ou convénio.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagédo de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 64. A Divisdo de Atendimento ao Contribuinte, dirigida pelo Chefe Coordenador da
Divisdo de Atendimento ao Contribuinte, subordinado ao Chefe do Departamento Tributos,
tem as seguintes atribui¢des:

- coordenar e supervisionar o atendimento presencial e remoto aos contribuintes,
assegurando qualidade, celeridade e uniformidade nas informagdes prestadas;

- orientar os contribuintes quanto a tributos municipais (IPTU, ISS, ITBI, taxas, alvaras e
demais obrigagdes fiscais), bem como sobre prazos, procedimentos e documentos necessarios;
- prestar esclarecimentos sobre legislagdo tributaria municipal, instruindo contribuintes
sobre o correto cumprimento de suas obrigagdes fiscais;

IV- atender solicitagdes, requerimentos e reclamagdes dos contribuintes, promovendo o
devido encaminhamento e resposta no prazo regulamentar;

V- promover a simplificacdo e modernizagdo dos servicos de atendimento, incentivando o
uso de canais digitais e autoatendimento.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I-  ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagdo de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- anélise documental e certidbes junto ao cartério distribuidor.

Art. 65. A Divisdo de Divida Ativa, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de Ativa,
subordinado ao Chefe do Departamento de Tributos, tem as seguintes atribuigdes:

I- efetuar o langamento em divida ativa, os devedores do Municipio, bem como, expedir
das respectivas certidoes;

ll- acompanhar a Procuradoria Juridica nos processos de execug¢ao de divida ativa,

fornecendo-lhe todos os dados necessarios a causa;



lll- proceder, quanto a divida tributaria, em conformidade com o disposto na Legislagéo
Tributaria Municipal.

IV-  emitir relatério, sempre que solicitado, do montante da divida ativa, bem como de seus
devedores;

V- promover a notificagdo dos devedores, para que procedam ao pagamento, sob pena de
serem tomadas medidas judiciais cabiveis;

VI- executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagédo profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagéo de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 66. O Departamento Administrativo, dirigido pelo Chefe do Departamento Administrativo,
subordinado ao Secretario Municipal de Fazenda, tem as seguintes atribuigdes:

I-  registrar em livro préprio todos os documentos que encontram se na Prefeitura Municipal
de Paigcandu, bem como encaminha-los a quem de direito;

ll- efetuar entrega de papéis, documentos e certiddes, mediante apresentagéo de recibos,
requerimentos, apds devidamente autorizados;

lll- prestar informagdes sobre a tramitacédo de documentos;

IV- manter registro e arquivo de todos os processos e demais papéis destinados a
arquivo geral;

V- manter arquivo geral especial, para documentos considerados sigilosos, bem como
expedientes externos e internos e notificacoes;

VI- selecionar e manter em arquivo diarios oficiais do Estado, e da Unido, obras publicas que
tratem de matéria pertinente a administracdo e de interesse do Municipio;

VII- orientar, encaminhar e controlar o fluxo de pessoas na Prefeitura Municipal de
Paicandu;

VIII- executar tarefas correlatas que lhes forem determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste
artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificacao profissional e/ou grau instrugao);

Il - avaliagao de perfil comportamental,



IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - anélise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 67. A Divisdo Administrativa, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo Administrativa,
subordinado ao Chefe do Departamento de Tributos, tem as seguintes atribui¢des:

I-organizar e monitorar a tramitagcao dos processos administrativos tributarios

- organizar a logistica de entrega e arquivamento de notificagbes fiscais e autos de
infragcdo, em articulacdo com as equipes de campo e de atendimento

- organizar e controlar os processos administrativos e tributarios, acompanhando prazos
e despachos, de modo a evitar atrasos e retrabalhos;

IV- prestar suporte administrativo as atividades de atendimento ao contribuinte, fiscalizacédo
tributaria e arrecadacéo;

V- executar tarefas correlatas que lhes forem determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste
artigo:

I- - ensino fundamental completo;

ll- - analise curricular (qualificacao profissional e/ou grau instrugao);

lll- - avaliagao de perfil comportamental,

IV- - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- - anélise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 68. Na auséncia do Secretario Municipal de Fazenda, responde pela Secretaria o
Assessor da Secretaria de Fazenda, em todos os atos a ele pertinentes.
Paragrafo unico. No caso de assinatura de contratos e convénios, o substituto somente

podera assina-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.

SECAOV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIGOS PUBLICOS

Art. 69. A Secretaria Municipal de Servigos Publicos, subordinada diretamente ao Prefeito
Municipal, é dirigida pelo Secretario Municipal de Servigos Publicos, com as seguintes
atribuicdes:

| - planejar, coordenar, executar e fiscalizar servigos inerentes a conservagao das vias e
logradouros publicos, bem como das instalacbes em geral destinadas a prestagdo de

servigos a comunidade;



Il - assessorar os demais 6rgdos municipais;

lll - a manutengao dos prédios publicos municipais em coordenagdo com as secretarias
municipais responsaveis pelo seu uso;

IV - dirigir os servicos de transporte, guarda, manutencédo e controle de veiculos e
equipamentos pertencentes ao patrimdnio publico municipal;

V - a administracdo, fiscalizagdo, regulamentacdo e controle dos transportes publicos
municipais, concedidos ou permitidos, incluindo o transporte coletivo urbano, taxis e
transportes especiais;

VI - tragar diretrizes e propor medidas visando a eficiéncia dos sistemas de transporte publico
de passageiros no municipio;

VIl - aplicacdo e fiscalizagdo no cumprimento das normas referentes a protecédo dos
ecossistemas;

VIIl - sugerir normas e realizar a conservagao de parques, pragas, jardins e vias publicas,
visando proteger as areas verdes e arborizar as vias e logradouros publicos;

IX - administragdo dos servigos de sinalizagédo e transito, em articulagdo com os 6rgaos
estaduais afins;

X - supervisionar e fiscalizar o funcionamento do terminal rodoviario;

Xl - manutengéao dos servigos de iluminagao, conservagao e limpeza das vias e logradouros
publicos;

XIll - a proposi¢ao de politicas de servigos publicos urbanos e rurais, compativeis com as
necessidades da populagao nao atingidas por outras areas afins;

Xlll - a realizacdo de estudos para a execugao de infraestrutura, constru¢do e manutengao
de estradas, caminhos, escolas e prédios municipais, inclusive na area rural em articulagao
com outras secretarias;

XIV - estudo e proposi¢cao de normas e fixagcao de diretrizes gerais para a estrutura viaria do
municipio;

XV - coordenar e fiscalizar o controle operacional da frota de maquinas, equipamentos,
veiculos leves e pesados, bem como os servigcos de manutengdo dos mesmos;

XVI - executar outras atividades afins, além daquelas previstas na legislacdo municipal.

Paragrafo Ginico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

I - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

lll - avaliagédo de perfil comportamental,

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - andlise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.



Art. 70. A Secretaria Municipal de Servigos Publicos é composta da seguinte estrutura:
I-  Assessoria da Secretaria de Servigos Publicos; padrdao CC 03

ll- Departamento de Servigos Publicos; padrdo CC 2A

lll- Divisdo de Servigos Publicos; padrdao CC 05

IV- Divisao de Servigos em vias, parques e pragas; padrao CC 05

V- Coordenagao de Paisagismo em espacgos e pragas publicas; padrao CC 09
VI- Divisao de Cemitério; padrao CC 05

VIl- Divisdo de Manutengao Predial; padrao CC 05

VIII- Divisdo de Manutengao de Veiculos; padrao CC 05

IX- Departamento de Limpeza Publica; padrao CC 03

X- Divisédo de Limpeza Publica; padrdao CC 05

Xl- Departamento Administrativo; padrao CC 05

Xll- Divisdo Administrativa; padrao CC 09

Xlll- Divisdo de Transporte; padrao CC 09

XIV- Departamento de Maquinas Pesadas; padrdao CC 03

XV- Divisdo de Maquinas Pesadas; padrdao CC 05

XVI- Departamento de lluminagao Publica; padréao CC 03

XVII- Divisdo de Manutengéao Elétrica; padréao CC 05

XVIlI- Departamento de Manutencéo Urbana; padrao CC 03

XIX- Divisdo de Pavimentacgao Asfaltica; padréao CC 05

XX- Coordenagéo de Pavimentagao Asfaltica; padrao CC 05

Art. 71. A Assessoria da Secretaria de Servigos Publicos possui as seguintes atribuigdes:

| - encaminhar os assuntos gerais da administragcao enviados a Secretaria;

Il - receber os expedientes destinados a Secretaria encaminhando-os ao responsavel e
controlando sua tramitagéo através do registro de entrada e saida de correspondéncias;

lll - expedir correspondéncias;

IV - manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da secretaria;
V - requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugéo dos servigos da
secretaria;

VI - executar outras tarefas inerentes a fungdo determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I -ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);



lll - avaliagéo de perfil comportamental,
IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 72. O Departamento de Servigos Publicos, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Servigos Publicos, subordinado diretamente ao Secretario Municipal de Servigos Publicos,
tendo as seguintes atribuicoes:

I- desenvolver atividades, de diregao, articulagado, definicdo de objetivos; planejamento,
avaliacdo, monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro

da legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orgcamentario, contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

ll- determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administragao

lll- propor a edicdo de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

IV-  verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

V- planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execugdo dos projetos de
construgao e reforma de bens do Municipio;

VI-  participar do planejamento, execucéo e avaliagao de planos, projetos e programas da
administracdo do municipio;

VII- acompanhar todos os trabalhos realizados pelas divisbes, fazendo avaliagdes,
controles e orientagoes;

VIii- executar outras tarefas inerentes a funcéo determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

Il - avaliagéo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 73. A Divisdo de Servigos Publicos Divisdo de Servigos Publicos, dirigida pelo Chefe
Coordenador da Divisdo de Servigos Publicos subordinado ao Chefe do Departamento de
Servicos Publicos, tem por atribuicoes:

I- organizar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas a execugao e



manutengao de servigos publicos essenciais;
- planejar e supervisionar as agbes de manutencdo de vias publicas, calgadas,
mobiliario urbano, pragas, parques e demais logradouros publicos;
lll-  coordenar as operagdes de conservagao de canteiros centrais, rotatorias, passarelas e
areas verdes;
IV-  supervisionar a execugao de contratos de empresas terceirizadas responsaveis
pela limpeza urbana, recolha de residuos e manutengao de vias publicas;
V- outras atividades correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste
artigo:

I - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

lll - avaliacéo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certidées junto ao cartorio distribuidor.

Art. 74. A Divisao de Servigos em Vias, Parques e Pragas, dirigida pelo Chefe Coordenador
da Divisdo de Servigos em Vias, Parques e Pracas, subordinada diretamente ao Diretor do
Departamento de Servigos Publicos tem as seguintes atribuigbes:

I - coordenar e executar servigos de abertura e conservagao das vias, parques e pragas;
Il - manter os veiculos a disposigdo do Departamento em perfeitas condigées de uso;

lll - realizar operagdes de reparo, conservagao e manutengdo em vias, parques e pragas
publicos;

IV - rocada, poda e remogao de grama, entulho, arvores e galhos em parques e pracgas;

V - reparos nos equipamentos comunitarios, parques e pragas publicos

VI - executar outras tarefas correlatas a fungao determinadas pelo superior hierarquico.

§1° A Coordenacdo de Servicos de Paisagismo, Espagos e Pragas publicas,dirigida pelo
Coordenador de Servigos de Paisagismo, Espacos e Pragas publicas, subordinado
diretamente ao Diretor do Departamento de Servigos Publicos tem as seguintes atribuicdes:

| - coordenar e executar servigos de abertura e conservagao das vias, parques e pragas;
Il - manter os veiculos a disposigdo do Departamento em perfeitas condigées de uso;

lll - realizar operagdes de reparo, conservagao e manutengdo em vias, parques e pragas
publicos;

IV - rogada, poda e remogao de grama, entulho, arvores e galhos em parques e pracas;

V - reparos nos equipamentos comunitarios, parques e pragas publicos



VI - executar outras tarefas correlatas a funcao determinadas pelo superior hierarquico. §1°
§2° S0 requisitos para investidura nos cargos em comisséo descritos neste artigo:

I - ensino fundamental completo;

|
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analise curricular (qualificagcao profissional e/ou grau instru¢do);

avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

analise documental e certidées junto ao cartorio distribuidor.

Art. 75. A Divisdo de Cemitério, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de Cemitério,
subordinado ao Chefe do Departamento de Servigos Publicos, tem por atribui¢des:

I- realizar efetivo controle de terrenos e tumulos;

ll- manter atualizado cadastro e controle de ébitos;

lll- efetuar controle dos sepultamentos;

IV- controle e organizacao da transferéncia de ossadas;

V- controlar e normatizar a realizagdo das exumacgoes;

VI- efetuar o controle estatisticos;

VII- acompanhar a verificagdo dos niveis de seguranga, meio ambiente e contaminagao,

pelos 6érgéos competentes;

VIIl- realizar a manutengao, limpeza e conservagao das vias internas do cemitério;

IX- outras atividades correlatas a fun¢do, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:
I -ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

lll - avaliagédo de perfil comportamental,

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 76. A Divisdao de Manutengao Predial, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de
Manutencdo Predial, subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Servigos
Pudblicos, tem as seguintes atribuicoes:
| — coordenar e promover a manutengao dos prédios proprios e de uso do Municipio;
Il — coordenar e fiscalizar pequenas reformas em prédios utilizados pelo Municipio;

lll - fazer vistorias das instalagdes elétricas, hidraulicas e estruturais dos prédios utilizados
pelo Municipio;

IV— realizar relatorios, laudos e projetos basicos de reformas em iméveis utilizados pelo



Municipio;

V - exercer outras atividades correlatas, a funcao determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I -ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

Il - avaliagcéo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 77. A Divisao de Manutencao de Veiculos, dirigidia pelo Chefe Coordenador da Divisao
de Manuteng&o de Veiculos, subordinado diretamente Chefe do Departamento de Servigos
Publicos e seguintes atribuicbes possui as seguintes atribui¢des:

| - proceder aos servigos gerais de reparagao, recuperagdo e manutengdo dos
equipamentos mecanicos, veiculos e maquinas em uso pela prefeitura;

Il - requisitar material destinado a reparagao dos veiculos e maquinas;

Il - manter os veiculos e maquinas pertencentes a frota municipal em perfeitas condigdes de
uso, com a revisao periodica de toda a frota;

IV - orientar e conferir o fornecimento de combustivel, bem como o custo por quildmetro
rodado dos veiculos;

V - providenciar a contratagédo e renovagao de seguro para os veiculos;

VI - controlar as atividades dos veiculos da prefeitura;

VIl - executar outras tarefas correlatas a fungao determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste
artigo:

I -ensino fundamental completo;
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analise curricular (qualificagcao profissional e/ou grau instrugao);

avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 78. O Departamento de Limpeza Publica, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Limpeza Publica, subordinado diretamente ao Secretario de Servigos, tem as seguintes
atribui¢des:

I- planejar, organizar e supervisionar as atividades de limpeza publica municipal;

ll- supervisionar a limpeza e conservagao de prédios e espagos publicos municipais;



lll- coordenar, distribuir e supervisionar as equipes de limpeza publica;

IV- assessorar o Secretario Municipal de Servigos em assuntos relacionados a limpeza
publica;

V- executar outras tarefas correlatas a fungéo determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comiss&do descrito neste
artigo:

I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagdo profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagdo de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- anélise documental e certidbes junto ao cartério distribuidor.

Art. 79. A Divisdo de Limpeza Publica, dirigidia pelo Chefe Coordenador da Divisdo de
Limpeza Publica, subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Limpeza Publica
tem as seguintes atribuigdes:
Il - executar as atividades de limpeza, tarefas de varrigdo, coleta de lixo, transporte e
destinacao final do lixo das vias publicas, residenciais e ndo residenciais, observando os
critérios e normas do plano de limpeza publica;
lll - promover colocagéo, nas vias publicas de cestos e vasilhames coletores de lixo, de
acordo com as necessidades;
IV - executar servigos de conservagao, melhoramento, reparo e reforma de ruas e avenidas;
V - executar os servigos de melhoramento, conservagado e capina de parques, pragas e
jardins e demais logradouros publicos;
VI - apoiar a Secretaria de Meio Ambiente e Saneamento na manutencao da arborizagéo
das ruas, avenidas e demais logradouros publicos;
VIl - elaborar e executar normas destinadas a resguardar a arborizagdo e os espagos
gramados, visando sua seguranga, sobrevivéncia e embelezamento;
VIII- executar outras tarefas correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comiss&o descrito neste
artigo:

I - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

lll - avaliacéo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certidées junto ao cartorio distribuidor.



Art. 80. O Departamento Administrativo da Secretaria de Servigos Publicos, dirigido pelo Chefe
do Departamento Administrativo, subordinado ao Secretario de Servigos Publicos, tém por
atribui¢des:

I- planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas internas da Secretaria

ll-  organizar os fluxos de trabalho administrativos;

lll- acompanhar e controlar os processos administrativos;

IV- controlar a execugao orgamentaria e financeira;

V- fornecer suporte administrativo aos departamentos;

VI- auxiliar na elaboragdo de cronogramas e relatorios de execugdo de servigos publicos,
conforme solicitacbes do Secretario;

Vll-executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo Unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste
artigo:

I- - ensino fundamental completo;

ll- - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

lll- - avaliagéo de perfil comportamental;

IV- - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 81. A Divisdo Administrativa, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo
Administrativa, subordinado ao Chefe do Departamento Administrativo, tém por atribui¢des:
I- orientar os demais Departamentos da Secretaria nos procedimentos legais a serem
observados no cumprimento de fungoes;

ll- acompanhar os processos em andamento de interesse da Secretaria Municipal de
Servigos Publicos;

lll- executar outras tarefas correlatas a fungéo determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| - ensino fundamental completo;

|
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analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

analise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.

Art. 82. A Divisdo de Transportes, dirigida pelo Chefe Coordenador de Divisdo de



Transportes, subordinado ao Chefe do Departamento Administrativo, tém por atribuigbes:
I -manter controle sobre os boletins de saida e chegada de veiculos maquinas
pertencentes ao Municipio;

Il - zelar pela conservagao dos veiculos e equipamentos que pertencem a Secretaria ou que
estejam a sua disposigao;

Il - manter sob controle os gastos referentes a combustiveis e manutencéo de veiculos que
pertencem a Secretaria ou que estejam a sua disposigao;

IV - controlar as atividades dos veiculos da prefeitura;

V - outras atividades correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste
artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

Il - avaliagéo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 83. O Departamento de Maquinas Pesadas, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Maquinas Pesadas, subordinado diretamente ao Secretario Municipal de Servigos publicos,
tendo as seguintes atribuigdes:

I-Planejar e coordenar o uso das maquinas e equipamentos pesados, de acordo com as
demandas dos diversos setores e obras publicas municipais;

- Elaborar cronogramas de utilizagdo de maquinas e veiculos, garantindo a otimizagao
dos recursos e o atendimento das solicitagdes de forma ordenada e eficiente;

- Supervisionar a execugao dos servigos realizados com o uso de maquinas pesadas;
V- Solicitar e acompanhar reparos mecanicos, elétricos e hidraulicos;

V- Acompanhar as atividades de terraplanagem, abertura de ruas, limpeza de terrenos e
manutencao de estradas vicinais

Vi- outras atividades correlatas a fun¢ao, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste
artigo:

I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagéo de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;



V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 84. A Divisdo de Maquinas Pesadas, dirigida pelo Chefe Coordenador de Divisdo de
Maquinas Pesadas, subordinado ao Chefe do Departamento de Maquinas Pesadas, tém por
atribuicdes:

I- assessorar o Chefe do Departamento de Maquinas Pesadas;

- acompanhar e executar a manutengcdo preventiva e corretiva das maquinas e
equipamentos;

- comunicar imediatamente ao Departamento eventuais falhas, defeitos ou necessidades
de reparo;

IV- executar outras atividades correlatas, determinadas pelo Chefe do Departamento de
Maquinas Pesadas ou pelo Secretario Municipal de Servigos Publicos.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste
artigo:

I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagédo de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 85. O Departamento de lluminagdo Publica, dirigido pelo Chefe do Departamento de
lluminacdo Publica, subordinado diretamente ao Secretario Municipal de Servigos publicos,
tendo as seguintes atribuicdes:

I-organizar as demandas de reparos de luminarias, substituicdes de lampadas;

- garantir a manutengao dos postes de iluminagado, assegurando a estabilidade e a
segurancga das estruturas;

- supervisionar a manutengao dos quadros de comando e relés de controle de
iluminacao publica;

V- controlar a realizagcao de servigos de poda de arvores que obstruam a iluminagao
publica, em conjunto com o departamento de meio ambiente;

V- supervisionar a execugao de servigos de inspegao e monitoramento de pontos de
iluminacao publica para identificar defeitos, lampadas queimadas ou mau funcionamento.

Vi- fiscalizar a execugdo dos contratos de manutengdo e servicos de empresas
terceirizadas contratadas para a operacao de iluminacao publica;

Vil- realizar vistorias periddicas para verificar a conformidade técnica e operacional dos



servigos de iluminacgao publica;

W E acompanhar e fiscalizar o cumprimento das clausulas contratuais de empresas
contratadas para servigos de manutencgao, substituicdo e modernizagao do sistema;

IX- verifique a conformidade dos materiais utilizados, como luminarias, |ampadas,
reatores e demais equipamentos de iluminacéo;

X- controlar o estoque de materiais elétricos, como lampadas, reatores, fotocélulas, relés
e demais insumos necessarios a operacao;

Xl- controlar a logistica de distribuicdo de materiais para as equipes de manutencgao,
garantindo a eficiéncia no uso dos recursos;

Xll- acompanhar a compra de materiais, equipamentos e ferramentas necessarias para as
operagdes de iluminacao publica;

XIlI- supervisionar a gestdo de residuos elétricos e eletrbnicos, garantindo o descarte
adequado de lampadas, reatores e outros residuos provenientes das operacbdes de
manutencao;

XIV- atender as demandas da populagido relacionadas as falhas de iluminagao publica,
através de servigos de ouvidoria e canais de atendimento ao cidadao;

XV- executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I - ensino fundamental completo;

Il -analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

Il -avaliagao de perfil comportamental;

IV -entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V -analise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.

Art. 86. A Divisao de Manutencdo Elétrica, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisao de
Manuteng&o Elétrica, subordinado ao Chefe do Departamento de lluminagéo Publica, tém por
atribuicdes:

| - planejar e supervisionar as atividades de manutengé&o corretiva, preventiva e preditiva
dos sistemas elétricos de iluminacao publica, prédios municipais e equipamentos elétricos;

Il - supervisionar e coordenar as operacdes de substituicdo de lampadas, reatores,
fotocélulas, relés e luminarias de iluminacao publica;

lll - supervisionar a instalagdo e a substituigdo de luminarias de LED, incentivando a
modernizagao e a eficiéncia energética;

IV - coordenar a operagado de servigos de inspeg¢do noturna para identificar lampadas

queimadas, postes danificados e outros problemas de iluminacéo;



V - identificar falhas e avarias no sistema de iluminagao publica e providenciar correcdes de
forma agil e eficiente;

VI - propor a instalagdo de novos pontos de iluminagao publica em locais de maior demanda,
como vias de alto trafego e areas de risco. Supervisionar e coordenar a manutencgao elétrica
predial de escolas, hospitais, unidades de saude, centros administrativos e demais prédios
publicos;

VIl - realizar visitas técnicas nas instalagdes elétricas para verificar o estado de
conservagao e a necessidade de intervencdes;

VIII - controlar o estoque de materiais e insumos de manutencéo elétrica;
IX - acompanhar a logistica de entrega e reposi¢céo de materiais e insumos elétricos;

X - manter um canal de comunicagdo com a comunidade e os 6rgéos de emergéncia para
atender rapidamente as demandas da populagao por reparos de iluminacao publica;

Xl - garantir que as ocorréncias emergenciais sejam atendidas com rapidez e eficiéncia,
reduzindo o tempo de interrupgao dos servigos.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

lll - avaliagéo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - anadlise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 87. O Departamento de Manutengcédo Urbana, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Manutencdo Urbana, subordinado diretamente ao Secretario Municipal de Servigos publicos,
tendo as seguintes atribuicdes:

I- elaborar e implementar estratégias para a manutengao e melhoria de vias publicas,
edificios, sistemas de drenagem, e outros componentes da infraestrutura urbana;

Il-  gerenciar recursos e orgamentos destinados a projetos de infraestrutura;

- coordenar as equipes responsaveis pela execugao de obras e reformas;

IV-  supervisionar a execugao de servigos de manutencao

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste
artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

Il - avaliagéo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;



V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 88. A Coordenador da Divisdo de Pavimentagdo Asfaltica, dirigida pelo Chefe
Coordenador da Divisdo de Pavimentagédo Asféltica, subordinado ao Chefe do Departamento
de Manutencao Urbana, tém por atribuicoes:

I - planejar e supervisionar as operagdes de pavimentagao asfaltica, recuperagéo e
manutencdo de ruas, avenidas e estradas municipais;

Il -elaborar o cronograma de obras de pavimentagao, definindo as prioridades de
execucao e as demandas da populagao;

lll - supervisionar a substituicdo de camadas asfalticas em areas danificadas, utilizando as
técnicas de fresagem e aplicagdo de nova camada de asfalto;

IV -acompanhar a operagao de fresagem e compactagao do solo antes da aplicagdo do
asfalto, garantindo a durabilidade da pavimentagéo;

V -fiscalizar a execugdo dos servicos de pavimentagcdo realizados por empresas
contratadas ou por equipes préprias do municipio;

VI - fiscalizar o cumprimento dos contratos de prestagao de servigos de pavimentagao,
controlando os prazos e a qualidade dos servigos executados;

VIl -organizar e supervisionar as atividades de manutengao preventiva e corretiva das vias
pavimentadas;

VIII - supervisionar a execugdo de reparos emergenciais em vias com buracos,
afundamentos, trincas e outros defeitos no asfalto;

IX - controlar a disponibilidade e a manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos
de pavimentagao, garantindo a operagao continua das atividades;

X - organizar operacoes especiais de tapa-buracos e reparos emergenciais em areas de
maior fluxo de veiculos;

Xl - garantir a comunicagcao eficiente com a populagdo, informando prazos, rotas
alternativas e locais em obras de pavimentacéo.

§ 1° A Coordenacao de Pavimentagédo Asfaltica, dirigida pelo Coordenador de Pavimentag&o
Asfaltica, subordinado ao Chefe Coordenador da Divisdo de Pavimentacdo Asfaltica, tém por
atribui¢des:

I- identificar as areas que s&o realizadas de recapeamento, tapa-buracos e outros servigos
de manutencao asfaltica, com base em vistorias técnicas;

ll- controlar o uso e a quantidade de materiais asfalticos, como emulsdes, massas
asfalticas, brita, pé de pedra e outros agregados;

lll- controlar a aplicagdo de emulsdes asfalticas e massas asfélticas quentes ou frias,



conforme a técnica recomendada para o servigo;

IV- organizar a logistica de transporte de insumos, maquinas e equipamentos usados nas
operagdes de pavimentagéao;

§ 2° S&o requisitos para investidura no cargo em comiss&o descrito neste artigo:

I- - ensino fundamental completo;

ll- - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

lll- - avaliagéo de perfil comportamental;

IV- - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V- - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 89. Na auséncia do Secretario Municipal de Servigos Publicos, responde pela Secretaria
o Diretor do Departamento de Servigos Publicos e na falta deste o Assessor da Secretaria,
em todos os atos a ele pertinentes.

Paragrafo unico. No caso de assinatura de contratos e convénios, o substituto somente

podera assina-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.

SEGAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

Art. 90. O Secretario Municipal de Obras, subordinado diretamente ao Prefeito Municipal,
possui as seguintes atribuigdes:

I- planejar, coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas e aos prédios municipais,
abrangendo construgdes, reformas e reparos, a abertura e manutencédo de vias publicas e
rodovias municipais, ainda que por adjudicacdo dos outros 6rgdos de governo, por
administrac&o direta ou através de terceiros;

lI- coordenar e executar obras de interesse da comunidade, bem como analisar, aprovar e
fiscalizar edificagbes, dentro dos critérios estabelecidos pelo Plano Diretor do Municipio e o
Caddigo de Posturas;

lll- a execucgado e direcdo das obras publicas municipais, construgéo civil, drenagem e
calgamento, em consonéancia com as diretrizes tragadas pelo planejamento municipal;

IV- aexecucgao de atividades concernentes a conservagao das vias e logradouros publicos,
bem como das instalagdes em geral destinadas a prestagao de servigos a comunidade;

V- apoiar as Secretarias Municipais de Planejamento, Fazenda e Administragdo na

elaboracéo de projetos de obras publicas e respectivos orgcamentos;



VI- programar e controlar a execug¢ao das obras publicas realizadas pelo municipio com
recursos proprios ou de advindos de outros entes federativos;

VII- executar os trabalhos topograficos necessarios a realizagdo de obras e servigos de
competéncia do Municipio;

VIII- assessorar os demais 6rgaos municipais quando for solicitada;

IX- orientar e acompanhar a fiscalizagdo de construgdes publicas e particulares mantendo
atualizado o arquivo de plantas e de edificagdes particulares;

X- fornecer a Secretaria Municipal de Planejamento, Finangas e Administragéo de dados e
informacdes relativas as obras realizadas, obras em andamento e avaliacbes de imoveis
quando solicitado;

Xl- opinar, quando solicitada, no licenciamento para localizagédo e funcionamento de
atividades industriais, comerciais e de prestagdo de servigos, com relagdo as normas em
vigor;

Xll- a elaboragdo, acompanhamento, controle, avaliacdo e atualizacdo do Plano Diretor do
Municipio, bem como de planos, projetos e programas relacionados ao ordenamento e
ocupacao do solo, uso do solo e de zoneamento, fiscalizagado e aprovagao de loteamentos,
analise dos processos referentes ao uso e parcelamento do solo do Municipio;

Xlll- a elaboracao de projetos de engenharia e arquitetura das obras publicas municipais;
XIV- o estudo, projeto e elaboragdo de normas relativas as atividades urbanisticas sujeitas
ao poder de policia municipal;

XV- afiscalizacdo do cumprimento das normas relativas as obras e as posturas municipais;
XVI- executar outras atividades afins, além daquelas previstas na legislagdo municipal.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:
I -ensino médio completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

Il - avaliagéo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 91. A Secretaria Municipal de Obras tem a seguinte estrutura:
I -Assessoria da Secretaria de Obras; padrao CC 03

Il - Diretoria Administrativa de Obras; CC 2A

lll = Divisdo Administrativa; padrao CC 03 -

IV - Divisdo de Processos Internos; padréao CC 05

V - Divisao de Protocolo; padrao CC 08



VI - Divisao de Atendimento; padrao CC 08

VII- Diretoria Técnica de Obras; padrédo CC 2A

VIIl - Departamento de Obras Publicas; padrdo CC 02

IX - Divisao de Fiscalizagao; padrao CC 04

X - Divisdo de Manuntencgao Predial; padréao CC 04

Xl - Divisao de Execucgao de Obras Publicas; padréao CC 05

Xll- Departamento de Engenharia; padrao CC 02

XIll - Divisao de Planejamento e Orgamento; padréao CC 03

XIV - Departamento de Projetos; padrao CC 02

XV - Divisao de Aprovagao de Projetos; CC 04

XVI- Divisédo de Elaboracao de Projetos; CC 05

XVIl - Divisdo de Desenhos Técnicos; CC 07

XVIIl - Departamento de Urbanismo e Habitagdo; padrao CC 02
XIX - Divisao de Obras Privadas; padrao CC 04

XX - Divisao de Planejamento e Gestao Territorial; padréao CC 04
XXI- Divisdo de Aprovacéao de Projetos Privados; padrédo CC 05
XXIl - Divisao de Fiscalizagdo de Obras Privadas; padrao CC 05

Art. 92. A Assessoria da Secretaria Municipal de Obras, subordinada diretamente ao
Secretario Municipal de Obras, possui as seguintes atribui¢des:

I -encaminhar os assuntos gerais da administragao enviados a Secretaria;

Il - receber os experientes destinados a Secretaria encaminhando-os ao responsavel e
controlando sua tramitagao, através do registro de entrada e saida;

lll - expedir correspondéncias;

IV - manter arquivos, documentos e papéis que interessem as atividades da Secretaria;

V - requisitar, receber, convite e distribuir o material necessario a execugéo dos servicos da
Secretaria;

VI - executar outras tarefas inerentes a fungéo determinadas por superior hierarquico.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissado descrito neste artigo:
I -ensino fundamental completo;

|
1
v
\'

analise curricular (qualificagcao profissional e/ou grau instrugéo);

avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

analise documental e certidées junto ao cartorio distribuidor.



Art. 93. A Diretoria Administrativa de Obras, dirigida pelo Diretor Administrativo de Obras,
subordinado ao Secretario Municipal de Obras, possui as seguintes atribui¢cdes:

- planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de apoio administrativo
e financeiro da Secretaria;

- supervisionar e orientar as Divisdes Administrativa, de Processos Internos, Protocolo e
Atendimento;

- gerenciar os recursos humanos, materiais e patrimoniais da Secretaria, em articulagcéo

com as demais pastas;

IV- acompanhar a execugao orcamentaria e financeira dos recursos destinados a
Secretaria;
V- promover a comunicagao e a integragao entre as areas administrativa e técnica,

facilitando o fluxo de informacdes e a solugéo de problemas.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| - ensino fundamental completo;

Il - andlise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrugéo);

lIl - avaliagdo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 94. A Divisdo Administrativa, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo Administrativa,
subordinado ao Diretor Administrativo de Obras, possui as seguintes atribuigcdes:

I- supervisionar, organizar, controlar e manter a documentagdo e os arquivos internos da
Secretaria;

ll- gerenciar e supervisionar as rotinas de apoio administrativo, como uso de materiais de
expediente, controle de bens patrimoniais e de veiculos;

lll- coordenar a logistica e 0 agendamento de reunides e compromissos internos do setor
administrativo;

IV- elaborar relatérios periddicos de atividades e de despesas do setor;

V- prestar apoio administrativo geral aos demais setores da Secretaria, conforme
determinacé&o superior.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - andlise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrugéo);

lIl - avaliagdo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;



V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 95. A Divisdo de Processos Internos, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de
Processos Internos, subordinado ao Diretor Administrativo de Obras, possui as seguintes
atribuicdes:
I- coordenar e fiscalizar o fluxo e a tramitagdo dos processos e documentos internos da
Secretaria;
ll- manter o controle e registro de entrada, saida e arquivamento dos documentos e
expedientes;

lll- assegurar o cumprimento dos prazos processuais e internos, informando os responsaveis;
IV- organizar, indexar e manter atualizado o sistema de arquivo de processos e documentos;
V- elaborar relatorios sobre o volume e o tempo de tramitagdo dos processos na Secretaria.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| - ensino fundamental completo;

Il - andlise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrugéo);

lIl - avaliagdo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 96. A Divisdao de Protocolo, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de Protocolo,
subordinado ao Diretor Administrativo de Obras, possui as seguintes atribuigcoes:

I- supervisionar o recebimento, a autuacao e a distribuicdo de todos os documentos e
processos destinados a Secretaria;

- acompanhar o registro, classificagdo e numeragao dos documentos e
correspondéncias, garantindo sua rastreabilidade;

- controlar a saida de documentos e processos para outros 6rgéos ou setores;

IV- supervisionar e prestar informacdes sobre a localizacdo e o andamento dos
documentos protocolados;

V- manter e organizar o livro ou sistema de protocolo da Secretaria.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| - ensino fundamental completo;

Il - andlise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrugéo);

lIl - avaliagdo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.



Art. 97. A Divisao de Atendimento, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de Atendimento,
subordinado ao Diretor Administrativo de Obras, possui as seguintes atribui¢cdes:

I- coordenar o atendimento ao publico e a recepgdo de municipes, profissionais e
empresas;

- prestar informacdes basicas sobre os servigos, procedimentos e prazos da Secretaria;
- encaminhar o publico para os setores técnicos responsaveis, conforme a natureza da
demanda;

IV- receber reclamacdes, sugestdes e denuncias, encaminhando-as para as providéncias
cabiveis;

V- manter um registro das demandas de atendimento e elaborar relatérios estatisticos.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - andlise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrugéo);

lIl - avaliagdo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 98. A Diretoria Técnica de Obras, dirigida pelo Diretor Técnico de Obras, subordinado ao
Secretario Municipal de Obras, possui as seguintes atribuigcoes:

I- supervisionar, orientar e acompanhar as equipes técnicas e operacionais alocadas na
Secretaria, notadamente as de engenharia, projetos e obras;

- coordenar a elaboracéo de especificagdes técnicas para licitagdes de obras e servigos
de engenharia;

- promover a padronizacédo de procedimentos técnicos e a aplicagao de normas e
legislagbes pertinentes;

IV- analisar a viabilidade técnica de projetos e a qualidade da execugao das obras
publicas;

V- participar da definicdo de politicas e diretrizes técnicas para o desenvolvimento urbano
do Municipio.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| - Ensino Superior Completo em Engenharia Civil ou Arquitetura;

Il - inscri¢gao regular perante o Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA) ou
Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU);

lIl - avaliagdo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;



V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 99. O Departamento de Obras Publicas, dirigido pelo Chefe do Departamento de Obras

Publicas, subordinado ao Diretor Técnico de Obras, possui as seguintes atribuigdes:

Vi-

Vil-
Viil-

Xll-

Xill-

XIV-

coordenar, supervisionar, organizar e acompanhar a Execugao de Obras;

manter cronograma de obra em relagéo as especificagées e normas adotadas;
supervisionar, fiscalizar e confirmar os servigos concernentes a pontes, pontilhdes, bueiros,
galerias e meios-fios, constru¢des diversas e outros;

manter em condi¢des de escoamento os cursos de agua;

executar as obras de construcéo e servigos complementares de proprios municipais em
conformidade com as especificagcdes previamente aprovadas;

executar servigos de conservagao, melhoramento, reparo, reconstrugcdo, reforma e
ampliacao de obras pertencentes ao municipio;

executar servigos de abertura de vias urbanas;

propor medidas e tomar a¢des para melhoria da qualidade e reducéo de custos das obras,
pavimentacao de rua e abertura de novas artérias e logradouros publicos;

fiscalizagdo de contratos relativos a servigos de sua competéncia;

construgao e conservacgao de estradas e caminhos municipais integrantes do sistema viario
do municipio, bem como obras complementares;

orientar a elaboragao de projetos e orgamentos referentes as obras publicas municipais e
superintender sua execugao;

determinar a execugao de desenhos, projetos, mapas, plantas e graficos necessarios ao
desenvolvimento dos servigos;

supervisionar os trabalhos topograficos necessarios aos servigos de obras publicas de
engenharia do municipio;

executar outras tarefas correlatas a fungcado determinadas por superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugéo);

lIl - avaliagdo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 100. A Divisao de Fiscalizagao, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de Fiscalizacao,

subordinado ao Departamento de Obras Publicas, possui as seguintes atribuigdes:



I- fiscalizar o andamento e a execucdo de obras publicas municipais, verificando a
conformidade com o projeto e o cronograma;

- emitir relatérios de fiscalizagdo, atestando a medicéo dos servigos executados para fins
de pagamento;

- promover o controle da qualidade dos materiais e servigos utilizados nas obras publicas;
IV- notificar e aplicar as penalidades previstas em contrato em caso de descumprimento por
parte das empresas contratadas;

V- acompanhar as vistorias e pericias nas obras em execuc¢ao e ja concluidas.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugao);

[l - avaliagao de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 101. A Divisdo de Manutencao Predial, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de
Manutengdo Predial, subordinado ao Departamento de Obras Publicas, possui as seguintes
atribui¢des:

| - planejar, coordenar e fiscalizar os servigos de manutencgéo preventiva e corretiva dos
prédios municipais;

Il - elaborar cronogramas de servigos de reparos, reformas e conservacgao das instalagdes
elétricas, hidraulicas e civis;

lIl - coordenar as equipes operacionais proprias ou terceirizadas responsaveis pela
manutencgao predial;

IV - realizar vistorias para diagnosticar a necessidade de reparos e elaborar orgamentos
basicos;

V - controlar o estoque e a aquisi¢gao de materiais utilizados nos servicos de manutencgao.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - andlise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrugéo);

[l - avaliagao de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.



Art. 102. A Divisdo de Execugao de Obras Publicas, dirigida pelo Chefe Coordenador da Diviséo
de Execucao de Obras Publicas, subordinado ao Departamento de Obras Publicas, possui as
seguintes atribuicdes:

I- coordenar e dirigir a execugao de obras publicas realizadas por administragao direta do
Municipio;

- supervisionar o uso correto de equipamentos, veiculos e materiais nos canteiros de
obras préprias;

- garantir o cumprimento das normas de seguranga e medicina do trabalho nas obras
executadas;

IV- acompanhar o desenvolvimento fisico e financeiro das obras publicas;

V- promover a articulagdo com outros 6rgdos para a execugado conjunta de servigos
publicos.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - andlise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrucéo);

lIl - avaliagdo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 103. O Departamento de Engenharia, dirigida pelo Chefe do Departamento de Engenharia,
subordinado ao Diretor Técnico de Obras, possui as seguintes atribuicoes:

I-participar do planejamento e coordenar a execugao e avaliagcdo de planos, projetos e
programas da administracdo do Municipio;

- preparar os processos de aquisi¢ao de bens, de acordo com as normas e procedimentos
legais juntamente com a equipe;

- atestar notas fiscais das obras, dos servigos de engenharia e dos equipamentos a estes
correlatos;

IV- acompanhar diariamente as rotinas de trabalho do Departamento de engenharia e,
principalmente através dos indicadores estabelecidos, identificando e solucionando as
demandas apresentadas;

V- promover a execugao de vistorias que se tornarem necessarias aos processos em que
tenha de proferir despachos;

VI- supervisionar a execuc¢ao dos trabalhos custeados pela contribuicdo de melhoria;

VII- coordenar a elaborar e o planejamento ou projeto, em geral, de regides, zonas, cidades,
obras, estruturas, transportes, exploragcdes de recursos naturais e desenvolvimento da produgao

industrial e agropecuaria;



VIi- desenvolver e realizar outras atividades correlatas inerentes as atribuicdes do
departamento;

IX- executar outras atividades correlatas em auxilio das atribui¢des da secretaria municipal
de obras.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugao);

lIl - avaliagdo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 144. A Divisédo de Planejamento e Orgamento, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisao
de Planejamento e Orgamento, subordinado ao Departamento de Engenharia, possui as
seguintes atribuicdes:

I- coordenar a elaboracéo e o analise dos orgamentos detalhados de obras e servigos de
engenharia;

- acompanhar na elaboragdo de especificagbes técnicas e memoriais descritivos para
projetos;

- realizar o planejamento fisico-financeiro e o cronograma de execucdo das obras

publicas;

IV- efetuar o levantamento de pregos e a composicdo de custos unitarios para os
orgcamentos;

V- acompanhar e controlar a execugao or¢camentaria dos projetos e obras, promovendo

ajustes quando necessario.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugao);

lIl - avaliagdo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 105. O Departamento de Projetos, dirigido pelo Chefe do Departamento de Projetos,
subordinado ao Diretor Técnico de Obras, possui as seguintes atribuicoes:

I- manter os padrdes de construgdes em conformidade com o exigido pelo CREA-PR;



- coordenar equipe na corregcado de projetos de construgdes apresentados em desacordo
com as normas estabelecidas pela Legislagdo Municipal,

- acompanhar a aprovagao ou reprovagao de projetos que se encontrarem em analise no
Departamento de projetos;

IV- determinar a sequéncia de execucao de obras conforme o interesse da administragao;
V- orientar os diversos profissionais da construgéo civil sobre as normas e regulamentos
municipais quanto a obras;

VI- coordenar a Expedi¢cao de “Habite-se”;

VII- executar outras tarefas correlatas a funcado determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sdo requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugao);

[l - avaliagao de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 106. A Divisdo de Aprovacao de Projetos, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de
Aprovacao de Projetos, subordinado ao Chefe de Departamento de Projetos, tem as seguintes
atribui¢des:

I- acompanhar equipe na analise e aprovagao sobre projetos de engenharia apresentados
para construgao, reforma, ampliagdo e demoligao de edificagdes no municipio;

- coordenar equipe na verificagdo se os projetos estdo de acordo com a legislagao
vigente, como o Plano Diretor, Cédigo de Obras, Cédigo de Posturas, normas de acessibilidade
e normas de meio ambiente;

- conferir os trabalhos da divisdo no analise da compatibilidade dos projetos com a
legislagao de uso e ocupagao do solo, verificando o zoneamento, os indices de aproveitamento
do solo e a regularidade da edificagao;

IV- promover a Aprovacédo de projetos de construgdo, ampliagcdo e regularizagdo de
edificacdes, emitindo alvaras de construcao e certificados de conformidade;

V- promover o acompanhamento de projetos de grande impacto no municipio, como
loteamentos, empreendimentos habitacionais e obras publicas de grande porte;

VI- executar outras tarefas correlatas a fungcéo determinada pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - andlise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrugéo);



lIl - avaliagdo de perfil comportamental;
IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 107. A Divisao de Elaboragéo de Projetos, dirigida pelo Chefe Coordenador da Diviséo de
Elaboracéo de Projetos, subordinado ao Chefe de Departamento de Projetos, tem as seguintes
atribuicdes:

I- promover a elaboragao de projetos de obras publicas de acordo com as exigéncias pre-
estabelecidas;

- determinar a sequéncia de execugao de obras conforme o interesse da administragao;
- acompanhar o desenvolvimento, analise e execugdo de projetos arquitetdnicos,
estruturais, elétricos, hidraulicos e outros correlatos, conforme as normas de engenharia civil e
da Prefeitura Municipal, de obras de interesse da comunidade;

IV- executar outras tarefas correlatas a fungcéo determinada pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - andlise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrugéo);

lIl - avaliagdo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 108. A Divisdo de Desenhos Técnicos, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisao de
Desenhos Técnicos, subordinado ao Chefe do Departamento de Projetos, possui as seguintes
atribuicdes:

I- manter e organizar o arquivo fisico e digital de plantas, mapas e desenhos técnicos da
Secretaria;

- promover a elaboragéao, revisao e atualizagdo de desenhos técnicos de projetos e obras
do Municipio;

- realizar a plotagem, cépia e distribuicdo dos projetos e desenhos necessarios aos

setores e obras;

IV- auxiliar os engenheiros e arquitetos na padronizagdo e detalhamento dos desenhos
técnicos;
V- gerenciar o cadastro técnico municipal referente a obras e edificagdes.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| - ensino fundamental completo;



Il - andlise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrugéo);
[l - avaliagao de perfil comportamental;
IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 109. O Departamento de Urbanismo e Habitagao, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Urbanismo e Habitacdo, subordinado ao Diretor Técnico de Obras, tem por finalidade os
seguintes servigos:

I- realizar supervisdo, coordenagao e gestao dos projetos urbanisticos e habitacionais;

- realizar coleta de dados, estudos, planejamentos, projetos e especificagboes
urbanisticas;

- acompanhar desenvolvimento de estudo de viabilidade técnica e ambiental,

IV- desenvolvimento, analise, experimentacdo, ensaio, padronizacdo, mensuracdo e
controle de qualidade;

V- trabalhar na elaboragcédo de orgcamentos;

Vi- realizar atividades junto ao patrimoénio historico cultural e artistico, arquitetdnico,
urbanistico, paisagistico, monumentos, restauro, praticas de projeto e solugdes tecnoldgicas
para reutilizagao, reabilitagcdo, reconstrugéo, preservacao, conservagao, restauro e valorizagao
de edificagdes, conjuntos e cidades;

VII- coordenar e acompanhar o Planejamento Urbano Municipal e Regional, planejamento
fisico-territorial, planos de intervencdo no espago urbano, metropolitano e regional
fundamentados nos sistemas de infraestrutura, saneamento basico e ambiental, sistema viario,
sinalizacdo, trafego e transito urbano e rural, acessibilidade, gestao territorial e ambiental,
parcelamento do solo, loteamento, desmembramento, remembramento, arruamento,
planejamento urbano, plano diretor, tragado de cidades, desenho urbano, sistema viario, trafego
e transito urbano e rural, inventario urbano e regional, assentamentos humanos e requalificagéo
em areas urbanas e rurais;

VIiI- desempenhar outras tarefas correlatas a funcéo determinada pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| - ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo ou Engenharia Civil;

Il - analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugao);

lIl - avaliagdo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.



Art. 110. A Divisao de Obras Privadas, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisao de Obras
Privadas, subordinado ao Departamento de Urbanismo e Habitacdo, tem por atribuicdo os
seguintes servigos:

I- promover a interdicdo dos loteamentos que ndo atenderem a Legislagdo Municipal, Estadual
e Federal;

- promover a interdicdo de obras privadas que nao atenderem a Legislacdo Municipal
vigente;

- emitir autos de infragdes por inobservancia a dispositivos legais;

IV- promover a execuc¢ao de vistorias e pericias em todas as edificacbes existentes no
Municipio;

V- proceder a vistoria em edificagdes onde os produtos armazenados oferegcam risco a
comunidade;

VI- se, de acordo com a legislagédo vigente, alguma irregularidade for detectada, lavrar a
notificagcdo com prazo para regularizagao;

VII- coordenar a equipe na Fiscalizagao das obras publicas e particulares, concluidas ou em
andamento, abrangendo também demoli¢des, terraplenagens, parcelamento do solo, a
colocacéao de tapumes, andaimes, telas, plataformas de protecado e as condi¢cées de seguranga
das edificagoes;

VIi- coordenar a equipe na Fiscalizagdo do cumprimento do cédigo de obras e edificagdes,
do plano diretor participativo e da lei municipal de parcelamento do solo;

IX- emitir notificagcdes, lavrar autos de infragao e expedir multas aos infratores da legislagao
urbanistica municipal;

X- reprimir o exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as normas
estabelecidas na legislagcao urbanistica municipal, as edificagbes clandestinas, a formagéo de

favelas e os agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no ambito do municipio;

Xl- definir a numeracéao das edificagdes, a pedido do interessado;
Xill- elaborar relatorio de fiscalizacao;
Xlll- orientar as pessoas e os profissionais quanto ao cumprimento da legislagao;

XIV- apurar as denuncias e elaborar relatério sobre as providéncias adotadas;

XV- desempenhar outras tarefas correlatas a funcéo determinada pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugéo);

lIl - avaliagdo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.



Art. 111. A Diviséo de Planejamento e Gestéo Territorial, dirigida pelo Chefe Coordenador da
Divisdo de Planejamento e Gest&o Territorial, subordinado ao Departamento de Urbanismo e
Habitagao, possui as seguintes atribuigoes:

I- acompanhar a elaboragdo de estudos e planos de desenvolvimento urbano, uso e
ocupacao do solo e zoneamento;

- auxiliar na elaboracdo, acompanhamento e atualizagao do Plano Diretor do Municipio;
- Coordenar a andlise dos processos de parcelamento do solo (loteamento,

desmembramento e remembramento);

IV- manter atualizado o cadastro territorial do Municipio e as informagdes geoespaciais;
V- promover estudos para a regularizagao fundiaria e programas de habitagdo de interesse
social.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| - ensino fundamental completo;

Il - andlise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrucéo);

lIl - avaliagdo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 112. A Divisao de Aprovagao de Projetos Privados, dirigida pelo Chefe Coordenador da
Divisdo de Aprovagao de Projetos Privados, subordinado ao Departamento de Urbanismo e
Habitagao, possui as seguintes atribuigoes:

I- coordenar a analise e emissao de parecer técnico sobre projetos de edificagdes privadas
(construcéo, reforma, ampliagao) apresentados ao Municipio;

- verificar a conformidade dos projetos com o Plano Diretor, Codigo de Obras e legislagéo
de uso e ocupacao do solo;

- promover a expedi¢ao de alvaras de construcao, certificados de demolicédo e laudos de

vistoria para fins de "Habite-se";

IV- orientar os profissionais € municipes sobre as normas municipais para aprovacao de
projetos;
V- manter o controle e o registro dos projetos privados aprovados e em analise.

Paragrafo unico. Sdo requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| - ensino fundamental completo;
Il - andlise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrugéo);

[l - avaliagao de perfil comportamental;



IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 113. A Divisao de Fiscalizagdo de Obras Privadas, dirigida pelo Chefe Coordenador da
Divisdo de Fiscalizacdo de Obras Privadas, subordinado ao Departamento de Urbanismo e
Habitagao, possui as seguintes atribuigoes:

I-Promover a execucdo e a fiscalizacdo direta das obras particulares licenciadas e néao
licenciadas;

- Acompanhar o cumprimento das notificacées e autos de infracdo emitidos;

- Coordenar a realizagao de vistorias para expedi¢cao do "Habite-se" e para atestar o uso
das edificacoes;

IV- Coordenar os fiscais na fiscalizagdo das colocagbes de tapumes, andaimes e as
condi¢des de seguranga das obras;

V- Reprimir edificacdes clandestinas e o uso do solo em desacordo com as normas
urbanisticas.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| - Ensino fundamental completo;

Il - Analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugéo);

lIl - Avaliagao de perfil comportamental,

IV - Entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - Analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 114. Na auséncia do Secretario Municipal de Obras, responde pela pasta o Assessor da
Secretaria de Obras e na falta deste o Chefe do Departamento de Obras em todos os atos a
ele pertinentes.

Paragrafo unico. No caso de assinatura de contratos e convénios, o Assessor da Secretaria
e 0 Chefe do Departamento de Obras somente poderdo assina-lo em conjunto com o Prefeito

Municipal.

SECAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 115. O Secretario de Assisténcia Social, subordinado ao Prefeito Municipal, é dirigido
pelo Secretario Municipal de Assisténcia Social, competindo ao Secretario as seguintes

atribuicdes:



I- executar a Politica Municipal de Assisténcia Social em conformidade com o Sistema
Unico de Assisténcia social — SUAS, a Politica nacional de Assisténcia Social - PNAS e a Lei
Organica de Assisténcia Social (Lei n® 8742/93);

ll- o desenvolvimento de projetos, programas e atendimento as necessidades emergenciais
do nucleo familiar e atencédo especifica a crianca, ao adolescente, idoso e pessoas com
deficiéncia;

lll- realizar estudos e proposi¢des com vistas a crianga e ao adolescente, com prioridade
ao direito a vida, a saude, a alimentacéao, a educacao, ao lazer, a profissionaliza¢ao, a cultura,
a dignidade, ao respeito a liberdade e a consciéncia familiar e comunitaria;

IV- propor solugdes visando colocar as criangas e adolescentes a salvo de toda forma de
negligéncia, exploragéao, violéncia, crueldade e opressao;

V- estudar e propor programas de prevencao e atendimento especializado aos portadores
de necessidade especial, bem como sua integragdo social, mediante treinamento para o
trabalho e a convivéncia, facilitando seu acesso aos bens e servigos;

VI- estudos e proposi¢cdes visando propiciar recursos educacionais e cientificos para o
planejamento familiar;

VII- elaborar programas de preservacdo e atendimento especializado a crianga e ao
adolescente dependentes de entorpecentes e drogas afins, através de articulagdo com
entidades publicas ou privadas;

VIlI- desenvolver agbes que estimulem a organizagdo da sociedade civil, promovendo o
fortalecimento que contribua para qualificar a participagdo popular, promovendo cursos e
oficinas com vistas a minimizar o impacto do desemprego no Municipio;

IX- fomentar alternativas de geragao de trabalho e renda para as familias de baixo poder
aquisitivo;

X- articular com as diversas politicas setoriais, o desenvolvimento de agdes que assegurem
os direitos sociais dos idosos e as condigbes de promover a autonomia, integragcéo e
participacao efetiva na sociedade;

Xl- coordenar a implementagcao do Sistema Municipal de Assisténcia Social pautada em
eixos de intervencao: protegao social, protecao especial, enfrentamento a pobreza, combate a
fome e aprimoramento da gestéo;

Xll- coordenar e implementar os programas de atengao social a familia e enfrentamento a
pobreza, por meio da realizagao direta e/ou indiretamente no atendimento sécio familiar as
familias empobrecidas e em situagao de risco pessoal e social;

Xlll- desempenhar outras atividades afins e as que |he sdo atribuidas pela Legislacédo
Municipal.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comiss&o descrito neste artigo:



I - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instru¢ao);
lll - avaliagcéo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 11 6. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem a seguinte estrutura:
| - Assessoria da Secretaria de Assisténcia Social; padrao CC 03

Il - Departamento de Assisténcia Social; padrao CC 03

Divisdo de Programas; padréo CC 09

<

Divisdo de Psicologia; padréo de CC 09
V - Departamento de Protecédo Social Especial Média e Alta Complexidade; padréao CC 03

VI - Divisdo do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS;
padrdo CC 09

VIl - Departamento Casa Lar; padrdao CC 03

VIl - Divisdo de Apoio a Crianga e ao Adolescente em situagao de abrigamento; padrao
CC 09

IX - Departamento de Protegao Social Basica; padrao CC 03

X - Divisao Administrativa do CRAS I; padrédo CC 05

Xl - Divisdo Administrativa do CRAS Il; padrao CC 05

Xl - Divisao de Assisténcia ao ldoso; padrao CC 05

Xl Divisédo de Apoio ao Cidadao; padrédo CC 09

XIv Divisdo de Apoio a Familias em Vulnerabilidade Social; padrao CC 09
XV - Divisdo Cadastro Unico; padrdo CC 05

XVI - Coordenagdo Cadastro Unico da Saude; padrdo CC 05

XVIlI - Coordenagao Cadastro unico da Educagéao; padrao CC 05

XVIII - Departamento de Gest&o do Sistema Unico da Assisténcia Social - SUAS; padréo
CC 03

XIX - Divisdo de Planejamento e Execugao Financeira; padrao CC 09

XX - Divisdo de Gestao do Trabalho e da Informagéo; padrao CC 09

XXI - Diviséo de Vigilancia e Gestao dos Fundos; Padrao CC 09

XXIl - Departamento Administrativo; padrao CC 03
XXIIl - Divisao de Frotas da Assiténcia Social; Padrao CC 05

Art. 117. A Assessoria de Secretaria Municipal de Assisténcia Social, subordinada ao



Secretario Municipal de Assisténcia Social, possui as seguintes atribuigdes:

I - encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados a Secretaria;

Il - receber os expedientes destinados a Secretaria encaminhando-os ao Secretario
Municipal de Assisténcia Social e controlando sua tramitagao, através do registro de entrada e
saida;

Il - expedir correspondéncias;

IV - manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Secretaria;

V - requisitar, recebe, conferir e distribuir o material necessario a execugéo dos servigos da
Secretaria;

VI - executar outras tarefas inerentes a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I -ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

Il - avaliagéo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 118. O Departamento de Assisténcia Social, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Assisténcia Social, subordinado ao Secretario de Assisténcia Social, tem por finalidade
coordenar e executar os seguintes servigos, bem como orientar e supervisionar a Divisao de
Programas e a Divisao de Psicologia.

§ 1° A Divisdo de Programas Assistenciais, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divis&o de
Programas Assistenciais, subordinado ao Chefe do Departamento de Assisténcia Social, tem
a seguinte finalidade:

| - organizar ficharios e prontuarios de todos os casos de triagem atendidos;

Il - atender, dentro das possibilidades e recursos, as demandas sociais que recorram a
Prefeitura;

lll - planejar programas de atividades que visem solucionar problemas na sua origem:

IV - atender problemas referentes a urnas funerarias e documentagdes de pessoas carentes;
V - atendimento de pedido de informagéo e orientagdo sobra a area da Assisténcia Social,
orientado e encaminhando os casos que ndo podem ser resolvidos pela Secretaria Municipal
de Assisténcia Social;

VI - fornecer abrigo temporario a pessoas carentes ou em transito;

VIl - fornecer abrigo temporario a pessoas carentes, por ordem judicial;

VIl - executar outras tarefas correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.



§ 2° A Divisdo de Psicologia, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de Psicologia,
subordinado ao Chefe do Departamento de Assisténcia Social, tem por finalidade coordenar
e executar os seguintes servigos:
| - fortalecimento dos usuarios como sujeitos de direitos e o fortalecimento das politicas
publicas;
Il - desenvolver atividades voltadas para a atencdo e prevengdo a situagbes de risco,
objetivando atuar nas situag¢des de vulnerabilidade por meio do fortalecimento dos vinculos
familiares e comunitarios e por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisi¢des
pessoais e coletivas;
lll - coordenar e direcionar a equipe para o cumprimento das premissas da Assisténcia Social;
IV - estimular a escuta e a comunicagao entre a equipe;
V - prestar aos abrigados trabalhos de apoio e orientagéo psicossocial;
VI - desenvolver projetos e, juntamente com a equipe da rede socioassistencial, buscar
medidas que estimulem a autonomia e a consciéncia cidada da comunidade;
VIl - executar outras tarefas correlatas a fungédo determinada pelo superior hierarquico.
§ 3 ° S&o requisitos para investidura nos cargos em comissao descritos neste artigo:
I - ensino fundamental completo;
Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instru¢ao);
lll - avaliacéo de perfil comportamental;
IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 119. O Departamento de Protecédo Social Especial, Média e Alta Complexidade, dirigido
pelo Chefe do Departamento de Protecdo Social Especial, Média e Alta Complexidade,
subordinado ao Secretario Municipal de Assisténcia Social, tem por objetivo orientar e
supervisionar a Divisdo do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS
e a Divisdo de Apoio a Crianga e ao Adolescente em situagdo de abrigamento.

§ 1° A Divisdo do CREAS, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo do CREAS,
subordinado ao Chefe do Departamento de Protecdo Social Especial, Média e Alta
Complexidade, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

| - tratar as consequéncias e acompanhar as familias e individuos que sofrem violagao
dos direitos ou que estéo vivendo situagao de violéncia;

Il - apoiar o exercicio do protagonismo e da participagao social;

lll - contribuir para a superagdao de situagbes vivenciadas e a reconstrugao de

relacionamentos familiares e comunitarios, dentro do contexto social, ou na constru¢cao de



novas referéncias;

IV - desenvolver programas com perspectivas educacionais visando a participagao de 6rgao
publicos e privados e da prépria comunidade nas tarefas de atendimento ao menor;

V - promover, em coordenagao com as entidades de assisténcia a crianga e ao adolescente
do Municipio, atividades e programas relativos a politica do Estatuto da Crianga e do
Adolescente;

VI - prestar as criangas, adolescentes e suas familias, trabalho de apoio e orientagcéo
psicossocial;

VIl - executar outras tarefas correlatas a fungéo determinada pela superior hierarquico.

§ 2° S&o requisitos para investidura nos cargos em comissao descritos neste artigo:

I -ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

Il - avaliagcéo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 110. O Departamento Casa Lar, dirigido pelo Chefe do Departamento Casa Lar,
subordinado ao Secretario Municipal de Assisténcia Social, tem por objetivo orientar e
supervisionar os servigcos de acolhimento a Crianca e Adolescente no ambito da Casa Lar e
zelar pelo seu funcionamento em observéancia ao Estatuto da Criangca e do Adolescente
quando em situagao de abrigamento.

§ 1° A Divisdo de Apoio a Crianca e Adolescente, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisao
de Apoio a Crianca e Adolescente, subordinado ao Chefe do Departamento Casa Lar, tem
por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

I - fornecer abrigo temporario a criangas e adolescentes 6rfaos ou abandonados, durante o
periodo necessario a adogao;

Il - fornecer abrigo temporario a criangas e adolescentes que tenham sido tiradas da guarda
dos responsaveis, por ordem judicial,

lll - prestar as criangas, adolescentes e suas familias, trabalho de apoio e orientacéo
psicossocial;

IV -implementar e acompanhar o servigo de acolhimento institucional, servigo de acolhimento
em republica, servico de acolhimento em familia acolhedora e servico de protecdo em
situagdes de calamidades publicas e de emergéncias.

V - executar outras tarefas correlatas a fungcéo determinada pelo superior hierarquico.

§ 2° S0 requisitos para investidura nos cargos em comissao descritos neste artigo:



I - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instru¢ao);
lll - avaliagcéo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 111. O Departamento de Protegdo Social Basica, dirigido pelo Chefe do Departamento
de Protecdo Social Basica, subordinado ao Secretario Municipal de Assisténcia Social, tem
por finalidade coordenar, executar, orientar e supervisionar a Divisdo dos Centros de
Referéncia da Assisténcia Social — CRASI e |l, a Divisdo de Assisténcia ao ldoso, a Divisdo
do Centro de Apoio ao Cidadao, Centro de Apoio a Familias em Situagao de Vulnerabilidade
Social e a Divisdo do Cadastro Unico e suas Coordenadorias:

§ 1° A Divisdo do CRAS |, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo do CRAS |, subordinado
ao Chefe do Departamento de Protecdo Social Basica, tem por finalidade coordenar e
executar os seguintes servigos:

I - prevencgao de situagdes de vulnerabilidade ou de risco social;
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fortalecer a convivéncia com a familia e com a comunidade;

elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social;

planejar, monitorar e avaliar os servigos ofertados no CRAS;

alimentar os sistemas de informagao do SUAS;

VI - subsidiar os processos de formagéao e qualificacdo da equipe de referéncia;

VII - executar outras tarefas correlatas a funcao determinada pelo superior hierarquico.

§ 2° A Divisdo do CRAS II, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo do CRAS II,
subordinada ao Chefe do Departamento de Prote¢cdo Social Basica, tem por finalidade
coordenar e executar os seguintes servigos:

| - prevencao de situagdes de vulnerabilidade ou de risco social;
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VI - subsidiar os processos de formagao e qualificagdo da equipe de referéncia;

fortalecer a convivéncia com a familia e com a comunidade;

elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social;

planejar, monitorar e avaliar os servigos ofertados no CRAS;

alimentar os sistemas de informagao do SUAS;

VII - executar outras tarefas correlatas a fungao determinada pelo superior hierarquico.
§ 3° A Divisdo de Assisténcia ao ldoso, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de
Assisténcia ao Idoso, subordinado ao Chefe do Departamento de Protegéo Social Basica, tem

por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:



I - elaborar e planejar, junto com os demais profissionais de saude, agdes socioeducativas
de atencgao a saude do idoso e desenvolver atividades para melhoria da qualidade de vidas
dos idosos;

Il - encaminhar para a rede de protegdo social basica e especial quando necessario;

lll - elaborar junto com a equipe de atencao basica, planos de estratégias de atendimento
integral e especializado para a pessoa idosa;

IV - investigar suspeitas de violagao de direitos contra a pessoa idosa e realizar denuncias,
caso constatado, as autoridades competentes para tomar providéncias cabiveis;

V - possibilitar espago complementar a consulta individual, de troca de informagdes, de
oferecimento de orientacéo e de educacao em saude;

VI - em conjunto com a equipe de ateng¢ao basica coordenar e estimular grupo de pessoa
idosa;

VII - elaborar e participar de cursos com a equipe de saude, especificamente, com os agentes
comunitarios de saude, sobre formas de manifestagdo de maus tratos, negligéncia, abandono
familiar e outros tipos de violéncia e, como identifica-los;

VIl - fornecer suporte e apoio familiar nos processos de cuidado e tratamento de idosos
acamados ou incapacitados e orientagao psicossocial,

IX - acolher o idoso e sua familia, prestando atendimento social, cultural e recreativo aos
idosos;

X - caracterizar a populagéo idosa atendida; socializar informagdes em relagao ao acesso a
Servigos;

Xl - executar outras tarefas correlatas a fungéo determinada pelo superior hierarquico.

§ 4° O Chefe Coordenador da Divisdo de Apoio ao Cidad&o, subordinada ao Departamento de
Protegao Social Basica, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

I- promover atividades em grupo com criangas, adolescentes, adultos e idosos, para:
fortalecer e assegurar a convivéncia familiar e comunitaria;

lI- despertar a convivéncia social, participacao e direito de ser;

lll- complementar o trabalho social com familias e prevenir a ocorréncia de situagdes de
risco social;

IV- fortalecer as relagdes familiares e comunitarias e promove a integragdo e a troca de
experiéncias entre os participantes, valorizando o sentido de vida coletiva;

V- desenvolver o servico de protecdo e atendimento integral as familias (Programa de
Atencao Integral a Familia - PAIF) e do servigo de protegao e atendimento especializado as
familias e individuos (PAIF);

VI- praticar atividades com criangas, familiares e comunidade, para fortalecer vinculos e



prevenir ocorréncia de situacbes de exclusdo social e de risco, em especial a violéncia
doméstica e o trabalho infantil, sendo um servico complementar e diretamente articulado ao
PAIF;

VII- constituir de espago de convivéncia, formagdo para a participagdo e cidadania,
desenvolvimento do protagonismo e da autonomia das criangas e adolescentes, a partir dos
interesses, demandas e potencialidades dessa faixa etaria;

VIlI- desenvolver o servigo socioeducativo para o fortalecimento da convivéncia familiar e
comunitaria, que contribui para o retorno ou permanéncia dos adolescentes e jovens na
escola, por meio do desenvolvimento de atividades que estimulem a convivéncia social, a
participacao cidada e uma formacgao geral para o mundo do trabalho;

IX- realizar a gestao e fiscalizagéo dos Telecentros;

X- assegurar que todas as atividades oferecidas pelos Telecentros sejam abertas para
qualquer pessoa da comunidade sem a necessidade de ser soécio ou filiado a partidos
politicos, associagdes, entidades ou organizagdes de carater associativo, religioso, de defesa
de direitos, entre outros;

XI- assegurar que o uso dos equipamentos dos Telecentros seja de livre acesso a
comunidade, sem nenhuma restricdo, desde que garantidos horario e espago para todas as
atividades decididas pelo conselho gestor e a manutencdo e utilizacdo adequada dos
equipamentos;

XII- organizar a distribuicdo e a recepgéao de inscrigdes para as atividades oferecidas pelos
Telecentros;

XIlI- organizar os cursos, horarios e forma de atendimento dos inscritos para este fim;

XIV- regulamentar o uso dos equipamentos dos Telecentros;

XV- executar outras tarefas correlatas a fungcao determinada pelo superior hierarquico.

§ 5° A Divisdo de Apoio a Familias em Vulnerabilidade Social, dirigida pelo Chefe
Coordenador da Divisdo de Apoio a Familias em Vulnerabilidade Social, subordinada ao
Departamento de Protecdo Social Basica, tem por finalidade coordenar e executar os
seguintes servigos:

I- realizar o controle social dos beneficiarios dando apoio e supervisao do cadastramento
das familias;

ll- selecionar as familias a serem beneficiadas pela cesta basica;

lll- monitoramento dos atos de gestédo de beneficios;

IV-  oferecer para as familias em situacédo de vulnerabilidade social cestas basicas de boa
qualidade auxiliando assim a alimentacao saudavel e gratuita;

V- acompanhar o funcionamento global do programa de combate a fome (cestas basicas)



e de suas relagdes com outros programas, cursos e capacitagoes;

VI- proporcionar as familias beneficiarias do programa, condigdes para que as mesmas
saiam da situagao de vulnerabilidade social e busque sua auto independéncia economia e
social;

VII- executar outras tarefas correlatas a fungéo determinada pelo superior hierarquico.

Art. 112. A Divisdo de Cadastro Unico, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Cadastro Unico,
subordinada ao Chefe do Departamento de Protegao Social, tem por finalidade:

I-coordenar e gerir o Cadastro Unico em nivel municipal, realizando o Cadastro Unico
buscando a manutencdo das informacdes atualizadas das familias de baixa renda para
participarem de programas sociais do Governo Municipal, Estadual e Federal,

- criando assim instrumentos que permitem identificar e dar visibilidade as familias em
situagdo de vulnerabilidade social visando sua inclusdo em politicas publicas sociais das
esferas municipais, estaduais e federal.

§1° A Coordenagédo do Cadastro Unico dos usuérios da saude, dirigida pelo Coordenador
Cadastro Unico dos usuérios da salde, subordianda ao Chefe da Divisdo de Cadastro Unico,
e tem por atribuigdo:

I- coordenar e gerir o Cadastro Unico dos usuarios da saude, em nivel municipal,
realizando o Cadastro Unico buscando a manutencdo das informacdes atualizadas das
familias de baixa renda para participarem de programas sociais do Governo Municipal,
Estadual e Federal,

ll- criando assim instrumentos que permitem identificar e dar visibilidade as familias em
situacdao de vulnerabilidade social visando sua inclusdo em politicas publicas sociais das
esferas municipais, estaduais e federal.

§2° A Coordenacdo do Cadastro Unico dos usuarios da educagao, dirigida pelo Coordenador
Cadastro Unico dos usuarios da educacdo, subordianda ao Chefe da Divisdo de Cadastro
Unico, e tem por atribuicdo:

I- coordenar e gerir o Cadastro Unico dos usudrios da educacdo, em nivel municipal,
realizando o Cadastro Unico buscando a manutengdo das informacdes atualizadas das
familias de baixa renda para participarem de programas sociais do Governo Municipal,
Estadual e Federal;

ll- criar assim instrumentos que permitem identificar e dar visibilidade as familias em
situagdo de vulnerabilidade social visando sua inclusdo em politicas publicas sociais das
esferas municipais, estaduais e federal.

§ 3° S&o requisitos para investidura nos cargos em comissdo descritos neste artigo:



I -ensino fundamental completo;
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analise curricular (qualificagcao profissional e/ou grau instru¢ao);

avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

analise documental e certidées junto ao cartorio distribuidor.

Art. 113. O Departamento de Gestdo do SUAS, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Gestdo do SUAS, subordinado ao Secretario de Assisténcia Social, tem por finalidade
coordenar, executar, orientar e supervisionar a Divisao de Planejamento, Execugdo Financeira,
a Divisdo de Gestdo do Trabalho e da Informacdo e a Divisdo de Vigilancia e Gestao dos
Fundos e suas Coordenadorias:

§ 1° A Divisédo de Planejamento, Execucdo Financeira, dirigida pelo Chefe Coordenador da
Divisdo de Planejamento, Execucéo Financeira, subordinada ao Departamento de Gestédo do
SUAS, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

I- planejamento em busca de alcangar as metas de aprimoramento de gestdo, dos
servigos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais do SUAS.

ll- regular e padronizar os servigos da assisténcia social;

lll- implementar os instrumentos de gestdo como o Plano de Assisténcia Social (PAS), o
orgcamento, o monitoramento, a avaliagcdo e a gestdo da informacao e o relatério anual de
gestao, de acordo com o texto da politica nacional de assisténcia social,

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

V- elaborar estudos, analises e demonstrativos contabeis, em conjunto com a Secretaria de
Fazenda do Municipio;

VI- elaborar as prestagcbes de contas mensais e anuais disponibilizando aos érgaos de
controle externo;

§ 2° A Divisdo de Gestao do Trabalho e da Informagéo, dirigida pelo Chefe Coordenador da
Divisdo de Gest&o do Trabalho e da Informagé&o, subordinada ao Departamento de Gestao do
SUAS, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

I- aprimoramento da gestdo da politica de assisténcia social, planejando, articulando,
monitorando e avaliando as a¢des propostas, assessorando tecnicamente as agdes propostas
pelos municipios.

ll- planejamento, organizagao e execugao das agdes relativas a valorizagao do trabalho e
estruturacao do processo de trabalho institucional,

lll- definir requisitos, competéncias e perfis profissionais para as responsabilidades de



gestao e de atendimento direto a populagédo, com implementagao de condigdes condignas de
trabalho;

IV- coordenar e executar as agbes de capacitagao profissional, na implementacdo da
educacao permanente de toda rede socioassistencial do SUAS;

V- identificar em conjunto com os demais setores, das necessidades de capacitagdo da
rede socioassistencial e construcdo do plano de formacéo;

§ 3° A Divisao de Vigilancia e Gestao dos Fundos, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo
de Vigilancia e Gestédo dos Fundos, subordinada ao Departamento de Gestdo do SUAS, tem
por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

I- apoio técnico ao Municipio, visando subsidiar com informag¢des, ampliar conhecimento
e auxiliar no planejamento e execugéo das agdes no ambito da gestdo do SUAS;

ll- garantir a protecdo social aos cidadaos, ou seja, apoio a individuos, familias e a
comunidade no enfrentamento de suas dificuldades, por meio de servigos, beneficios,
programas e projetos;

lll- realizar a vigilancia socioassistencial através do diagnoéstico territorializado que viabilize
a identificacdo das areas de riscos e vulnerabilidade proporcionando aos gestores o
conhecimento de seu municipio e de suas necessidades no sentido de melhor organizar as
acdes de Assisténcia social,

IV-  buscar apoio da unido, estado e municipios para alcance das metas pactuadas;

V- viabilizar recursos financeiros para a gestdo suas no municipio;

VI-  produzir, sistematizar e disponibilizar informacées de vulnerabilidade e risco que
incidem sobre as familias e individuos, e sobre a qualidade dos servigos ofertados pela
assisténcia social;

VII- manter atualizado o mapa da rede socioassistencial produzidos pela vigilancia social;
VIil- alimentar os sistemas operacionais do SUAS para o efetivo monitoramento e
avaliacado da rede socioassistencial do SUAS;

IX- assessorar as entidades de assisténcia social quanto a constituicdo, organizagao
documental e processo de formalizagdo de parcerias;

X- cadastrar as entidades reconhecidas no municipio como de assisténcia social.

§ 4 ° Sao requisitos para investidura nos cargos em comiss&o descritos neste artigo:

I -ensino fundamental completo;
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analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

analise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.



Art. 114. O Departamento Administrativo, dirigido pelo Chefe do Departamento
Administrativo, subordinado ao Secretario Municipal de Assisténcia Social, tem as seguintes
atribuicdes:

I - orientar os demais departamentos da secretaria nos procedimentos legais a serem
observados no cumprimento de fungoes;

Il- coordenar o trabalho de elaboracao e redagéo de projetos de lei da Secretaria;

ll  -acompanhar os processos em andamento de interesse da Secretaria de Municipal de
Assisténcia Social;

IV -redigir requerimentos, oficios, solicitagées a outros 6rgaos externos e internos;

VI- realizar controle dos vencimentos dos contratos e providenciar suas respectivas
prorrogagdes, controle dos aditivos e vencimentos;

VII- manter o controle e arquivo dos projetos e toda documentagéo da Secretaria Municipal

de Assisténcia Social;

VIi- realizar pedido de compras necessarias a realizagao das atividades da Secretaria;

IX- desenvolver outras atividades correlatas e inerentes ao Departamento administrativo.

§ 1 ° A Divisdo de Frotas da Assiténcia Social, dirigida pelo Chefe Coordenador da Diviséo de
Frotas da Assiténcia Social, subordinada ao Departamento Administrativo, tem por finalidade
coordenar e executar os seguintes servigos:

- planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relacionadas a gestéo,
manutengdo, utilizacdo e conservagao dos veiculos vinculados a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social

- programar e acompanhar a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos da
Secretaria

- coordenar as atividades dos motoristas lotados na Secretaria

IV- promover o uso racional dos veiculos, evitando deslocamentos desnecessarios e
otimizando as rotas de transporte;

V- executar outras atividades correlatas determinadas pelo Chefe do Departamento
Administrativo ou pelo Secretario Municipal de Assisténcia Social.

§ 2 ° S3o requisitos para investidura no cargo em comiss&o descrito neste artigo:

I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagéo de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.



Art. 115. Na auséncia do Secretario Municipal de Assisténcia Social, responde pela pasta o
Assessor da Secretaria de Assisténcia Social e na falta deste o Chefe do Departamento da
Assisténcia Social, em todos os atos a ele pertinentes.

Paragrafo unico. No caso de assinaturas de contratos e convénios, o Chefe do Departamento

de Assisténcia Social somente podera assina-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.

SECAO VIl
DA SECRETARIA DE POLITICAS PUBLICA PARA MULHERES

Art. 116. A Secretaria de Politicas Publicas para Mulheres, subordinado ao Prefeito Municipal,
é dirigido pelo Secretario Municipal de Politicas Publicas para Mulheres, competindo ao
Secretario as seguintes atribui¢des:
I - formular, implementar e supervisionar o Plano Municipal de Politicas para Mulheres,
garantindo a efetividade das agbes de promogao da igualdade de género;

Il - propor e acompanhar a execugao de programas, projetos e agdes que visem a defesa
dos direitos das mulheres, a prevengao e ao enfrentamento de todas as formas de violéncia
de género;

lll - elaborar e implementar politicas publicas de apoio a insercao e a permanéncia das
mulheres no mercado de trabalho e no empreendedorismo;

IV - implementar medidas de prevencao e enfrentamento a violéncia doméstica e familiar
contra a mulher, em consonancia com a Lei Maria da Penha (Lei n° 11.340/2006);

V - coordenar as agbes da rede de atendimento e protecdo as mulheres em situagao de
violéncia, articulando com os 6rgaos externos de protegao a mulher;

VI - coordenar a realizagdo de campanhas educativas de enfrentamento a violéncia de
género e de combate a discriminagéo contra as mulheres.

VIl - elaborar e coordenar agbdes de promog¢ao do empreendedorismo feminino e do acesso a
oportunidades no mercado de trabalho;

VIII - promover acgdes de qualificacdo profissional e de educacgao financeira para mulheres
em situacao de vulnerabilidade social;

IX - incentivar a participagao feminina nos espagos de decisao e a equidade de género nos
cargos de lideranga e poder;

X - formular politicas de inclusdo digital e tecnoldgica para as mulheres, facilitando o
acesso as ferramentas digitais e a capacitagao profissional.

Xl - acompanhar a execugao orcamentaria e financeira das a¢des da Secretaria, zelando pelo

uso eficiente dos recursos publicos;



XIl - controlar e fiscalizar a aplicagdo dos recursos financeiros oriundos de convénios,
parcerias e financiamentos externos, prestando contas aos érgaos de controle e fiscalizagao;
XII - promover o monitoramento e a avaliagdo dos resultados das politicas publicas
implementadas, utilizando indicadores de eficiéncia, eficacia e impacto social;

XIV - desenvolver outras atividades correlatas e inerentes a Secretaria.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I -ensino fundamental completo;
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analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 117. A Secretaria Municipal de Politicas para Mulheres tem a seguinte estrutura:

l. Assessoria Administrativa; padrao CC 03

Il. Assessoria Juridica; padrao CC 03

[I. Departamento de Assisténcia a Mulher; padrao CC 03

IV.  Departamento de Empreendedorismo e A¢des Educativas; padrao CC 09

V. Departamento de Atendimento Especializado a Mulher Vitima de Violéncia; padrao
CC 03

VI. Divisdo de Psicologia; padréao CC 05

Art. 118. A Assessor Administrativo subordinadaao Secretario Municipal de Politicas para
Mulheres, tem por tem por finalidade as seguintes atribuigcdes:

I -encaminhar os assuntos gerais da administracdo enviados a Secretaria;

Il - receber os expedientes destinados a Secretaria encaminhando-os ao Secretario de
Administracao e controlando sua tramitagéo através do registro de entrada e saida;

lll - expedir correspondéncias;

IV - manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Secretaria;
V - requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos servigos da
Secretaria;

VI - executar outras tarefas inerentes a fungdo de determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

Il- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

ll- avaliagao de perfil comportamental;



IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 119. O Assessor Juridico subordinado ao Secretario Municipal de Politicas para
Mulheres, tem por tem por finalidade prestar suporte técnico-juridico a Secretaria, oferecendo
consultoria, pareceres, analise de atos normativos e acompanhamento juridico de politicas
publicas destinadas a promocado e protecdo dos direitos das mulheres. Garantir a
conformidade legal das agdes, projetos e convénios firmados pela Secretaria, garantindo a
legalidade e a eficacia das iniciativas publicas de protegdo as mulheres.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
VI- formacdo académica em direito;

VII- inscrigédo regular na Ordem dos Advogados do Brasil — Subsecao Parana;

VIlI- avaliagao de perfil comportamental;

IX- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

X- analise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.

Art. 120. O Departamento de Assisténcia a Mulher, dirigido pelo Chefe do Departamento de

Assisténcia a Mulher, subordinado ao Secretario Municipal de Politicas para Mulheres, tem

por tem por finalidade as seguintes atribui¢des:
I. elaborar, planejar e coordenar programas e projetos de assisténcia a mulher, com foco
na prevencao da violéncia, no acolhimento de vitimas e na promocdo de autonomia
econdmica e social,

Il. executar e supervisionar os projetos relacionados a politica de atengao integral a mulher,
especialmente aqueles que visam a protecado das mulheres em situagcédo de vulnerabilidade
social e econdmica;

[ll.  monitorar e avaliar os projetos e programas de assisténcia a mulher, garantindo o
cumprimento das metas e a eficiéncia dos servigos prestados;

V. acompanhar e monitorar o desempenho dos programas e projetos desenvolvidos pelo
Departamento, utilizando indicadores de eficiéncia e impacto social;

V. identificar oportunidades de melhoria nas a¢des de assisténcia e protecao as mulheres,
propondo medidas para o aprimoramento dos servigos;

VI. monitorar o cumprimento das obriga¢cdes assumidas em convénios, termos de
cooperagao e parcerias firmadas para a execugao de politicas de assisténcia a mulher.

VII. executar outras tarefas inerentes a funcao de determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:



I - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);
lll - avaliagcéo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - andlise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 121. O Departamento de Empreendedorismo, e Agdes Educativas, dirigido pelo Chefe do
Departamento de Empreendedorismo, e Ag¢des Educativas, subordinado ao Secretario
Municipal de Politicas para Mulheres, tem por tem por finalidade as seguintes atribui¢des:

I-  ordenar e implementar programas e a¢des de incentivo ao empreendedorismo;

| B promover a formalizagdo de empreendimentos informais, oferecendo suporte técnico e
orientagcao aos empreendedores locais;

lll- promover agbes de educagcao empreendedora em escolas, centros de capacitagao e
outros espagos de aprendizado, fomentando o ensino de nog¢des basicas de
empreendedorismo, financas pessoais e educacéao financeira;

IV- implementar projetos de insergdo social e inclusao produtiva, com foco em mulheres,
em situacao de vulnerabilidade social;

V- monitorar a eficacia dos programas de educagdo empreendedora e aplicar melhorias
nas metodologias de ensino e aprendizagem.

VI- elaborar e promover campanhas de conscientizagcdo sobre a importancia do
empreendedorismo, da formalizagdo de negdcios e da educagao financeira;

VII- coordenar atividades de divulgagdo dos servigos e projetos do Departamento de
Empreendedorismo e A¢des Educativas junto a comunidade local;

VIll- participar na organizacao de feiras, eventos e exposi¢coes de negdcios e produtos
locais;
IX- executar outras tarefas inerentes a fungéo de determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagado de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 122. O Departamento de Atendimento Especializado a Mulher, dirigido peo Chefe do

Departamento de Atendimento Especializado a Mulher, subordinado ao Secretario Municipal



de Politicas para Mulheres, tem por tem por finalidade as seguintes atribui¢coes:

I - implementar e supervisionar o atendimento especializado e humanizado a mulheres
vitimas de violéncia doméstica, sexual, psicolégica, moral e patrimonial;

Il - coordenar as agdes de acolhimento e orientagdo as mulheres, garantindo o acesso ao
apoio social, psicoldgico e juridico;

lll - assegurar a aplicagado de medidas de protegao previstas na Lei Maria da Penha (Lei n°
11.340/2006), garantindo a segurancga e o sigilo das informagdes das mulheres atendidas;

IV - Garantir a oferta de atendimento integral e intersetorial, em articulagdo com as areas de
saude, segurancga publica, assisténcia social, educacgéo e justica.

V - desenvolver e coordenar campanhas de sensibilizacdo e conscientizagdo sobre a
violéncia contra a mulher, incentivando a denuncia e o acesso aos servigos de protecao;

VI - elaborar e implementar acbes de prevengado a violéncia de género, em parceria com
escolas, centros de formagao e organizagdes sociais;

VII - promover agdes educativas para capacitar os servidores publicos e demais profissionais
que atuam no atendimento as mulheres;

VIl - Realizar eventos, workshops e seminarios para debater temas como igualdade de
género, direitos das mulheres e o enfrentamento a violéncia contra a mulher.

IX - colaborar com o Conselho Municipal de Direitos da Mulher, incentivando a participacéo
social na formulagcdo e no controle das politicas publicas externas ao atendimento
especializado.

X - avaliar a qualidade dos servigos prestados pelo Departamento e implementar medidas
de melhoria continua;

Xl - coordenar o acompanhamento das mulheres apdés o atendimento especializado,
garantindo o apoio necessario para sua autonomia econémica e social;

XII - identificar e promover o acesso das mulheres a oportunidades de capacitagdo, emprego
e empreendedorismo, em parceria com 6rgaos e entidades de fomento;

XIll - definir o fluxo de atendimento especializado, priorizando o acolhimento e a orientagao
inicial das mulheres em situacao de risco;

XIV - garantir que todos os atendimentos sejam realizados de forma humanizada e sigilosa,
respeitando a dignidade, a autonomia e a privacidade das mulheres;

XV - Implantar um sistema de triagem e classificacdo de risco para identificar situagdes
emergenciais e garantir atendimento prioritario;

XVI- Criar fluxos de atendimento para situagcbes de emergéncia, garantindo o
encaminhamento célere das mulheres para os servicos de prote¢cao necessarios.

XVII- executar outras tarefas inerentes a fungéo de determinadas pelo superior hierarquico.



Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:
I-  ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagcéo profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 123. A Diviséo de Psicologia O Chefe Coordenador da Divisdo de Psicologia, subordinado
ao Chefe de Departamento de Atendimento Especializado as Mulheres Vitimas de Violéncia,
tem por finalidade executar os seguintes servigos:

I- garantir o atendimento psicolégico especializado a mulheres em situagéo de violéncia
domeéstica, sexual, psicolégica, moral e patrimonial, respeitando o sigilo e a privacidade;

ll- supervisionar a aplicagdo de técnicas e metodologias de acolhimento psicolégico,
garantindo o atendimento humanizado e centrado nas necessidades das mulheres;

lll- implementar estratégias de atendimento que garantam a qualidade, a humanizagéo e a
eficacia da definicao de atendimento psicolégico;

IV- promover o acompanhamento psicolégico continuo de mulheres em situagdo de
vulnerabilidade, estimulos ao fortalecimento emocional e a superagao de traumas decorrentes
de violéncia;

V- conduzir agdes preventivas de natureza psicoldgica, voltadas a redugdo dos danos
emocionais provocados pela violéncia e ao fortalecimento da autoestima e da autonomia das
mulheres;

VI-  realizar palestras, seminarios e encontros de conscientizagdo voltados a importancia
do suporte psicolégico na protecao integral as mulheres.

Vil- executar outras tarefas inerentes a fungdo de determinadas pelo superior
hierarquico.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
. ensino Superior em Psicologia;

Il. inscricdo regular no Conselho Regional de Psicologia;

lll. analise curricular (qualificagcéo profissional e/ou grau instrugao);

IV. avaliagao de perfil comportamental,

V. entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

VI. analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 124. Na auséncia do Secretario Municipal de Politicas para Mulheres, responde pela



pasta o Assessor Adminsitrativo e na falta deste o Departamento de Assisténcia a Mulher, em
todos os atos a ele pertinentes.
Paragrafo unico. No caso de assinaturas de contratos e convénios, o Chefe do Departamento

de Assisténcia @ Mulher somente podera assina-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.

SEGAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E TRANSITO

Art. 125. A Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Transito, subordinada ao Prefeito
Municipal, é dirigida pelo Secretario Municipal de Seguranga Publica e Transito, competindo ao
Secretario as seguintes atribui¢des:

I- exercer a representacdo institucional da Secretaria Municipal Seguranga Publica e
Transito;

ll- exercer as atribuicbes de administracdo e gestdo das politicas municipais de seguranga
publica e transito, estabelecidas nesta Lei;

- desempenhar as atribuicdes de dirigente maximo do Orgdo Municipal Executivo de
Seguranga Publica e Transito, se constituindo na Autoridade de Transito competente para aplicar
as penalidades previstas na legislacao de transito;

V- supervisionar os trabalhos e as atividades desenvolvidas pelas unidades administrativas
da Secretaria Municipal Seguranga Publica e Transito;

V- exercer demais atribui¢gdes previstas nesta Lei e na legislagao vigente.

Art. 126. A Secretaria Municipal de Municipal de Seguranga Publica e Transito tem a seguinte
estrutura:
I- Departamento Administrativo de Seguranga Publica; padrdao CC 03
- Diretoria Geral da Guarda Civil Municipal (GCM), padréao CC 02A
- Divisdo Administrativa da Guarda Civil Municipal (GCM); padrao CC 06
V- Departamento Operacional da Guarda Civil Municipal (GCM); padrao CC 02
V- Divisdo de Supervisdo de Equipes, composta por: padrao CC 06
a) Radio Patrulha Urbana (RPU);
b) Guarda Escolar (GE);
¢) Grupo de Apoio Motos (GAM);
d) Patrulha Maria da Penha (PMP);
e) Ronda Ostensiva;
f) Patrulha Ambiental;



VI- Departamento de Inteligéncia da Guarda Civil Municipal (GCM); padrdo CC 02
VII- Corregedoria da Guarda Civil Municipal (GCM); padrdo CC 02

VIII-  OQuvidoria da Guarda Civil Municipal (GCM); padréo CC 07

IX- Diretoria Geral de Transito e Mobilidade Urbana; padrao CC 2A

X- Departamento Administrativo de Transito; padréao CC 03
XIl- Departamento Operacional de Transito; padrdo CC 03
XIl- Divisao de Fiscalizagéo e Trafego; padrdo CC 05

Xlll-  Divisdo de Educacao de Transito; padrdo CC 05

XIV-  Divisao de Controle e Planejamento; padrao CC 05
XV- Divisdo de Transito, padrao CC 03

XVI-  Departamento de Mobilidade Urbana; padrao CC 03
XVII- Divisdo de Sinalizagao Viaria; padrdao CC 05

XVIII- Divisao de Acessibilidade; padrao CC 05

Art. 127. O Departamento Administrativo de Seguranca Publica, dirigido pelo Chefe de
Departamento Administrativo de Seguranga Publica, subordinado ao Secretario de Seguranca
Publica e Transito, tem por finalidade executar os seguintes servicos:

I-desenvolver agdes preventivas de socorro, assistenciais, reabilitadoras e reconstrutivas,
destinadas a evitar desastres ou minimizar seus impactos para a populagéo e a restabelecer a
normalidade social,

- buscar reduzir os riscos e os danos sofridos pela populagdo em caso de desastres.

- prevengao, mitigacéo, preparacao, resposta e recuperagao;

IvV- gestdo de desastre compreende o planejamento, a coordenagcdo e a execugao das
acdes de resposta e de recuperagao.

V- executar as acdes de defesa civil em suas diversas fases de atividades, atuando nos
eventos danosos e nas situagdes de calamidades, aplicando as medidas necessarias de socorro,
assistenciais e recuperativas;

VI- estabelecer estratégias de agao preventiva nas emergéncias;

VII- executar atividades de apoio ao Corpo de Bombeiros, notadamente nas acbes de
combate a incéndio, de salvamento, enchentes e demais consequéncias de precipitacoes
pluviométricas ou disturbios meteoroldgicos acentuados e, ainda, da preservagao de locais
atingidos por eventos danosos;

VIiI- defesa e atendimento da populagédo na ocorréncia de catastrofes ou por contaminacgao
de produtos nocivos;

IX- defesa e atendimento da populagdo na ocorréncia de acidentes.



X- executar outras tarefas inerentes a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugéo);

- avaliacdo de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.

Art. 128. A Diretoria Geral da Guarda Civil Municipal, dirigida pelo Diretor Geral da Guarda Civil
Municipal (GCM), subordinado ao Secretario de Seguranga Publica e Transito, tem por finalidade
executar os seguintes servigos:

I-prevenir, proibir, inibir e restringir agbes nefastas de pessoas que atentem contra os bens,
servigcos e instalagdes municipais;

- executar policiamento ostensivo, preventivo, uniformizado e armado na protegcéo a
populacéao, bens, servigos e instalagdes municipais;

- educar, orientar, fiscalizar, controlar e policiar o transito nas vias e logradouros
municipais, visando a seguranca e a fluidez no trafego;

IvV- vigiar e proteger o patriménio ecolégico, cultural, arquitetdnico e ambiental do Municipio,
adotando medidas educativas e preventivas;

V- colaborar, com os 6rgdos estaduais para o desenvolvimento e o provimento da
Seguranga Publica do Municipio, visando cessar atividades que violarem as normas de saude,
higiene, funcionalidade, moralidade e quaisquer outros interesses do Municipio;

VI- participar das atividades de Defesa Civil na ocorréncia de calamidades publicas e
grandes sinistros; e

VII- desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

Paragrafo Unico. Sao requisitos para investidura nos cargos em comissao descritos neste
artigo:
I- ensino médio completo;

- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugéo);
- avaliacao de perfil comportamental;
V- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 129. A Divisdo Administrativa da Guarda Municipal, dirigida pelo Chefe Coordenador da
Divisdo Administrativa da Guarda Municipal, subordinado ao Chefe de Departamento

Operacional da Guarda Civil Municipal, tem por finalidade executar os seguintes servicos:



I- controlar os processos administrativos internos, como tramites de documentos,
comunicacdes oficiais e relatérios de atividades;

- organizar as demandas administrativas do Departamento Operacional e controlar as
- providéncias para o atendimento das requisicoes;

V- monitorar a execugdo de contratos de prestagdo de servigos e garantir a aplicagao
correta dos recursos administrativos;

V- controlar o sistema de protocolo de documentos administrativos, acompanhando o fluxo
de entrada e saida de oficios, requisitos e correspondéncias;

Vi- acompanhar a execugao orgcamentaria dos recursos destinados a operagao
administrativa da Guarda Municipal;

Vil- apoiar o controle financeiro dos gastos com servigos de manutengdo, combustivel,
aquisicao de materiais e insumos operacionais;

VIII- participar da elaboracdo de propostas de orgamento anual para a Guarda Municipal,
com base nas demandas administrativas e operacionais;

IX- monitorar o cumprimento das normas regulatorias e das diretrizes de controle interno da
administragcéo publica municipal;

X- apoiar o Departamento Operacional na aplicacdo de normas de disciplina e controle
interno no ambiente da Guarda Municipal,

Xl- supervisionar a preservagao do sigilo das informagdes institucionais, evitando a
exposicao de informagdes confidenciais ou estratégicas.

Paragrafo Ginico. S&o requisitos para investidura no cargo em comiss&o descrito neste artigo:

I- ensino Fundamental completo;

- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certidées junto ao cartério distribuidor.

Art. 130. O Departamento Operacional da Guarda Civil Municipal, dirigido pelo Chefe de
Departamento Operacional da Guarda Civil Municipal, subordinado ao Diretor Geral da Guarda
Civil Municipal, tem por finalidade executar os seguintes servigos:

I-coordenar o desenvolvimento das atribuicdes da Guarda Municipal, de forma a garantir Ihe a
consecucao de seus fins;

- zelar pelo fiel cumprimento das normas legais e administrativas relativas a Guarda
Municipal;

- propor as medidas cabiveis e necessarias para o bom andamento do servicgo,

manutencdo das instalacbes e equipamentos, reposicdo de uniformes e observancia da



disciplina; gerenciar o uso e guardar os equipamentos da Guarda Municipal e, em especial, do
armamento necessario ao desenvolvimento de suas atividades.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comiss&o descrito neste artigo:

Vi- ensino Fundamental completo;

ViI- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);
VIi- avaliacao de perfil comportamental;

IX- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

X- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 131. A Divisdo de Equipes da Guarda Municipal, dirigida pelo Chefe Coordenador da
Divisdo de Equipes da Guarda Municipal, subordinado ao Chefe de Departamento Operacional
da Guarda Civil Municipal, tem por finalidade executar os seguintes servigos:

I- supervisionar e chefiar os Guardas Civis Municipais de servigo dentro dos seus respetivos
plantdes, de acordo com escala prévia, elaborada pelos Chefes e/ou pelo Diretor Geral da
Guarda Civil Municipal de Paigandu, supervisionando as divisdes operacionais determinadas
em Normativas Internas pela Diretoria Geral.

ll- fiscalizar os Guardas Civis Municipais de servico em seu plantdo, dentro do que
estabelece o Cddigo Disciplinar, bem como os demais dispositivos legais Municipais e Leis
maiores;

lll-realizar a padronizacéo das equipes dentro das viaturas;

IV-  relatar possiveis irregularidade dos Guardas Civis Municipais sob sua superviséo,
encaminhando ao Diretor Geral relatério proprio acerca das possiveis transgressdes ao
Cddigo Disciplinar, bem como os demais dispositivos legais Municipais e Leis maiores,
relatando de forma precisa o ocorrido;

V-cooperar de forma eficiente com os demais 6rgdos publicos Municipais, Estaduais e
Federais, principalmente aos que se refere a Seguranga Publica de modo geral, mantendo
um relacionamento mutuo de cooperagao em suas atividades operacionais;

VI- interagir de forma profissional com os Chefes e com o Diretor Geral da Guarda Civil
Municipal de Paicandu, em especial nos assuntos relacionados a:

a) Agdes operacionais;

b) Prisbes;

c) Denudncias; e,

d) Informacgdes de importancia para a Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Transito.
Vil- procurar ajudar os seus subordinados no que tange aos seus desempenhos
profissionais, sempre de forma respeitosa e nao vexatéria;

VIlI- cobrar de seus subordinados a limpeza e lubrificagcdo das armas de fogo de



propriedade do Municipio de Paigandu, assim como, realizar a inspe¢ao mensal de todos os
componentes e armamentos sob sua responsabilidade, entregando ao Diretor Geral, até o
dia 10 de cada més, relatdrio proprio, devidamente assinado;

IX-  manter a Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Transito de Paigandu segura,
ficando sob sua responsabilidade a adogdo de medidas proprias de seguranga interna e
externa, bem como, cumprir as ordens superiores referente a segurancga predial;

X- a total responsabilidade pelo controle das armas e muni¢des armazenadas na sala cofre,
a qual todos os supervisores possuem livre acesso para cautela e descautela dos
armamentos, ficando, subsidiariamente responsavel na falta de um supervisor, os Chefes e
o Diretor Geral;

Xl-  na cautela e descautela de qualquer armamento e de suas munigdes, todas de
propriedade do Municipio de Paigandu, serdo de exclusiva responsabilidade do Supervisor
de plantdo a conferéncia e inspegdo dos armamentos, e caso identifique alguma
irregularidade, devera de imediato realizar o procedimento de Comunicado Interno, o qual
sera direcionado a Diretoria Geral da Guarda Civil Municipal, devendo tal requerimento estar
acompanhado de fotos em arquivo digital, bem como com demais provas necessarias para
a averiguacgao do ocorrido;

XllI-  mantertodas as armas, seja elas de porte ou longas, com o ferrolho rebatido, decoking
desarmado e com a trava de segurancga acionada, no caso da descautela e armazenamento;
Xlll- - inspecionar se as portas dos cofres e da sala cofre estdo totalmente fechadas e
travadas sempre que utilizadas;

XIV-  cuidar para que o ambiente de trabalho interno se mantenha limpo e organizado;
XV-  preenchertodos os documentos estipulados em Normativa Interna, sempre de forma
correta, preenchendo todos os campos estipulados nos documentos;

XVI-  em caso de realizagao de horas extras dos demais Guardas Civis Municipais, a qual
sera previamente autorizada pelos Chefes ou pelo Diretor Geral, € dever do supervisor do
turno descrever todas as atividades realizadas no plantdo, bem como descrever no relatério
de servigo diario;

XVII- distribuir as fungcdes de cunho operacional e das acdes de carater preventivo de
seus respectivos plantdes, visando garantir uma melhor transparéncia das atividades e
fluidez nos trabalhos, distribuindo as atividades entre as equipes de sua responsabilidade.
XVIIl-  comunicar as faltas dos demais Guardas Civis Municipais de seus respectivos
plantdées, mediante Comunicado Interno, e repassado aos Chefes ou ao Diretor Geral;

XIX- todas as ocorréncias deverao ser atendidas de forma profissional e clara, sendo o
supervisor responsavel pelo perfeito funcionamento e atendimento de todos os meios de

comunicagao existentes na Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Transito de



Paicandu;

XX- realizar a inspeg¢ao do espaco interno e externo da Secretaria, devendo qualquer
irregularidade, ser comunicada de imediato ao Diretor Geral ou aos Chefes, para o fim de
reduzir, amenizar e reparar os eventuais danos;

XXI-  analisar o mural de ordem de servico e oficios, assim como, os demais meios de
comunicagao usados pelo comando, e dentro do seu planejamento e elaborar agdes
operacionais direcionada para tal fim, ao iniciar o plantao;

XXII-  fiscalizar o correto preenchimento dos relatérios de viaturas, e todos os demais
documentos exigidos e fornecidos pela Diretoria Geral da Guarda Civil Municipal;

XXIII- fiscalizar os motoristas quanto a inspecéo veicular de primeiro escaldo, e na
identificacdo de qualquer dano externo e interno, orientar o motorista a preencher o check-
list e 0 comunicado interno, com o recebimento pelo Supervisor, 0 qual encaminhara ao Chefe
Operacional ou ao Diretor Geral da Guarda Civil Municipal;

XXIV-  supervisionar e assinar a confeccdo dos relatorios e Boletins de Ocorréncias
internos serem realizados de forma detalhada, devendo conter todas as especificidades
da acgao;

XXV- todas as ocorréncias de maior complexibilidade ou de grande risco, contara com o
apoio imediato das demais equipes de plantdo, podendo ela ser solicitada por meio dos canais
de comunicacgéo ja existentes, ou por meio de solicitacdo aos Chefes, Diretor Geral ou ao
Secretario;

XXVI-  em caso de disparo de arma de fogo com ou sem vitima, que envolva o Guarda
Civil Municipal, devera ser comunicado imediatamente ao Diretor Geral, o qual auxiliara o
Supervisor de plantdo ao devido cumprimento das normas de atuagao;

XXVII-  comunicar imediatamente ao Diretor Geral da Guarda Civil Municipal, caso um
Guarda Civil Municipal sob sua supervisao apresente um atestado médico psiquiatrico ou
psicolégico;

XXVIII- todas as viaturas dos seus respectivos plantdes, deverao contar com os
equipamentos minimos estipulados pela Diretoria Geral, o qual serdo definidos mediante
decreto ou normativa interna;

XXIX- sempre manter pelo menos 01 (um) integrante da Guarda Civil Municipal
habilitado para uso de arma de fogo nas dependéncias da Secretaria Municipal de
Seguranga Publica e Transito;

XXX- inspecionar o correto preenchimento de todos os documentos exigidos pelo
comando, e caso ndo ocorra o devido preenchimento, devera realizar a comunicagao de tal
transgressao disciplinar a Diretoria Geral da Guarda Civil Municipal;

XXXI-  verificar a padronizagdo do uniforme e seus assessorios, conforme pré-



estabelecido em Normativa Interna;

XXXII- auxiliar a Central, assim como, ensinar os procedimentos a serem adotados nos
atendimentos, observando em especial as regulamentagdes especificas;

XXXIIl-  realizar a conferéncia das armas e muni¢des dos agentes Guarda Civil Municipal
de seus respectivos plantdes, e informar em seu relatério diario as atividades realizadas; e,
XXXIV-  estabelecer os horarios de almogo e jantar, mantendo assim, um plano de agéo
operacional;

XXXV- outras atividades correlatas ao cargo.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino Fundamental completo;

- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 132. O Departamento de Inteligéncia da Guarda Municipal, dirigido pelo Chefe do
Departamento de Inteligéncia da Guarda Municipal, subordinado ao Diretor Geral da Guarda
Civil Municipal, tem por finalidade executar os seguintes servigos:

| - elaborar e apresentar o seu Plano Anual de Ag¢ao, observadas as diretrizes da Secretaria
Municipal de Seguranga e Transito;

Il- coordenar e integrar as atividades de inteligéncia de seguranga no ambito de atuagao da
Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Transito, e da Guarda Civil Municipal;

1] - promover a coleta, busca e analise de dados de seguranga, alinhando sua atuagao
com o servigo operacional, no que couber, para a execugéo de seus planos de agao;

v - subsidiar, com informacdes estatisticas, as decisbes nos diversos niveis de
gerenciamento da Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Transito, nas questdes
pertinentes a seguranga publica;

\") - promover a integragao dos sistemas de inteligéncia e de estatistica municipais com
os orgaos do Estados e Uniao, pertencentes ao Sistema de Seguranga Publica e Sistema de
Seguranga Institucional, por meio de compartilhamento de banco de dados de agdes
preventivas, repressivas e institucionais;

Vi - confeccionar o Manual de Inteligéncia, garantindo seu sigilo;

Vil - propor ao comando da Guarda Civil Municipal, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Seguranca Publica e Transito, critérios de temporalidade e classificacédo de

sigilo de documentos;



Vil - articular e colaborar com outras unidades da Secretaria Municipal de Segurancga
Publica, em assuntos de sua competéncia;

IX - elaborar analises e relatérios estatisticos, apontando as variacbes e as
predominancias de ocorréncias atendidas pela Guarda Civil Municipal de Paigandu-PR;

X — manter a seguranga do chefe do executivo municipal;

Xl - executar medidas referentes as atividades de contra inteligéncia, visando prevenir,
detectar, obstruir e neutralizar a inteligéncia adversa, bem como, as agdes que constituam
ameacgas a salvaguarda de dados, conhecimentos, pessoas, areas e instalagbes afetas a
Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Transito;

Xl - manter os servidores lotados na Secretaria Municipal de Seguranga Publica e
Transito, atualizados com as normas de seguranga em vigor, referentes as atividades de
inteligéncia;

Xl - executar a coleta, busca e analise de dados para a producédo de conhecimento no
campo da segurancga publica e para o Planejamento Estratégico da Secretaria Municipal de
Seguranga Publica e Transito;

XIv - monitorar a efetividade das agdes de seguranga publica no municipio e
salvaguardar os conhecimentos produzidos por meio de medidas de seguranga,;

XV — identificar e avaliar as ameacas reais ou potenciais a seguranga do municipio;

XVI - manter a seguranga do arquivo de assuntos sigilosos sob a responsabilidade

da area de inteligéncia;

XVII - manter o controle dos boletins de ocorréncia registrados pela Guarda Civil
Municipal;
XVIIl - elaborar estatisticas e indicadores sociais para planejamento de a¢des e decisdes

de prioridades da seguranga do municipio, inclusive para subsidiar o Comando da Guarda
Civil Municipal de Paicandu-PR;

XX - requisitar junto as demais secretarias do municipio ou qualquer outro 6rgao ou
entidade municipal, ou, quando for o caso, propor ao Secretario Municipal de Seguranca
Publica, que sejam solicitadas as informagdes e o0s documentos necessarios ao
desenvolvimento dos trabalhos da Inteligéncia da Secretaria Municipal de Seguranga Publica
e Transito;

XX - representar institucionalmente a Guarda Civil Municipal Paicandu- PR, em assuntos
de Tecnologia da Informagéo e da Comunicagéo;

XXI - desenvolver outras atribuicbes de que o incumba o Chefe do Poder Executivo
Municipal, o Secretario Municipal de Seguranga Publica ou o Diretor Geral da Guarda Civil
Municipal;

XXIl - podera trafegar com veiculo descaracterizado afim de manter o sigilo de agdes e



operagdes, bem como garantir a seguranca do chefe do Poder Executivo, do patriménio
publico e afins; e,

XXIIl - executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino Fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagcéo profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- anélise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 133. A Corregedoria da Guarda Civil Municipal, subordinada ao Secretario de Seguranca
Publica e Transito, tem por finalidade executar os seguintes servicos:

I-planejar, supervisionar, orientar e coordenar as atividades relacionadas com a conduta funcional e a
eficiéncia das atividades dos servidores da Guarda Municipal, assim como dos procedimentos
relativos a correicao e a disciplina, propondo a adogao de medidas corretivas;

Il- cumprir e fazer cumprir o regime disciplinar vigente, bem como realizar visitas de inspegéo e
correigdes extraordinarias em qualquer unidade subordinada a Secretaria competente;

- apreciar as representagées que lhe forem dirigidas relativamente a atuacdo irregular de
servidores integrantes do quadro de servidores da Guarda Municipal;

IV- promover investigagdo sobre o comportamento ético, social e funcional dos candidatos a cargos
no quadro de servidores da Guarda Municipal, bem como dos ocupantes desses cargos em estagio
probatorio e dos indicados para o exercicio de chefias, observadas as normas legais e regulamentares
aplicaveis;

V- apurar as infragbes disciplinares atribuidas aos servidores integrantes do quadro de cargos

da Guarda Municipal;

VI- proceder a fiscalizacao diuturnamente em unidades administrativas, postos e viaturas da Guarda
Municipal;
VII- instruir e acompanhar os servidores da Guarda Municipal nos cursos de formacao e

capacitacdo, assim como, em treinamentos, intercambios, aprimoramentos, convénios, parcerias,
avaliagdes psicoldgicas e assisténcia para seus integrantes;

VII- manter atualizado o arquivo especifico de legislagcdo, normas, instru¢des, decisdes e pareceres
dos assuntos de interesse da area;

IX-propor a elaboragdo de instrugdes € manuais de procedimentos
disciplinares;

X- elaborar minutas de portarias, na sua area de atuagao;

Xl- analisar questdes disciplinares, requisitando servidores, informagdes,



processos e documentacao pertinente;

Xll- instaurar procedimentos administrativos disciplinares;

Xli- realizar visitas de inspecgéo e correigdes ordinarias e extraordinarias em qualquer unidade ou
orgao da Guarda Municipal, podendo sugerir medidas necessarias ou recomendaveis para a
racionalizacdo e a melhor €ficiéncia dos servigos;

XIV- requisitar a realizagéo de diligéncias, exames, pericias, pareceres técnicos e outras informagdes
indispensaveis a elucidagdo dos casos investigados;

XV- providenciar para que, simultaneamente, se instaure o inquérito policial, quando ao servidor
integrante do quadro de cargos da Guarda Municipal, imputar ato criminoso definido como tal pela
lei penal;

XVI- articular-se mediante comunicagéo aos orgaos competentes para o inquérito policial,
sobre todo e qualquer ato infracional cometido por integrante da Guarda Municipal que, em tese,
configure crime definido como tal pela lei penal;

XVII-  articular-se com Ouvidoria da GCM para receber todas as denuncias, reclamagdes e
representagoes; e promover o imediato encaminhamento para apuragao dos fatos e para adogéo
das medidas administrativas, civis ou criminais cabiveis; e

XVIII-  outras afins.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comiss&o descrito neste artigo:

I-  ensino Fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificacao profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.

Art. 134. A Ouvidoria da Guarda Civil Municipal, subordinada ao Secretario de Seguranca
Pudblica e Transito, tem por finalidade executar os seguintes servicos:

I-receber denuncias, reclamacdes e representacdes sobre atos considerados arbitrarios, desonestos,
indecorosos, ilegais, irregulares ou que violem os direitos individuais ou coletivos, praticados por
servidores do quadro da Guarda Municipal (GCM);

- recepcionar sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e solicitagbes de informagdes sobre
as atividades da GCM;

- diligenciar junto as unidades administrativas competentes, para que prestem informacdes e
esclarecimentos a respeito das comunica¢gdes mencionadas nos incisos anteriores;

IV- acolher o cidadao com atencéo, respeito e atuar com transparéncia, pautando-se em uma

conduta de coeréncia, imparcialidade e compromisso na busca de uma solugao efetiva;



V- manter o cidadao informado a respeito das averiguagdes e providéncias adotadas pela
unidade administrativa, excepcionados os casos em que necessario for o sigilo, garantindo o retomo
dessas providéncias a partir de sua intervencao e dos resultados alcangados;

VI- elaborar e divulgar, trimestral e anualmente, afixando em mural proprio criado para este fim,
relatérios de suas atividades, bem como, permanentemente, os servigos da Ouvidoria junto ao publico,
para conhecimento, utilizagcao continuada e ciéncia dos resultados alcangados;

VII- organizar e manter atualizado arquivo da documentagdo relativa as denuncias,
reclamacdes, sugestdes, solicitagdes e elogios recebidas; e

VIi- outras atividades correlatas e afins.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comiss&o descrito neste artigo:

I- ensino Fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 138. A Diretoria de Transito e Mobilidade Urbana, dirigida pelo Diretor de Transito e
Mobilidade Urbana, subordinado ao Secretario de Segurancga Publica e Transito, tem por
finalidade executar os seguintes servigos:

I-  cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito de suas
atribuigcdes;

- executar a fiscalizagdo de transito, atuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis, por infragdes de circulacido, estacionamento e paradas previstas na Lei Federal n°
9.503/97 (Codigo de Transito Brasileiro), no exercicio regular do Poder de Policia de Tréansito;
- aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa, por infragdes de circulagao,
estacionamento e paradas previstas na Lei Federal n° 9503/97 (Codigo de Transito Brasileiro),
notificando os infratores;

IV-  planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e de
animais, e promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranga de ciclistas;

V- implantar, manter e operar o sistema de sinalizagao, os dispositivos e os equipamentos
de controle viario;

VI- executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis, por infragdes de circulagao, estacionamento e parada previstas no Coédigo Nacional
de Transito, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

VII- aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa, por infracdes de circulagao,



estacionamento e parada previstas no Codigo Nacional de Transito, notificando os infratores e
arrecadando as multas que aplicar;

VIilI- fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis
relativas a infracbes por excesso de peso, dimensdes e lotacdo dos veiculos, bem como
notificar e arrecadar as multas que aplicar;

IX- implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de
Transito;

X- promover e participar de projetos e programas de educagao e seguranga de transito de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

XIl-  autorizar interdigao de vias publicas;

Xll- outras atividades correlatas;

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino Fundamental completo;

ll- enalise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugéo);

lll-avaliac&o de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 136. A Departamento Adminsitrativo de Transito, dirigido pelo Chefe do Departamento
Adminsitrativo de Transito subordinado ao Secretario de Seguranga Publica e Transito, tem
as seguintes atribuigdes:

I- coordenar os trabalhos dos setores de manutengédo e de seguranga, para um perfeito
funcionamento dos setores, que integram a divisao;

ll-  solucionar os problemas que venham ocorrer nos setores;

lll- Coordenar o controle do sistema de monitoramento por cameras, quando houver;

IV-  subsidiar e auxiliar os 6rgaos estaduais e federais no cumprimento da seguranca do
Municipio, tais como Policia militar e Policia Civil;

V- zelar pela manutengao da ordem;

VI-  comunicar e encaminhar a Delegacia de Policia e demais autoridades competentes os
casos de que tiver conhecimento ou vierem a ser notificados.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

ll- endlise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;



V- analise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.

Art. 137. O Departamento Operacional de Transito, dirigido pelo Chefe do Departamento
Operacionalde Tréansito, subordinado ao Diretor de Transito e Mobilidade, tem por finalidade
executar os seguintes servigos:

I- planejar, coordenar, orientar e administrar as estratégias de estudos do sistema viario;
acompanhar e atualizar a legislacao de transito vigente;

ll- realizar anualmente a "Semana do Transito" no Municipio, em parceria com 6rgaos do
Governo Estadual, Federal e afins, conforme calendario nacional,

lll- atuar de forma integrada com as Divisdes integrantes do Departamento Administrativo
de Transito; exercer demais atribuicoes estabelecidas na legislagao de transito.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino Fundamental completo;

ll- enalise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagdo de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 138. A Divisdo de Fiscalizagéo e Trafego, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de
Fiscalizacdo e Trafego, subordinado ao Chefe do Departamento Operacional de Transito, tem
por finalidade executar os seguintes servigos:

|. Fiscalizar as agdes de fiscalizagao de veiculos estacionados de forma irregular, circulagao
em locais proibidos e descumprimento de sinalizagédo de transito;

Il. Supervisionar a substituicdo de placas danificadas, vandalizadas ou removidas, garantindo
a seguranga viaria nas areas afetadas;

[ll. Realizar inspec¢des periddicas na infraestrutura viaria, propondo melhorias e identificando
pontos criticos de risco para motoristas e pedestres.

IV.Controlar as operagdes de fechamento e interdicdo de vias em situa¢cdes de emergéncia,
obras viarias ou eventos de grande porte;

V. Coordenar o acompanhamento de obras de infraestrutura que impactam o transito,
garantindo a sinalizagao temporaria e o controle do fluxo de veiculos;

VI.Participar de operag¢des conjuntas com outros 6rgaos de seguranga publica, como Policia
Militar e Corpo de Bombeiros;

VII. Supervisionar as acbes de controle de circulacdo nas areas escolares,

garantindo a segurancga de criangas, pais e professores;



VIII. Realizar o acompanhamento dos autos de infragdo e apoiar a analise de
recursos administrativos relacionados as multas de transito.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I-  ensino Fundamental completo;

ll-  enalise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagdo de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 139. A Divisao de Educacéao de Transito, dirigida pelo Chefe Coordenador da Diviséo de
Educacao de Transito, subordinado ao Chefe do Departamento Operacional de Transito, tem
por finalidade executar os seguintes servigos:

I- promover a Educacdo de Transito junto a Rede Municipal de Ensino, por meio de
planejamento e agbes coordenadas entre os o6rgaos e entidades do Sistema Nacional de
Transito;

|5 elaborar, coordenar e executar projetos voltados para a Educacgao de Transito

- confeccionar material de campanhas educativas de transito

IV-  promover a adogédo de conteudos curriculares relativos a Educagao para o Transito,
nas escolas e a capacitacao de professores multiplicadores;

V- outras atividades correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino Fundamental completo;

ll- enalise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrucao);

lll- avaliagédo de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.

Art. 140. A Divisédo de Controle e Planejamento, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisao
de Controle e Planejamento, subordinado ao Chefe do Departamento Opercaional de Transito,
tem por finalidade executar os seguintes servigos:

I- organizar, supervisionar e coordenar as atividades de planejamento estratégico, controle
orcamentario e monitoramento de projetos;

Il- garantir a compatibilidade das ag¢des governamentais com as diretrizes do Plano
Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Or¢gamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual
(LOA);



lll- desenvolver sistemas e fluxos de trabalho para melhorar a gestdo de informacgdes e a
eficiéncia dos processos de controle;

IV- outras atividades correlatas a funcao, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| - ensino Fundamental completo;

Il - enalise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugéo);

Il - avaliacdo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 141. A Divisdo de Transito, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de Transito,
subordinado ao Chefe do Departamento Operacional de Transito, tem por atribuicdes:

| - planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres e animais e
promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranga de ciclistas e pessoas com
deficiéncia;

Il - promover a execugao de atividades destinadas a garantir a circulagcédo de
pessoas,veiculos, animais e mercadorias no territério do Municipio, dentro de condi¢des
adequadas de fluidez, seguranca, acessibilidade e qualidade de vida;

Il - cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito de suas
atribuicoes;

IV - implantar, manter e operar o sistema de sinalizagao, os dispositivos e os equipamentos
de controle viario em todo o territério do municipio;

V - promover e participar de projetos e programas de educagao e seguranca de transito de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN (Conselho Nacional de Transito);

VI - planejar e implantar medidas para redug¢ao da circulagéo de veiculos e reordenacgéo do
trafego, com o objetivo de diminuir emissao global de poluentes;

VIl - registrar e licenciar, na forma da legislagdo, ciclomotores, veiculos de tragdo e
propulsdo humana e de tragdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e
arrecadando multas decorrentes de infragoes;

VIl - outras atividades correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I-  ensino Fundamental completo;

ll-  enalise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliacao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;



V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 142. O Departamento de Mobilidade Urbana, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Mobilidade Urbana, subordinado ao Diretor de Transito e Mobilidade, tem por finalidade
executar os seguintes servigos:

I- coordenar o planejamento de mobilidade ativa, estudos e solugdes de circulagao urbana
promover uma mobilidade urbana sustentavel;

ll- formular, propor, gerir e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento da

mobilidade urbana;

lll- regular e fiscalizar o uso da rede municipal de vias e ciclovias;

IV- desenvolver modelos de simulagao viaria, de transito, de transportes e de uso do solo;

V- propor formas de regulamentagéo do transporte de produtos perigosos e de grande porte
na cidade;

VI- realizar projetos, estudos e iniciativas que colaborem para o desenvolvimento da
logistica e dos meios de infraestrutura e transporte.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I-  ensino Fundamental completo;

lI-  enalise curricular (qualificag&do profissional e/ou grau instrucéo);

lll- avaliagao de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 143. A Divisdo de Sinalizagéo Viaria, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de
Sinalizag&do Viaria, subordinado ao Chefe do Departamento de Mobilidade Urbana, tem por
atribui¢des:

I- elaboragdo/emissao de ordem de servigo para execugado de sinalizagado horizontal

e vertical;

|5 levantamento e elaboragao de pequenos projetos de sinalizagéo;

- analise das medicbes das empresas contratadas;

IV-  controle dos projetos executados;

V- elaboragédo/emissao de relatorios referentes aos projetos executados, bem como

suas datas de inicio e término ou mesmo previsédo de conclusao para os projetos nao
executados;

VI- atendimento aos usuarios (data de implantagao e previsdo de execugéo dos projetos);

VII- coordenagao e fiscalizagdo dos projetos de sinalizagao;



VIII- gerencia do sistema de semaforizagao;

IX- manutengao periddica da sinalizagao.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I-  ensino Fundamental completo;

ll-  enalise curricular (qualificagcéo profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagao de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 144. A Divisdo de Acessibilidade, dirigido pelo Chefe Coordenador da Divisdo de
Acessibilidade, subordinado ao Chefe do Departamento de Mobilidade Urbana, tem por
atribuicdes:

I-planejar e acompanhar os projetos de adequacao de edificagdes e espagos publicos para
garantir a acessibilidade a pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida;

- promover a articulagdo de politicas intersetoriais entre as secretarias de Obras,
Educacgao, Saude, Assisténcia Social e outras areas para a execugao de agdes integradas de
acessibilidade;

- planejar e acompanhar os projetos de adequacgao de edificagdes e espagos publicos
para garantir a acessibilidade a pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida;

IV- propor medidas corretivas para eliminar barreiras fisicas, arquitetnicas,
comunicacionais e atitudes que impegcam o acesso universal,

V- fiscalizar a instalacdo de rampas de acesso, corrimaos, pisos tateis, elevadores de
acessibilidade e outras adaptacdes em prédios publicos e equipamentos urbanos;

VI- colaborar com o Departamento de Obras para garantir que as obras de infraestrutura
urbana estejam de acordo com as normas técnicas de acessibilidade;

Vii- supervisionar a aplicagdo de normas de acessibilidade nas licitagbes, contratos e
projetos de obras publicas municipais;

VIil- propor solugcdes para a adequagao de espacos e edificagbes publicas e privadas de
uso coletivo, em conformidade com a Lei Brasileira de Inclusdo (Lei n° 13.146/2015) e as
normas técnicas de acessibilidade (NBR 9050).

IX- desenvolver campanhas educativas de sensibilizacdo da populagéo sobre a importancia
da acessibilidade e do respeito aos direitos das pessoas com deficiéncia;

X- prestar atendimento as demandas de pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida
gue necessitam de apoio para acesso a espacos e servigos publicos;

XI- garantir o atendimento inclusivo nas reparticdes publicas, promovendo a capacitagao



de servidores para atender pessoas com deficiéncia especificas;
Xll- realizar visitas de campo para avaliar as condigdes de acessibilidade de espacgos
e equipamentos publicos municipais, elaborando relatorios técnicos e diagnédsticos;
Xlll- acompanhar o atendimento de pedidos de adaptagao de ambientes escolares, unidades
de saude e outros servigos municipais.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I-  ensino Fundamental completo;

lI-  enalise curricular (qualificag&do profissional e/ou grau instrucéo);

llI- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

SEGAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Art. 145. O Secretario Municipal de Esportes e Lazer, subordinado diretamente ao Prefeito
Municipal, possui as seguintes atribuigcoes:

I - planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar atividades de promocgédo e
desenvolvimento do esporte, da recreagao, da educacgao fisica e do lazer;

Il - fomentar as iniciativas comunitarias relacionadas com projetos de natureza esportiva,
recreativa e de lazer que visem contribuir para a melhoria da qualidade de vida da populagcao
do Municipio.

lll - elaborar planos, programas, projetos de educacédo esportiva e pratica esportiva, em
articulagdo com os demais 6rgaos da Federagéo ligados a area;

IV - elaborar estudos, organizagdo, proposi¢ao, negociacdo de convénios com entidades
publicas ou privadas para a implantagéo de programas e projetos na area de esportes e lazer;
V - a elaboracao, desenvolvimento e assessoramento técnico-pedagogico de programas,
esportivos e de lazer junto aos educandos, em articulagdo com as demais secretarias
municipais;

VI - promocgao e implantagéo de programas municipais de esportes e lazer;

VIl - elaboracéo, organizagdo e divulgagdo do calendario esportivo, difundindo a pratica
esportiva educacional no Municipio;

VIl - o apoio e desenvolvimento de associagdes com finalidades desportivas, de lazer, com
bases comunitarias;

IX - administrar os locais publicos destinados a pratica esportiva, centros esportivos, pragas



de esportes e recreacgao;

X - articular com os outros 6rgdos municipais, com os demais niveis de governo e entidades
da iniciativa privada para a programacao de atividades esportivas, lazer e recreagao e outras
atividades correlatas;

Xl - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execugao de convénios firmados com
orgaos federais e estaduais bem como entidades governamentais e ndo governamentais nas
areas de sua competéncia;

XIl - planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar a promog¢éo de programas de incentivo

a pratica desportiva destinada especificamente a pessoas com deficiéncia e pessoas idosas;
Xlll - desempenhar outras atividades afins e previstas na legislagdo municipal.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificacao profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.

Art. 146. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer tem a seguinte estrutura:
| - Assessoria da Secretaria de Esportes e Lazer; padrao CC 03

Il - Diretoria Desportiva, padrao CC 03

lll - Departamento de Treinamento e Apoio Educacional; padrao CC 10

IV - Departamento de Complexos Esportivos, padrao CC 03

V - Departamento de Esporte; padréao CC 10

VI - Departamento de Lazer e Recreagao; padrdao CC 10

VIl - Departamento Administrativo; padrao CC 13

Art. 147. A Assessoria da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, subordinado ao Secretario
Municipal de Esportes e Lazer possui as seguintes atribuigdes:

I - encaminhar os assuntos gerais da administragao enviados a Secretaria;

Il- receber os expedientes destinados a Secretaria encaminhando-os ao responsavel e
controlando sua tramitagéo, através do registro de entrada e saida;

lll - expedir correspondéncias;

IV - manter arquivos de documentos e papéis que interessam as atividades da Secretaria;

V - requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos servigos da

Secretaria;



VI - executar outras tarefas inerentes a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissado descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

II- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugao);

- avaliagao de perfil comportamental;

IV-  entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V-  analise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.

Art. 148. A Diretoria de Esportes dirigida pelo Diretor de Esportes, subordinado ao Secretario
Municipal de Esporte e Lazer, tem por finalidade executar e coordenar os seguintes servicos:
| -elaborar e implementar programas e projetos de incentivo ao esporte de base, esporte
educacional, esporte de rendimento e esporte de incluséo;

Il - desenvolver e coordenar projetos de iniciagdo esportiva para criangas, adolescentes e
jovens em situacao de vulnerabilidade social,

lll - estimular a pratica esportiva entre pessoas com deficiéncia (PCDs), promovendo a
acessibilidade e a inclusao nas atividades esportivas;

IV - fomentar o desenvolvimento de projetos de esporte para a terceira idade, incentivando o
envelhecimento ativo e saudavel,

V - implementar agdes de incentivo ao esporte escolar, promovendo parcerias com
instituicdes de ensino para a pratica esportiva no contraturno escolar.

VI - organizar, promover e coordenar a realizagdo de eventos esportivos, competi¢oes,
torneios e campeonatos municipais, regionais e interestaduais;

VII - incentivar a participagéo de atletas locais em nagdes estaduais e nacionais, oferecendo
apoio logistico e operacional;

VIl - planejar e executar eventos de lazer, atividades recreativas e festivais esportivos
para toda a comunidade;

IX - estabelecer parcerias com entidades esportivas, federagdes, clubes e associagdes para
a realizagéo de eventos de grande porte;

X - supervisionar a execug¢ao de calendarios anuais de eventos esportivos e de lazer,
garantindo a participagao da comunidade.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagcao profissional e/ou grau instru¢ao);

- avaliagao de perfil comportamental,

V- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;



V- analise documental e certiddes junto ao cartoério distribuidor.

Art. 149 O Departamento de Treinamento e Apoio Educacional, dirigido pelo Chefe do
Departamento de Treinamento e Apoio Educacional, subordinado ao Secretario Municipal de
Esporte e Lazer, tem por finalidade executar e coordenar os seguintes servigos:

I - planejar, coordenar e implementar projetos e agdes de apoio educacional que utilizam
o esporte como ferramenta de inclusdo, cidadania e educacéo;

Il - desenvolver atividades educativas no contraturno escolar, promovendo a pratica de
esportes e atividades de lazer para criangas e adolescentes;

lll - apoiar a inclusdo social de criangas, adolescentes e jovens em situagcdo de
vulnerabilidade, por meio de a¢bes educativas e esportivas;

IV- propor atividades socioeducativas que fomentem a pratica esportiva em parceria com
as escolas e as entidades de ensino, eventos ao desenvolvimento fisico, social e cognitivo
dos participantes;

V - articular com o setor educacional do municipio para a inclusdo de praticas pedagogicas
baseadas no esporte e nas atividades fisicas no curriculo escolar.

VI - articular a realizagdo de atividades esportivas e educacionais em parceria com a
Fundacao de Educacao, Saude e Secretaria de Assisténcia Social,;

VIl - colaborar em entidades conjuntas com organizagdes da sociedade civil e privadas para
a execucgao de agdes conjuntas que fortalecem o esporte educacional e o lazer comunitario;
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura nos cargos em comiss&o descritos neste
artigo:

I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugao);

- avaliagao de perfil comportamental,

IV-  entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 150. O Departamento de Complexos Esportivos, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Complexos Esportivos, subordinado ao Secretario Municipal de Esporte e Lazer, tem por
finalidade executar e coordenar os seguintes servigos:

I - definir e acompanhar as rotinas operacionais de uso e conservagao das instalagdes
esportivas municipais;

Il - organizar o agendamento e a utilizacdo de complexos esportivos;

lll - coordenador de manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos e das instalagdes



de complexos esportivos;

IV - identificar e programar as necessidades de reparos estruturais, elétricos e hidraulicos
em instalagdes esportivas do Municipio;

V - supervisionar as equipes de manutengao, limpeza e zeladoria que atuam nos complexos
esportivos, garantindo a qualidade e a frequéncia dos servigos prestados.

VI - controlar o acesso e o uso das instalagdes esportivas municipais, garantindo o
cumprimento das regras de utilizagdo e o respeito as normas de seguranga;

VII- Implantar regras de uso dos espacos esportivos, com normas de conduta, horarios de
funcionamento

Vil - supervisionar e controlar as atividades de terceiros (escolas, clubes e associagdes)
que utilizam as instalagdes esportivas municipais, verificando o cumprimento de normas e
horarios;

IX - organizar o controle de entrada e saida dos usuarios das instalagdes, garantindo a

segurancga de todos os frequentadores e preservando o patriménio publico.

X -controlar e supervisionar o uso dos bens moveis e equipamentos esportivos pertencentes

aos complexos esportivos, garantindo a integridade e o uso correto dos equipamentos;

Xl - solicitar novos equipamentos e materiais esportivos, sempre que necessario, garantindo

o bom funcionamento das atividades;

Xll- supervisionar a aplicagdo de normas de seguranga nas instalagdes esportivas,

garantindo que todos os espagos sejam adequados as regras de acessibilidade;

XllI- Inspecionar periodicamente as condigdes de acessibilidade dos espagos esportivos.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:

I -ensino fundamental incompleto;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

lll - avaliagédo de perfil comportamental,

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 151. O Departamento de Esporte, dirigido pelo Chefe do Departamento de Esporte,
subordinado ao Secretario Municipal de Esporte e Lazer, tem por finalidade executar e coordenar
0S seguintes servicos:

I - coordenar e orientar a educacéo fisica nas Escolas Municipais;

Il - elaborar e coordenar jogos e competi¢cdes a nivel escolar no Municipio;

lll - coordenar e responder pela participagdo do Municipio em competi¢cdes escolares a nivel

regional, estadual e nacional,



IV - orientar, supervisionar e estimular a pratica de varias modalidades esportivas;
V - executar outras tarefas correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico;
VI - treinamento especifico, técnico, tatico e fisico nas diversas modalidades esportivas;
VII - elaborar e coordenar jogos e competicoes municipais e regionais;
VIIl - coordenar e responder pela participagdo do Municipio em competigdes a nivel regional,
estadual e nacional,;
IX - executar outras tarefas correlatas fungdo determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I - ensino fundamental completo;
Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instru¢ao);
lll - avaliagcéo de perfil comportamental;
IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 152. O Chefe de Departamento de Lazer e Recreagao, subordinado ao Secretario de
Esporte e Lazer, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

I -proporcionar a comunidade formas de lazer através da pratica do desporto;

Il - promover “ruas de lazer” aos municipes, com o objetivo de despertar o interesse pela
pratica de esportes;

lll - realizar programas de atendimento ao idoso, com o objetivo de estimular a pratica
desportivas e um maior cuidado com a saude;

IV - coordenar eventos de conscientizagdo de necessidade de pratica de atividade fisica;

V - promover formas de lazer e recreagao voltadas ao idoso;

VI - orientar o idoso na pratica de exercicios, através de campanhas de esclarecimentos
sobre os beneficios, e também, sobre os riscos da ma administracao de seus exercicios;

VII - auxiliar os clubes da terceira idade existentes no Municipio, em suas atividades de
recreacao;

VIIl - executar outras tarefas correlatas a fungdo determinada pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

Il- analise curricular (qualificagédo profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- andlise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.



Art. 153. O Departamento Administrativo, dirigido pelo Chefe do Departamento Administrativo,
subordinado ao Secretario de Esportes e Lazer, tem por atribuigdes:

I - controlar a entrada e saida de bens, e também dos veiculos da secretaria municipal de
esportes;

Il - manter organizado o almoxarifado da secretaria municipal de esportes e lazer;

lll - emitir relatério mensal dos materiais utilizados e dos materiais em estoque;

IV - solicitar ao 6rgédo competente a aquisicao de materiais necessarios a Secretaria Municipal
de Esportes e Lazer;

V - distribuir aos 6rgéos internos da secretaria municipal de esporte e lazer, através de
requisicdo devidamente assinada pelo responsavel do 6rgao solicitante, os materiais
solicitados;

VI executar outras tarefas correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagcao profissional e/ou grau instrugao);

lll - avaliacao de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 154. Na auséncia do Secretario Municipal de Esportes e Lazer, responde pela pasta o
Assessor da Secretaria Municipal e na auséncia deste o Chefe do Departamento
Administrativo, em todos os atos a ele pertinentes.

Paragrafo Gnico. No caso de assinatura de contratos e convénios, o Chefe do Departamento

Administrativo somente podera assina-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.

SEGAOXI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Art. 155. A Secretaria Municipal da Cultura é dirigida pelo Secretario Municipal da Cultura,
subordinado ao Prefeito Municipal, o qual possui as seguintes atribuicdes:
| - fixar a politica da Secretaria em consonancia com os planos de Ag¢do do Governo
Municipal expressando-a em planos de curto, médio e longo prazo e por meio de programas
e projetos especificos a serem cumpridos pelas unidades organicas subordinadas;
Il - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execugao de convénios firmados com

orgaos federais e estaduais bem como entidades governamentais e ndo governamentais nas



areas de sua competéncia;

lll - elaborar planos, programas, projetos de educagéo, em articulagdo com os demais 6rgaos
da federacgao ligados a area do esporte e lazer;

IV - estudos, organizagéo, proposi¢céo, negociagao de convénios com entidades publicas ou
privadas para a implantagdo de programas e projetos na area de educagao;

V - promogao e desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo as artes e outras
manifestacdes culturais, contribuindo para a liberdade de pensamento e criagao, investindo,
protegendo e integrando as atividades artisticas;

VI - promover acdes através de colaboragcdo da comunidade visando protec&o ao patrimdnio
cultural do Municipio, através de inventarios, registros, vigilancia e outros meios de
preservacao;

VIl - elaboracdo de estudos, projetos e proposicbes para o tombamento do patriménio
historico, artistico e cultural que venham a ser considerados relevantes para preservacao
cultural;

VIl - fomentar e estimular as manifestagdes culturais dos diversos segmentos da sociedade;

IX - o planejamento, coordenagéo, supervisdo, promogao, desenvolvimento e divulgagao de
atividades e iniciativas artistico-culturais;

X - promover e implantar agbes visando a valorizagao dos artistas locais;

Xl - desempenhar outras atividades afins e previstas na legislagdo municipal.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagado profissional e/ou grau instrugao);

lll - avaliagédo de perfil comportamental,

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 156. A Secretaria Municipal de Cultura tem a seguinte estrutura:
I - Assessoria da Secretaria Municipal de Cultura; padréao CC 03
Il - Diretoria de Cultura, padrdo CC 2A
lll - Departamento de Cultura; padrao CC 09
IV - Divisao de Oficinas Culturais; padrao CC 12
V - Departamento de Patriménio Histérico; padrao CC 09

VI - Departamento de Pedagogia Cultural; padrao CC 09

VIl - Departamento de Tecnologia e Inovagao; padréao CC 09

VIl - Departamento de Apoio a Cultura Popular; padrdo CC 05



IX - Departamento de Cultura e Apoio a Educacéo; padrao CC 05

Art. 157. O Assessor da Secretaria Municipal da Cultura, possui as seguintes atribuigdes:
I - encaminhar os assuntos gerais da administragéo, enviados a Secretaria;

Il - receber os expedientes destinados a Secretaria encaminhando-os ao responsavel e
controlando sua tramitacao, através de registro de entrada e saida;

lll - expedir correspondéncias;

IV - manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Secretaria;
V - requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos servigos da
Secretaria;

VI - executar outras tarefas inerentes as fungdes determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste

artigo:
I - ensino fundamental completo;
Il - analise curricular (qualificagcéo profissional e/ou grau instrugao);

lll - avaliagcéo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V - andlise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 158. A Diretoria de Cultura, dirigida pelo Diretor de Cultura, subordinado ao Secretario
Municipal de Cultura, tem por finalidade executar e coordenar os seguintes servigos:
I - Acompanhar e supervisionar a execugao de projetos culturais, festivais, feiras,
exposicoes, apresentacdes artisticas e outras atividades culturais promovidas pelo
municipio;
Il - Participar da elaboragéo do planejamento estratégico da Secretaria de Cultura, propondo
metas e indicadores para as agdes culturais;
lll - Planejar e implementar programas e projetos culturais voltados para a democratizagao
do acesso a cultura e a valorizagdo das manifesta¢des culturais locais;
IV - Promover a inclusédo social e o acesso a cultura para grupos em situagdo de
vulnerabilidade social, por meio de projetos culturais especificos;
V - Coordenar a execugao de projetos de incentivo a economia criativa, apoiando artistas,
artesdes e produtores culturais locais.
VI - Organizar, coordenar e promover eventos culturais, como festivais, feiras, exposi¢des,

mostras artisticas, apresentagdes musicais e de teatro, entre outros;



VIl - Apoiar a realizagcdo de eventos culturais em parcerias com entidades culturais,
associagdes e organizagdes ndo governamentais;

VIl - Acompanhar a execugado de festivais culturais e folcléricos que envolvem grupos
culturais locais e regionais;

IX - Implementar agdes de preservacao do patrimdnio histérico, artistico, cultural e imaterial
do municipio;

X - Fomentar a realizacdo de exposigdes e visitas culturais a museus, centros culturais e
espacos de memaria do municipio;

Xl - Promover a interagdo com escolas e instituicbes de ensino para desenvolver projetos
culturais voltados ao publico estudantil, como visitas a museus, atividades artisticas e
projetos de educagao patrimonial.

Xll - identificar as demandas culturais da comunidade e propor agdes que atendam aos
interesses da populacéo;

Xl - Elaborar relatérios de acompanhamento e avaliagdo das acdes culturais, destacando
0s principais avangos e as oportunidades de melhoria;

XIV - Desenvolver acbes de formagéao artistica para jovens, adolescentes e adultos, com
foco no desenvolvimento de habilidades artisticas e criativas;

XV - Promover a integragéo de atividades culturais com agdes educativas, utilizando a arte e
a cultura como instrumentos de inclusdo social.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:
I - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagcéo profissional e/ou grau instrugao);

lll - avaliagao de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - andlise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 159. O Departamento de Cultura, dirigido pelo Chefe do Departamento de Cultura,
subordinado ao Secretario Municipal da Cultura, tem por objetivo incentivar e coordenar a
Divisado de Oficinas Culturais nas manifestacdes culturais do Municipio de Paicandu de acordo
com as expectativas da populagao, além de:
| - estabelecer as diretrizes de acdo para respaldo aos grupos artisticos, aos
estabelecimentos publicos de carater cultural, promover programas e eventos diversos e
velar pelo patrimdnio cultural material e imaterial do municipio
Il - adquirir, registrar, catalogar, guardar e classificar as obras, bem como conservar e manter

0 servigco de empréstimo aos leitores devidamente cadastrados;



lll - organizar e manter atualizado catéalogos e bibliografias correntes de editores, livrarias e
instituicdes especializadas;

IV - propor aquisi¢ao, doagao e permuta através de instituicdes especializadas;

V - assessorar os leitores no uso da Biblioteca e orienta-los quanto a utilizagéo dos espacoes
reservados a consulta e leitura de obras;

VI - adquirir novos livros e incrementado o acervo bibliografico;

VII - Manter os leitores informados de obras recentemente adquiridas, através de folhetos ou
cartazes educativos;

VIIl - organizar a manter atualizado o servigo de referéncias conforme normas da Associagao
Brasileira de Normas Técnicas — ABNT;

IX - realizar, anualmente, o balango do acervo bibliografico;

X - providenciar encadernacdes de livros e periddicos;
Xl - manter assinaturas, arquivamento e encadernagdo de jornais locais, regionais e

nacionais;
XIl - organizar trabalhos que estimulem a leitura;
XIll - contratar eventualmente pessoal especializado para desenvolver projetos especiais

junto aos usuarios da biblioteca;

XIV - divulgar os servicos da biblioteca infantil junto a rede escolar, estimulando sua
frequéncia;

XV - propor o desenvolvimento de projetos em pragas publicas;

XVI - manter o acervo de patriménio em condigbes de depdsito ou exposicdo e ficha

cadastral ou patrimonial de cada pec¢a ou documento;
XVII - organizar exposi¢des seriadas e ou especializadas em sede ou outros lugares pré-

determinados;
XVIII - executar outras tarefas correlatas a fungao, determinada pelo superior hierarquico;
§ 1° O Chefe Coordenador da Divisdo de Oficinas Culturais, subordinada ao Chefe do
Departamento de Cultura, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

I- desenvolver oficinas de atividades culturais e educativas promotoras da sociabilidade,
da cultura local e do respeito a diversidade visando o acesso da populacdo as diversas
manifesta¢des culturais e a pluralidade dos processos educativos;

II- organizar eventos e realizar registros das oficinas e atividades externas;

lll-realizar cursos gratuitos nas areas de Artes Visuais, Artes Cénicas, Colagem,
Artesanato, Danca, Pintura, Teatro e Musica distribuidos em diversos pontos do municipio;

IV- proporcionar o contato do cidaddo com a linguagem artistica que ele escolhe,

independentemente de ter aspiragdes profissionais ou néo;



V-desenvolver o pluralismo cultural como a intencionalidade da promocé&o do intercambio
cultural de conhecimentos e praticas;

VI- executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 2° S50 requisitos para investidura nos cargos em comissao descritos neste artigo:

I- ensino fundamental completo;

II- analise curricular (qualificagcao profissional e/ou grau instrugao);

ll-avaliagao de perfil comportamental;

IV-entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- andlise documental e certidbes junto ao cartério distribuidor.

Art. 160. O Departamento de Patrimdnio Histérico, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Patriménio Histdrico, subordinado ao Secretério Municipal da Cultura, tem por objetivo
incentivar e coordenar as manifestagdes culturais do Municipio de Paigandu de acordo com
as expectativas da populagao, além de:

I- organizar eventos ligados a preservagao da Historia e Memaria do Municipio (Encontros,
Capacitagoes, Cursos, Congressos, entre outros);

lI- preservar o Patrimdnio material, imaterial e natural do Municipio;

lll-organizar campanhas de doagdo de bens de valor histérico ao acervo da Casa da
Cultura;

IV- manter no arquivo Histérico um servico permanente de pesquisa tendo em vista a
ampliacéo das informagdes Histérico do Municipio, Estado ou Nag¢do, como a coleta de
depoimentos de pioneiros e outros personagens;

V- manter arquivo de negativos e ampliagbes fotograficas;

VI- emprestar, reproduzir e devolver originais de terceiros;

VII- Organizar cursos, participar de simpdsios, encontros e congressos, tendo em vista
adquirir conhecimentos e adotar novas praticas que beneficiem a instituicéo;

VIIl- propor a contratagdo de servigos de terceiros, eventualmente, para garantir a
preservacao de depoimentos pioneiros;

IX- organizar festejos, homenagens ou projecdes de filmes ou slides em instituicbes
escolares, ou n&o, a fim de divulgar a Histéria do Municipio;

X- manter correspondéncia em busca de novos depoimentos e informagdes que favoregcam
o resgate da histéria do Municipio;

Xl- executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste

artigo:



I- ensino fundamental completo;

Il- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugao);
ll-avaliagao de perfil comportamental;

IV-entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- andlise documental e certidbes junto ao cartoério distribuidor.

Art. 161. O Departamento de Pedagogia Cultural, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Pedagogia Cultural, subordinado ao Secretario Municipal da Cultura, tem por objetivo
incentivar e coordenar as manifestagdes culturais do Municipio de Paigandu de acordo com
as expectativas da populagao, além de:
I- coordenar a agenda de exposi¢oes individuais e coletivas, salées e concursos de artes
e de literatura;
II- organizar exposig¢des e providenciar convites e material de divulgagao;
lll-organizar oficinas de artes;
IV- promover debates com pintores, desenhistas e escritores;
V- organizar e editar obras literarias;
VI- elaborar e analisar relatério mensal das atividades do Departamento;
VII- promover o acompanhamento da execugao fisica e financeira dos contratos na area de
sua atuacao;
VIIIl- executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia;
IX- manter cursos e oficinas oportunizando aos estudantes do municipio a participacao;
X-desenvolvimento de projetos educativos nas areas de educacgao, prioritariamente no
ensino fundamental, cultura e assisténcia social,
XI- implementar de programas e projetos de formagao de educadores e gestores;
Xll- produzir material educativo para educadores e gestores, para criangas, adolescentes
e jovens;
Xlll- elaborar curriculos e programas de ensino;
XIV- desenvolver metodologias culturais e sistematizagéo de praticas educativas;
XV- executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste
artigo:
I- ensino fundamental completo;
II- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);
lll-avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;



V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 162. O Chefe do Departamento de Tecnologia e Inovagao, subordinado ao Secretario
Municipal da Cultura, tem por objetivo incentivar e coordenar as manifesta¢des culturais do
Municipio de Paicandu de acordo com as expectativas da populagao, além de:
I-desenvolver a estratégia da empresa para uso de recursos de tecnologia.
- assegurar que as tecnologias sejam usadas de modo eficiente, lucrativo e seguro.
- avaliar e implementar novos sistemas e infraestruturas;
IV-  desenvolver politicas publicas para divulgagdo e amadurecimento da ciéncia,
tecnologia e inovagéo;
V- difundir os avancos cientificos e tecnoldgicos;
VI- formacgao, capacitagdo e absorgdo de recursos humanos no municipio nas areas de
ciéncia, tecnologia e inovagdo em saude, incentivando a produgéo cientifica e tecnolégica em
todas os bairros, considerando as caracteristicas e as questdes culturais regionais;
VII- participagao e fortalecimento do controle social;
VIiI- criar instrumentos fundamentais para o desenvolvimento, o crescimento econémico,
a geragao de emprego e renda e a democratizagédo de oportunidades;
IX- implantar a biblioteca virtual;
X- executar outras tarefas correlatas a func&o, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
- ensino fundamental completo;
- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);
- avaliagao de perfil comportamental,
IV-  entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartoério distribuidor.

Art. 163. O Chefe do Departamento de Apoio a Cultura Popular, subordinado ao Secretario
Municipal da Cultura, tem por objetivo incentivar e coordenar as manifesta¢des culturais do
Municipio de Paicandu de acordo com as expectativas da populagao, além de:

I- coordenar a agao de equipes de teatro locais;

lI- produzir espetaculos e seminarios de interpretagdo e construgéo de atores;

lll-apresentar espetaculos nos bairros carentes;

IV- coordenar festivais de teatro amador;

V- apoiar a criagdo e manutengao do coral municipal;

VI- coordenar apresentagdes de espetaculos artisticos e culturais no municipio;



VII- promover resgate musical e apoiar grupos seresteiros da cidade;
VIIl- apoiar o resgate da cultura popular com apresentagdes e estudos dirigidos em
grupos indigenas, africanos, capoeira, sertanejos entre outros.
IX- executar outras tarefas correlatas a fungdo, determinadas pelo superior
hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I - ensino fundamental completo;
Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);
lll - avaliagcéo de perfil comportamental;
IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 164. O Departamento Cultural de Apoio Educacional, dirigido pelo Chefe do
Departamento Cultural de Apoio Educacional, subordinado ao Secretario Municipal da
Cultura, tem por objetivo incentivar e coordenar as manifestagdes culturais do Municipio de
Paicandu de acordo com as expectativas da populacéo, além de:
|- desenvolver projetos culturais para o contraturno escolar, com foco na valorizagdo da
arte e da cultura como ferramentas de educacéo;
Il - implementar atividades de formagéo cultural para jovens em situagéo de vulnerabilidade
social, promovendo a inclusdo e o desenvolvimento de competéncias sociais e emocionais;
lll - articular agdes culturais e educativas em parceria com escolas, universidades,
organizagdes sociais e outras instituicbes de ensino.
IV - organizar e promover oficinas culturais externas ao ensino de musica, danga, teatro,
literatura, audiovisual, artesanato e outras expressdes artisticas;
V - propor e acompanhar a execugao de programas de formag¢ao de multiplicadores culturais,
capacitando professores e educadores para o ensino de arte e cultura;
VI - realizar o levantamento de demandas da comunidade por cursos e oficinas culturais,
propondo novas agdes que atendam aos interesses locais;
VIl - desenvolver e coordenar atividades ludicas e recreativas voltadas a valorizagdo da
cultura popular e das manifestacdes culturais locais;
VIl - promover agdes de contagdo de historias, apresentagdes culturais e atividades
artisticas em pracas, escolas, centros culturais e outros espacos publicos;
IX - coordenar o planejamento de atividades culturais em datas comemorativas e festividades
tradicionais municipais, festas juninas, carnaval, festivais folcléricos e eventos culturais

escolares.



X - promover parcerias com secretarias municipais de Educagao, Assisténcia Social e
entidades da sociedade civil para o desenvolvimento de a¢des conjuntas;
Xl - apoiar e fortalecer a relagao entre a cultura e a educagao, promovendo a integracao de
atividades culturais no curriculo escolar, com a utilizagdo de praticas pedagdgicas culturais.
XIll - propor melhorias nos métodos e estratégias de ensino aplicados nas agdes educacionais,
com foco na melhoria dos servigos oferecidos a comunidade;
XIll - supervisionar a avaliagdo do impacto social das ag¢des culturais, destacando a
contribuicdo para a formacao artistica e a inclusao social.
XIV - executar outras tarefas correlatas a funcéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I - ensino fundamental completo;
Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);
lll - avaliagcéo de perfil comportamental;
IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V - andlise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 165. Na auséncia do Secretario Municipal de Cultura, responde o Diretor de Cultura e
na auséncia deste o Chefe do Departamento de Cultura, em todos os atos a ele pertinentes.
Paragrafo unico. No caso de assinatura de contratos e convénios, o Chefe do

Departamento de Cultura somente podera assina-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.

SEGAO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E TURISMO

Art. 166. A Secretaria Municipal de Agricultura e Turismo, subordinado diretamente ao
Prefeito Municipal, é dirigida pelo Secretario Municipal de Agricultura e Turismo, o qual

possui as seguintes atribuigdes:
| - promover o desenvolvimento do Municipio, através do fomento de atividades

economicamente e socialmente ativas nas areas da agropecuaria, em harmonia com as
politicas de preservacao e protecdo ambiental do Municipio;

Il - fomentar as diversas formas de associativismo, buscando o desenvolvimento cooperado

do trabalhador e produtor rural;
lll - prestar assisténcia e apoio aos trabalhadores rurais e produtores rurais;

IV - controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento;



V - controlar, coordenar e gerir, em cooperagdo com a Secretaria Municipal de Saude, a
segurancga alimentar da industria caseira rural por meio da vigilancia e fiscalizagao sanitaria
dos produtos alimenticios e empresas comerciais de géneros alimentares sediadas na zona
rural;

VI - coordenar, fomentar e desenvolver, em cooperagao com outros 6rgaos, as politicas de
producéao familiar de géneros alimenticios;

VIl - criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagbes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento;

VIIl - apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitagao de agricultores e
trabalhadores rurais;

IX - disponibilizar dados e informacdes de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria;

X - coordenar, regulamentar, inspecionar e fomentar as feiras para comercializagado de
produtos rurais;

Xl - coordenar, em articulagdo com as demais secretarias municipais e também por meio de
convénios com outros entes publicos e privados, agcdes de fomento a area agricola, inclusive
com orientagdo técnica visando melhorar as condi¢gées de trabalho do homem do campo,
ampliar a capacidade produtiva e melhorar a renda e a qualidade de vida;

XIl - coordenar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras e a Secretaria Municipal
de Servigcos Publicos, os servicos da patrulha motomecanizada para prestacdo de
atendimento aos produtores no preparo de solo para formagao e recuperagao de espagos
cultivaveis;

XIll - prestar orientagado para a diminuigao no custo de produgéo e criagdo de alternativas
para escoamento e comercializagado da producéo;

XIV - desenvolver projetos para a capacitagido e introdugcédo de novas tecnologias para que a
agricultura familiar se fortalega e colabore para a permanéncia do homem no campo com
qualidade de vida e melhoria da renda;

XV - viabilizar, em coordenacao com orgaos e entidades federais e estaduais, a prestagao de
assessoria técnica agronémica, zootécnica e gerencial;

XVI - captar recursos publicos e privados para a inovagao, adequagdes, melhorias e
manutencao das atividades da pasta;

XVII - coordenar a divulgagao dos eventos e das atragdes de cunho turistico do Municipio;

XVIII - elaborar o Plano Municipal de Desenvolvimento do Turismo, com o objetivo de dar
incentivo a implementacao de empreendimentos turisticos no Municipio;

XIX - coordenar a divulgacéo, regional e estadual, dos pontos de atracao turistica, existentes



no Municipio;
XX - elaborar um calendario anual dos eventos realizados no Municipio;
XXI - contratar, se necessario, pessoal ou empresas especializadas em divulgagéo e
organizagao de eventos;
XXII - elaborar leis de incentivo ao Turismo;
XXIII - executar outras tarefas correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
XXIV - Organizar e providenciar festividades e acontecimentos relacionados com o calendario
historico, cultural e turistico do Municipio;
XXV - o apoio e articulagdo com as entidades locais para a promogao de feiras, congressos
e seminarios no Municipio;
XXVI - executar outras tarefas correlatas a fungéo determinada pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I. ensino fundamental completo;
Il. analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instru¢ao);
lll. avaliagao de perfil comportamental;
IV. entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V. analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 167. A Secretaria Municipal de Agricultura e Turismo possui a seguinte estrutura:
| - Assessoria da Secretaria de Agricultura; padrédo CC 03

|
]|

Assessoria da Secretaria de Turismo; padrdao CC 03

Departamento Administrativo; padrdao CC 04

IV - Divisdo Administrativa; padrao CC 05

V - Departamento de Projetos Agropecuarios; padrao CC 09
VI - Departamento de Estradas Rurais; padrdo CC 04

VIl - Divisdo de Patrulha Rural; padrao CC 11

VIl - Departamento de Turismo; padrao CC 09

IX - Divisdo de Apoio ao Turismo; padrao CC 11

X - Divisdo de Eventos; padrao CC 11

Xl - Departamento de Apoio Técnico; padréao CC 09
Xll - Departamento de Manutenc&o Rural; padrdo CC 04

Art. 168. A Assessoria da Secretaria Municipal de Agricultura, subordinada diretamente
ao Secretario de Agricultura e Turismo, possui as seguintes atribui¢des:

I - representar o Secretario Municipal de Agricultura e Turismo em eventos, reunides,



palestras quando n&o for possivel 0 mesmo estar presente;

Il - encaminhar os assuntos gerais da administragao, enviados a Secretaria;

lll - receber os expedientes destinados a Secretaria encaminhando-os ao responsavel e
controlando sua tramitagéo, através de registro de entrada e saida;

IV - expedir correspondéncias;

V - manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Secretaria;
VI - requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos servigos da
Secretaria;

VIl - executar outras tarefas inerentes as fungdes determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino Fundamental completo;

Il- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.

Art. 169. A Assessoria da Secretaria Municipal de Turismo, subordinada diretamente ao
Secretario de Agricultura e Turism, possui as seguintes atribui¢oes:

| - representar o Secretario Municipal de Agricultura e Turismo em eventos, reunides,
palestras quando ndo for possivel o mesmo estar presente;

Il - encaminhar os assuntos gerais da administracao, enviados a Secretaria;

lll - receber os expedientes destinados a Secretaria encaminhando-os ao responsavel e
controlando sua tramitagéo, através de registro de entrada e saida;

v - expedir correspondéncias;

V - manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Secretaria;
VI - requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos servigos da
Secretaria;

VII - executar outras tarefas inerentes as fungdes determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagédo de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V- analise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.



Art. 170. O Departamento Administrativo, dirigido pelo Chefe do Departamento
Administrativo, subordinado ao Secretario de Agricultura e Turismo, tem por finalidade
coordenar e executar os seguintes servigos:

I- controlar a entrada e saida de bens e veiculos da Secretaria Municipal de Agricultura e
Turismo;

ll- manter organizado o almoxarifado da Secretaria Municipal de Agricultura e Turismo;

lll- planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades administrativas, financeiras,
logisticas e de apoio técnico-operacional;

IV- emitir relatorio mensal dos materiais utilizados e dos materiais em estoque;

V- solicitar ao 6rgao competente a aquisicdo de materiais necessarios a Secretaria
Municipal de Secretaria Municipal de Agricultura e Turismo;

VI- distribuir aos 6rgéos internos da Secretaria Secretaria Municipal de Agricultura e
Turismo;

VII- através de requisicao devidamente assinada pelo responsavel do 6rgéo solicitante, os
materiais solicitados;

VIil- executar outras tarefas correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:

I - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

1

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

avaliacao de perfil comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 171. A Divisdo Administrativa, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo Administrativa
subordinado ao Chefe do Departamento Administrativo, tem por finalidade coordenar e
executar os seguintes servigos:

I- receber correspondéncias, enderegcar aos interessados, elaborar oficio,
requerimentos e solicitagbes diversas a outros 6rgéos, bem como montar os Termos de
Referencias da Secretaria;

|5 executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.

- dar suporte administrativo as atividades técnicas e operacionais desenvolvidas pelos
setores de Secretaria;

V- acompanhar a execugao de programas e projetos vinculados a Secretaria, oferecendo

apoio logistico e documental,



V- coordenar o agendamento e apoio a eventos, feiras, capacitagdes e campanhas de
fomento rural e turistico;

Paragrafo tunico. S&o requisitos para investidura no cargo em comiss&o descritos neste artigo:

I- ensino fundamental completo;

Il- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certidées junto ao cartério distribuidor.

Art. 172. O Departamento de Projetos Agropecuarios, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Projetos Agropecuarios, subordinado ao Secretario de Agricultura e Turismo, tem por
finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

| -desenvolver programas relativos a atividades agropecuarias complementares a renda
do pequeno e médio produtor rural;

Il - coordenar e desenvolver viveiros comunitarios;

Il - formular programas de incentivo a atividade agropecuaria, objetivando o
desenvolvimento das atividades;

IV - emitir relatérios periddicos sobre o andamento e execugao dos planos propostos;

V - elaborar programas, de médio e longo prazo, de incentivo ao setor;

VI - executar outras tarefas correlatas a fungao determinada pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
. ensino Fundamental completo;

Il. anadlise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugao);

lll. avaliagéo de perfil comportamental;

IV. entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V. analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 173. O Departamento de Estradas Rurais, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Estradas Rurais, subordinado ao Secretario de Agricultura e Turismo, tem por finalidade
coordenar e executar os seguintes servigos:

I -desenvolver programas relativos as estradas rurais do municipio, observando sua
conservacao, utilidade e satisfacdo dos usuarios;

Il -estabelecer diretrizes de planejamento, implantagdo e manutencdo de
vias rurais municipais;

lll - orientar a contratagdo e execugao de obras necessarias;



IV - orientar a execugdo da manutengao de estradas rurais;

V - comandar os servidores lotados no setor, atribuindo-lhes as tarefas diarias e orientando
sobre a forma como serao realizadas;
VI - consultar, quando for o caso, a equipe técnica da Prefeitura, como engenheiro civil e
engenheiro agrénomo;

VII - emitir relatorios periddicos sobre o andamento e execugao dos planos propostos;

VIIl - executar outras tarefas correlatas a fungdo determinada pelo superior hierarquico.
Paragrafo tnico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descritos neste artigo:
VI- ensino fundamental completo;

VII- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

Vlll-avaliagao de perfil comportamental;

IX- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

X- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 174. A Divisdo de Patrulha Rural, dirigido pelo Chefe Coordenador da Divisdo de
Patrulha Rural, subordinado ao Chefe de Departamento de Estradas Rurais, tem por
finalidade executar os seguintes servigos:

I- promover visitas sistematicas a produtores e propriedades rurais, procurando elencar
prioridades na conservagao das estradas rurais;

ll- conceder aos moradores rurais mais seguranga e comodidade, reduzindo custos;

lll- melhoria da qualidade de vida na populagao das areas rurais do Municipio de Paigandu;
IV-  desenvolver operagdes agricolas que contribuam para a conservagao do solo, da agua,
das estradas rurais e também do meio ambiente;

V- promover e difundir a pratica de técnica corretas e adequadas, junto aos produtores
rurais, relativamente as suas operagdes agricolas;

VI-  execucgao de agbes para melhoria de infraestrutura das propriedades rurais essenciais
ao desempenho das atividades econémicas exploradas pelo produtor rural;

VIl- abertura de pogos, covas, drenos, valas ou cisternas para armazenamento de agua e
contengao de aguas pluviais;

VIiI- abertura, conservagéo, drenagem e revestimentos das vias de acesso, secundarias
e terciarias, das propriedades rurais e vias destinadas a facilitar o escoamento da produgao
agricola, mediante o transporte e colocacao de cascalho, terra, pedras e outros necessarios;
IX- realizagdo de nivelamento, acabamentos de terraplenagem e curvas de nivel e caixas
de retencgao;

X-  executar outras tarefas correlatas a fungéo determinada pelo superior hierarquico.



Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugao);

- avaliacao de perfil comportamental;

IV-  entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 175. O Departamento de Turismo, dirigido pelo Chefe do Departamento de Turismo,
subordinado ao Secretario de Agricultura e Turismo, tem por finalidade:

I-coordenar e executar os servigos a serem executados pelas Divisao de Apoio ao Turismo e
a Diviséo de Eventos.

ll- elaborar o Plano Municipal de Desenvolvimento do Turismo, com o objetivo de dar
incentivo a implementacao de empreendimentos turisticos no Municipio;

lll-  elaborar Projetos de leis de incentivo ao Turismo;

IV- contratar, se necessario, pessoal ou empresas especializadas em divulgagdo e
organizagao de eventos;

V-  executar outras tarefas correlatas a funcéo determinada pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugao);

- avaliagao de perfil comportamental,

IV-  entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 176. A Divisdo de Apoio ao Turismo, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisao de Apoio
ao Turismo, subordinado ao Chefe de Departamento de Turismo, tem por finalidade executar
0S seguintes servicos:

I- implementar a politica de turismo e de lazer, além de fomentar a politica de
desenvolvimento do setor de turismo;

ll- realizar estudos e proposi¢coes de medidas para a promogao dos atrativos turisticos do
Municipio;

lll- atrair investimentos para o desenvolvimento do turismo no intuito de viabilizar a sua
diversificacdo, em cada area, conforme as potencialidades do Estado

IV- elaborar o Plano de Desenvolvimento Municipal do Turismo;

V- realizar um inventario turistico municipal,



VI- criar programas de conscientizag&o turistica municipal.

VII- executar outras tarefas correlatas a fun¢ao, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo tunico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descritos neste artigo:
I-  ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificacao profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 177. A Divisdo de Eventos, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de Eventos,
subordinado ao Chefe de Departamento de Turismo, tem por finalidade executar os seguintes
servicos:

I- coordenar a divulgagao dos eventos e das atragdes de cunho turistico do Municipio;

|5 elaborar um calendario anual dos eventos realizados no Municipio;

- planejar e coordenar as atividades concernentes a Cultura e Turismo, criando
mecanismos que possibilitem seu desenvolvimento;

IV-  estabelecer a estratégia de atuacdo da Secretaria visando otimizar a utilizagdo dos
recursos disponiveis (financeiros, humanos, materiais e tecnolégicos);

V- organizar, coordenar eventos, em colaboracdo com outros 06rgdos municipais,
relacionados com o turismo do municipio;

VI- desenvolver agdes, em articulagdo com entidades locais, voltadas ao apoio e a
promocao de eventos que fomentem o turismo no Municipio, tais como: feiras, congressos,
seminarios e outras;

VII- planejar e elaborar o calendario de atividades turisticas de interesse do Municipio;
VIlIl- zelar das instalagdes fisicas do Centro de Turismo e Eventos;

IX-  executar outras tarefas correlatas a fun¢do, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo tnico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descritos neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

ll-analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagdo de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- anélise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 178. O Departamento de Apoio Técnico, dirigido pelo Chefe do Departamento de Apoio

Técnico, subordinado ao Secretario de Agricultura tem por finalidade coordenar e executar os



seguintes servigos:

I -dar apoio técnico ao produtor rural na gestao de sua produgao;

Il - ministrar cursos e palestras voltadas aos produtores rurais sobre melhores técnicas de
cultivo;

lll - elaborar programas de microbacias;

IV - fornecer ao produtor rural informagdes sobre as culturas mais indicadas, conforme
indicagdo do mercado agricola;

V - desenvolver programas visando o aumento de informagdes técnicas aos produtores
rurais;

VI - executar outras tarefas correlatas a funcéo determinada pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

lll - avaliacao de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 179. O Departamento de Manutencdo Rural, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Manuteng&o Rural, subordinado ao Secretario de Agricultura e Turismo, tem por finalidade
coordenar e executar os seguintes servigos:

I- realizar a manutengcdo relativa as estradas rurais do municipio, mantendo sua
conservacgao, utilidade e satisfacdo dos municipes;

ll- executar a manutencao de estradas rurais;

lll- comandar os servidores lotados no setor, atribuindo-lhes as tarefas diarias e orientando
sobre a forma como seréo realizadas;

IV-  consultar, quando for o caso, a equipe técnica da Prefeitura, como engenheiro civil e
engenheiro agrbnomo;

V- gerir 0s recursos da pasta, determinar a logistica e estabelecer prazos e metas para os
servicos de manutencéo de estradas rurais;

VI-  Executar os planos propostos;

VIl- execucgao de agdes para melhoria de infraestrutura das propriedades rurais essenciais
ao desempenho das atividades econémicas exploradas pelo produtor rural;

VIil- garantir a abertura, conservagao, drenagem e revestimentos das vias de acesso,
secundarias e terciarias, das propriedades rurais e vias destinadas a facilitar o escoamento

da produgéo agricola, mediante o transporte e colocagao de cascalho, terra, pedras e outros



necessarios;
IX-  Manutengao do nivelamento, acabamentos de terraplenagem e curvas de nivel e caixas
de retencgao;
X-  executar outras tarefas correlatas a fungao determinada pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;
ll- analise curricular (qualificagédo profissional e/ou grau instrugéo);
lll- avaliagao de perfil comportamental;
IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 180. Na auséncia do Secretario Municipal de Agricultura e Turismo, responde pela
Secretaria Municipal de Agricultura e Turismo, o Assessor da Secretaria e na auséncia deste o
Chefe do Departamento de Apoio Técnico, em todos os atos a ele pertinentes.

Paragrafo unico. No caso de assinatura de contratos e convénios, o Assessor do Secretario
ou o Chefe do Departamento de Apoio Técnico somente podera assina-lo em conjunto com o

Prefeito Municipal.

SEGAO XIIl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TRABALHO E
RENDA

Art. 181 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Renda, dirigida
pelo Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico, Trabalho e Renda, € subordinado
diretamente ao Prefeito Municipal, e possui as seguintes atribui¢des:

I - promover o Desenvolvimento Econdmico do Municipio, através de fomento de
Atividades Economicamente e Socialmente ativas nas areas da Industria, Comercio;

Il - assessorar o Prefeito quando da aplicagdo da politica de desenvolvimento econémico;
lll - promover a feira industrial e comercial de Paigandu, promover a modernizagéao e
coordenar a expanséao do setor industrial

IV - incentivar a instalagdo de novas industrias e de novos estabelecimentos comerciais em
todo o Municipio;

V - fomentar alternativas de geracdo de trabalho e renda apoiando a producdo e a
comercializagdo de produtos gerados no municipio;

VI - estudos, organizagao e proposi¢cao para manutencgao de cursos de formagdo de méao-



de-obra para o mercado de trabalho local;

VIl - elaboragdo de medidas com vistas ao desenvolvimento das atividades econémicas no

Municipio, organizando e executando programas de assisténcia e apoio aos empreendedores;

VIl - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execugao de convénios firmados com

orgaos federais e estaduais bem como entidades governamentais e nao governamentais nas

areas de sua competéncia;

IX - desempenhar outras atividades afins e as que lhe s&o atribuidas pela legislacdo municipal;

X - proceder estudos sobre questdes que interessem ao desenvolvimento da industria e

comércio; opinar sobre matérias de interesse industrial e comercial; dar andamento a

trabalhos técnicos de divulgagdo e promogao da industria e comércio, efetuar a promogao

econdmica e as providéncias necessarias visando a atracdo, localizacdo, manutencéo e

desenvolvimento de iniciativas comerciais e industriais de sentido econémico para o

municipio, que privilegiem a geracao de empregos, utilizem tecnologia de uso intensivo de

mao-de-obra, racionalizem a utilizagcdo de recursos naturais e priorizem a protecédo ao meio
ambiente;

Xl - desenvolver parcerias entre o Poder Publico Municipal e as entidades da sociedade civil,
tendo em vista agdes comuns de diversificagdo da economia, a valorizagao da regiao e a
busca de melhorias do quadro econdmico e social do Municipio;

XIl - executar outras tarefas correlatas a fungao determinada pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:

I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

- avaliacao de perfil comportamental;

IV-  entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartoério distribuidor.

Art. 182. A Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Renda possui a
seguinte estrutura:

| - Assessoria da Secretaria; padrédo CC 03

Il - Departamento Administrativo; padrdo CC 03

lll - Departamento de Apoio a Industria; padrédo CC 03

IV - Divisao Profissionalizante da Estagao do Oficio; padrao CC 10

V - Departamento de Apoio ao Comércio; padrao CC 09

VI - Departamento de Desenvolvimento Econdmico; padrédo CC 09

VII - Divisado de Geracédo de Renda; padrédo CC 10



VIl - Divisao do Empreendedor; padrdo CC 10
IX - Posto de Atendimento Agéncia do Trabalhador; padrao CC 03
X - Departamento de Relagdes do Trabalho; padrdo CC 09

XI- Divisao de Atendimento ao Trabalhador; padréao CC 10

Xll- Departamento de Apoio ao Empreendedor; padrao CC 05

Xlll- Departamento de Comércio e Servigos; padrao CC 05

Art. 183. A Assessoria da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Renda
subordinada ao Secretario de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Renda possui as
seguintes atribuicdes:
| - assessorar o0 Secretario de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Renda e o Prefeito
Municipal, definindo diretrizes, planejando e orientando as politicas publicas de geracdo de
renda e disponibilidade de empregos no Municipio;
Il - encaminhar os assuntos gerais da administragao enviados a Secretaria;
lll - receber os expedientes destinados a Secretaria encaminhando-os ao responsavel e
controlando sua tramitacao, através de registro de entrada e saida;

IV - expedir correspondéncias;

V - manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Secretaria;

VI - requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugéo dos servigos da
Secretaria;

VIl - executar outras tarefas inerentes as fun¢des determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissado descrito neste artigo:

I- ensino fundamental completo;

Il- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 184. O Departamento Administrativo, dirigido pelo Chefe do Departamento
Administrativo, subordinado ao Secretario de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Renda,

tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:
I- controlar a entrada e saida de bens e veiculos da Secretaria Municipal de

Desenvolvimento Econémico, Trabalho e Renda;
- manter organizado o almoxarifado da Secretaria Municipal de Desenvolvimento

Econdmico, Trabalho e Renda;



lll-  emitir relatorio mensal dos materiais utilizados e dos materiais em estoque;

IV-  solicitar ao 6rgdo competente a aquisicdo de materiais necessarios a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Renda;

V- distribuir aos 6rgaos internos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico,
Trabalho e Renda, através de requisigcado devidamente assinada pelo responsavel do 6rgao
solicitante, os materiais solicitados;

VI- receber correspondéncias, enderecar aos interessados, elaborar oficio, requerimentos
e solicitacbes diversas a outros 6rgaos, bem como montar os Termos de Referencias da
Secretaria;

VII- executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 185. O Departamento de Apoio a Industria, dirigido pelo Chefe do Departamento de Apoio

a Industria, subordinado ao Secretario de Desenvolvimento Econémico, Trabalho e Renda,
tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

I -propor programas de médio e longo prazo, de investimentos e a programacéao de apoio
financeiro ao desenvolvimento do Municipio;

Il - propor incentivos fiscais e financeiros aos empreendimentos que se instalarem no
Municipio, bem como as ja instaladas que ampliarem seus empreendimentos;

lll - elaborar propostas concernentes ao planejamento socioecondmico;

IV - efetuar andlises periddicas sobre o desenvolvimento do Plano de Desenvolvimento do
Municipio, sugerindo a adogdo das medidas necessarias a fiel execugdo dos planos
propostos;

V - executar outras tarefas correlatas a funcao determinada pelo superior hierarquico.

§ 1 ° A Divisao Profissionalizante da Estag&o do Oficio, dirigida pelo Coordenador da Divisdo
Profissionalizante da Estacdo do Oficio, subordinado pelo Chefe do Departamento de Apoio a
Industria, possui as seguintes atribuigcdes:

I- - promover atividades profissionalizantes com a finalidade de agrupar adolescente e dar-
Ihes condi¢des e estimulo ao trabalho;

ll- - promover, executar e participar de programas de orientagdo profissional para



adolescentes e visando criar condigdes para sua iniciagao profissional,

lll- - através de atividades criadoras, conhecer as caracteristicas individuais para orientar
as atividades profissionalizantes;

IV-- estimular a criagdo e a mobilizagao de recursos da comunidade para propiciar cursos
profissionalizante;

V- - promover entrosamento com escolas visando a aprendizagem e orientagao profissional;
VI-- promover visitas a locais de trabalho, com o objetivo de torna-los conhecidos pelos
adolescentes e incentivar a escolha de sua atividade profissional;

VII-- equacionar periodicamente o numero de adolescentes em condi¢des de trabalho, com a
finalidade de loca-los com trabalho especifico;

VIII- - promover atividades profissionalizantes com a finalidade de agrupar maiores de 14
anos de idade carentes e dar-lhes condigdes e estimulo ao trabalho;

IX- - promover, executar e participar de programas de orientagao profissional para maiores
de 14 anos de idade carentes visando criar condi¢des para a sua iniciagao profissional;

X- - através de atividade criadoras, conhecer as caracteristicas individuais para orientar as
atividades profissionalizantes;

Xl- - estimular a criagdo e a mobilizagdo de recursos da comunidade para propiciar cursos
profissionalizantes;

Xll- - promover entrosamento com escolas visando a aprendizagem e orientagéo
profissional;

Xlll- - promover visitas a locais de trabalho, com o objetivo de torna-los conhecidos pelos
maiores 14 anos de idade carentes e incentivar a escolha de sua atividade profissional;

XIV- - equacionar periodicamente o numero de adolescentes em condigdes de trabalho,
com a finalidade de loca-lo em trabalhos especificos;

XV-- executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 2°. S&o requisitos para investidura nos cargos em comissao descritos neste artigo:

I - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instru¢ao);

lll - avaliacao de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 186. O Departamento de Apoio ao Comeércio, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Apoio ao Comércio, subordinado ao Secretario de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e

Renda, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:



I-oferecer apoio e incentivo aos empreendimentos comerciais do Municipio;

- emitir alvaras de funcionamento dos estabelecimentos comerciais:

- elaborar estudos, pesquisas e diagndsticos relativos a alternativas de
desenvolvimento do Municipio, interagindo com a regido metropolitana, na qual esta inserido;
IV-  organizar, programar, orientar e controlar as atividades relativas ao fomento das areas
comercial e de prestacao de servigos no Municipio;

V- articular, estimular e fomentar o relacionamento dos setores comerciais e de servigos
com 6rgéos afins, com vistas a implementacao de programas de desenvolvimento municipal e
regional;

VI-  estimular e apoiar iniciativas privadas ou publicas relacionadas com o desenvolvimento
tecnoldgico e com a qualificagao de recursos humanos que venham a beneficiar empresas do
Municipio;

VIIl- negociar convénios e parcerias com orgados, governamentais ou ndo, que atuam na
area com a finalidade de desenvolver as empresas locais;

VIiI- estimular a criagdo de empresas, fornecendo apoio possivel, técnico ou material as
pessoas ou entidades interessadas;

IX- apoiar e orientar empreendedores que queiram se estabelecer no Municipio;

X- levantar e atualizar dados estatisticos e informacgdes basicas relativas a sua area de
atuacao;
Xl-  promover agdes para o surgimento de feiras, novos negocios, empresas nascentes,

condominios empresariais, incubadoras, distritos empresariais no Municipio;

Xll- empenhar-se na formagéao e requalificagdo da mao de obra local, através de parcerias
com instituicdes organizadas da sociedade e com organismos governamentais, bem como
estabelecer parcerias com Associacdo Comercial do Municipio;

Xlll- administrar, fiscalizar, regulamentar e controlar as politicas de promogao
empresarial concedidas e permitidas no Municipio;

XIV- promover a apoiar o surgimento de novos postos de empregos, bem como de
sistemas de relacionamento emprego/empregador e sua interface com as demais Secretarias
e 0rgaos;

XV- desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instru¢ao);

- avaliacao de perfil comportamental;



V- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 187. O Departamento de Desenvolvimento Econdmico, dirigido pelo Chefe do
Departamento de Desenvolvimento Econdmico, subordinado ao Secretario de
Desenvolvimento Econdmico, trabalho e Renda, tem por finalidade coordenar e executar os
servicos a serem executados pelas Divisdo de Geracdo de Renda e pela Divisdo do
Empreendedor, além das seguintes atribuicoes:
| - planejar e executar atividades relacionadas a formulagdo e execugao de estratégias e
acbes de crescimento econdmico integrado, projetando e divulgando o potencial do
Municipio de forma a atrair novos investimentos nos setores industrial, comercial e de
Servicos;
Il - formular o plano de estimulo a industrializagdo e ao comércio do Municipio;
lll - acompanhar o desenvolvimento das varias atividades do planejamento socioeconémico;
IV - emitir relatorios periodicos sobre os andamentos dos planos propostos;
V - fomentar iniciativas de investimentos publicos ou privados, nacionais ou internacionais;
VI - estimular e apoiar o desenvolvimento cientifico e tecnolégico ao micro e pequenos
empreendimentos;
VII - atrair os investimentos produtivos nos setores de alto agregado, gerando condi¢des
para a criacado de um parque tecnologico avangado;
VIIl - potencializar as a¢des publicas compatibilizando crescimento econémico com justica
social,
IX - modernizar a administragcéo tributaria, gerando mecanismos setoriais de controle e
racionalizar a fiscalizagao;
X - incrementar o comércio e as exportagdes em ambito municipal e regional;
XI - incentivar o turismo cultural e de negocios em dmbito municipal, regional e nacional;
XIlI - contribuir para o aumento da oferta de postos de trabalho;
Xl - desenvolver programas que formalizem as atividades e empreendimento do setor
informal;
XIV - desenvolver programas de trabalho, por meio de agées coordenadas entre o Poder
Publico e a iniciativa privada, com o objetivo de criar a infraestrutura necessaria a execugao
de atividades relacionadas ao turismo, eventos, negocios, lazer, cultura, gastronomia,
artesanato, compras e agro ecoturismo;
XV - executar outras tarefas correlatas a fungdo determinada pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura nos cargos em comiss&o descritos neste



artigo:

I- ensino fundamental completo;

Il- andlise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);
lll- avaliagado de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V- analise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.

Art. 188. A Divisdo de Geracao de Renda, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisao de
Geracao de Renda, subordinado ao Chefe de Departamento de Desenvolvimento Econémico,
tem por finalidade executar os seguintes servigos:

I- coordenar a execugdo de programas, projetos e atividades na Divisdo de Geragéo de
Renda;

ll- coordenar as agdes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que coordena;

lll- orientar a realizagéo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

IV- buscar solugdes apropriadas a solugao de problemas que se apresentem na Divisao;

V- apresentar, a instédncia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

VI- implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno
funcionamento dos érgaos nos quais estejam lotados;

VII- organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional;

VIII- auxiliar na coordenagédo do processo de motivagao, visando ao comprometimento da
equipe integrante da unidade organizacional,

IX- executar outras tarefas correlatas a fungdo determinada pelo superior hierarquico.
Paragrafo Unico. Sao requisitos para investidura nos cargos em comiss&o descritos neste
artigo:

VI- ensino fundamental completo;

VII- andlise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

Vlli-avaliagao de perfil comportamental;

IX- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

X- analise documental e certidées junto ao cartério distribuidor.

Art. 189. A Divisdo do Empreendedor, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo do
Empreendedor, subordinado ao Chefe de Departamento de Desenvolvimento Econémico, tem

por finalidade executar os seguintes servigos:



I- constituir estratégias que visam desburocratizar e conferir agilidade aos procedimentos
administrativos que impactam no dia a dia dos negécios e da vida empresarial nos
municipios;

II- realizar atendimento presencial (em um primeiro momento) e pela internet;

lll-prover unicidade do processo de inscrigao, alteragéo e baixa de empresas;

IV- simplificar, racionalizar e uniformizar requisitos;

V- estabelecer instrumentos de articulagédo e integragcdo das agdes do Estado e dos
municipios;

VI- atuar no atendimento aos empreendedores que buscam a Sala do Empreendedor, em
demanda espontanea, orientando e efetivando a formalizacdo da empresa, com énfase ao
Empreendedor Individual;

VII- articular e zelar pela efetivacédo dos beneficios da Lei Geral das Micro e Pequenas
empresas no municipio.

VIII- facilitar os processos de abertura de empresas, regularizagéo e baixa; bem como
servigos exclusivos aos Microempreendedores Individuais (MEI).

IX- executar outras tarefas correlatas a fun¢cao determinada pelo superior hierarquico.
Paragrafo Unico. S&o requisitos para investidura nos cargos em comiss&o descritos neste
artigo:

XI- ensino fundamental completo;

XlI- andlise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);
Xlll-avaliagédo de perfil comportamental;

XIV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

XV-analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 190. O Posto da Agéncia do Trabalhador de Paicandu — SINE, dirigido pelo Coordenador
da Agéncia do Trabalhador de Paicandu— SINE, subordinado ao Secretario de Industria e
Comércio tem por atribuicdes promover a intermediacao entre trabalhadores e empregadores,
realizando o encaminhamento de candidatos as vagas de emprego disponiveis, mantendo os
cadastros atualizados com os dados de trabalhadores e empresas no sistema nacional do SINE.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura nos cargos em comiss&o descritos neste
artigo:

I ensino fundamental completo;

Il analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

Il avaliagado de perfil comportamental;

IV entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,



V analise documental e certidées junto ao cartério distribuidor.

Art. 191. O Departamento de Relag¢des do Trabalho, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Relagdes do Trabalho, subordinado ao Secretario de Industria e Comércio, tem por finalidade
coordenar e executar os seguintes servigos:

I - coordenar as atividades da Agéncia do Trabalhador;

Il - fazer a alocagc&o de mé&o de obra disponivel no Municipio de Paicandu, de acordo com a
oferta e a demanda;

lll - planejar, administrar e prestar contas quanto a utilizagao de recursos financeiros préprios
ou oriundos de convénios e termos de cooperacao celebrados com entidades, instituicdes e
orgaos financiadores;

IV - orientar e acompanhar as atividades desenvolvidas por instancias setoriais e regionais,
voltadas ao Sistema de Relag¢des do Trabalho;

V - prestar orientagao e assisténcia as entidades sindicais, no que couber a Secretaria.

VI - executar outras tarefas correlatas a funcao determinada pelo superior hierarquico.
Paragrafo Unico. S&o requisitos para investidura nos cargos em comiss&o descritos neste
artigo:

VI ensino fundamental completo;

VIl analise curricular (qualificagdo profissional e/ou grau instrugéo);

VIl avaliagédo de perfil comportamental;

IX entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

X analise documental e certidées junto ao cartério distribuidor.

Art. 192. A Divisdo de Atendimento ao Trabalhador, dirigida pelo Chefe Coordenador da
Divisdo de Atendimento ao Trabalhador, subordinada ao Chefe do Departamento de Relagdes
do Trabalho, tem por finalidade executar os seguintes servigos:

I- realizar atendimento direto ao Trabalhador;

lI- efetuar aintermediacdo de Mao de Obra entre contratantes e os contratados;

lll- realizar a habilitagdo ao seguro Desemprego de trabalhadores;

IV-  buscar a captagao de Vagas de Trabalho no mercado para futuro preenchimento destas
vagas;

V- apoiar as pessoas com deficiéncia a ingressar no mercado de trabalho;

VI- realizar o cadastro do trabalhador no sistema e realizar sempre que possivel o
encaminhamento para vaga de trabalho;

VIl- acompanhamento das colocagdes no mercado de trabalho;



VIii- executar outras tarefas correlatas a fungao determinada pelo superior hierarquico.
Paragrafo Unico. S&o requisitos para investidura nos cargos em comiss&o descritos neste
artigo:

I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instru¢ao);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V- analise documental e certidées junto ao cartério distribuidor.

Art. 193. O Departamento de Apoio ao Empreendedor, dirigido pelo Chefe de Departamento
de Apoio ao Empreendedor, subordinado ao Secretario Municipal de Desenvolvimento
Econbmico, Trabalho e Renda, tem por finalidade executar os seguintes servigos:

I- atender e orientar empreendedores individuais, micro e pequenos empresarios sobre
formalizagao, regularizagédo e gestao empresarial;

- prestar informagdes sobre procedimentos de abertura, alteragcédo e baixa de empresas,
de acordo com as normas municipais e estaduais;

- apoiar os empreendedores no acesso a linhas de crédito, microfinangas e programas de
incentivo fiscal;

IV- fornecer orientagbes sobre obrigacdes tributarias, licenciamento e cumprimento de
exigéncias legais;

V- encaminhar demandas especificas a outros 6rgaos publicos e instituicbes parceiras
(Junta Comercial, Receita Federal, Sebrae, etc.).

Paragrafo Unico. Sao requisitos para investidura nos cargos em comiss&o descritos neste
artigo:

VI- ensino fundamental completo;

VII- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugao);

Vlli-avaliagao de perfil comportamental;

IX- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

X- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 194. O Departamento de Comeércio e Servigos, dirigido pelo Chefe de Departamento de
Comércio e Servigos, subordinado ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico,
Trabalho e Renda, tem por finalidade executar os seguintes servigos:

I- apoiar micro, pequenas e medias empresas na ampliagdo de suas atividades e acesso

a mercados;



- identificar oportunidades de crescimento e diversificagdo da economia local, articulando
acdes de fortalecimento dos setores produtivos;

- incentivar a modernizagdo do comércio, com estimulo a adogdo de praticas
sustentaveis, inovagao tecnoldgica e melhoria da gestao;

V- desenvolver e executar projetos e programas municipais de estimulo ao comércio e
servicos, em parceria com entidades de classe e instituicbes de apoio empresarial;

V- executar outras atividades correlatas constante na Legislag&o vigente.

Paragrafo Unico. Sao requisitos para investidura nos cargos em comiss&o descritos neste
artigo:

I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instru¢ao);

lll- avaliagado de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V- analise documental e certidées junto ao cartério distribuidor.

Art. 195. Na auséncia do Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico, Trabalho e
Renda, responde pela pasta o Assessor da Secretaria e na auséncia deste o Chefe do
Departamento de Administrativo, em todos os atos a ele pertinentes.

Paragrafo Gnico. No caso de assinatura de contratos e convénios, o Chefe do Departamento

de Administrativo somente podera assina-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.

SECAO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E SANEAMETO

Art. 196. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Saneamento, subordinada diretamente
ao Prefeito Municipal, é dirigida pelo Secretario Municipal de Meio Ambiente e Saneamento,
competindo-lhe as seguintes atribuigdes:

I- diagnosticar e difundir as potencialidades do Municipio buscando a atragao de capital de
investimento, procurando incrementar o desenvolvimento sustentavel nos diversos setores
econOmicos;

II- fomentar e gerenciar programas de incentivo ao desenvolvimento econémico
sustentavel através de programas de apoio e incentivo as agées comunitarias;

ll- confeccionar e coordenar projetos paisagisticos e de servigos de jardinagem e
arborizacao;

IV- planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a elaboragao de planos, programas,



pesquisas, projetos e atividades para implementacao da politica ambiental;
V-  planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as politicas, projetos e programas de
atuacao do Municipio nos setores paisagismo e meio ambiente;

VI- promover o levantamento e cadastramento das areas verdes;

VII- promover a fiscalizagao das reservas naturais;

VIlI- promover o combate permanente a poluicdo ambiental;

IX- definir a politica de desenvolvimento do Meio Ambiente;

X- planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execugdo de convénios firmados

com 6rgéaos federais e estaduais bem como entidades governamentais e ndo governamentais
nas areas de sua competéncia;

XI- planejar, coordenar e avaliar o planejamento das atividades, programas e politica de
desenvolvimento do Municipio e do programa de governo da Secretaria;

Xll- definir os Planos e Programas na formulagéo e execugado do desenvolvimento de
pesquisas referentes a fauna e a flora;

Xiil- a definigdo da politica de limpeza urbana, através da normatizacéo e fiscalizagdo da

coleta, reciclagem e disposic¢ao do lixo, por administragdo direta ou através de terceiros;

XIV- fiscalizar as reservas naturais urbanas e combater permanentemente a poluicao
ambiental;
XV- coordenar e zelar da parte ambiental do aterro municipal em conjunto com a

Secretaria Municipal de Servigos Publicos;

XVI- fazer exercer o poder de policia;
XVII- administrar os proprios publicos vinculados a Secretaria;
XVIiI- captar recursos publicos e privados para a inovagédo, adequagdes, melhorias

e manutencéo das atividades da pasta;

XIX- buscar a melhoria continua, sugerindo medidas visando maior eficiéncia e qualidade
do servico publico e a economia de custos;

XX- executar outras atividades correlatas constante na Legislag&o vigente.

Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

- avaliagao de perfil comportamental;

V- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartoério distribuidor.

Art. 197. A Secretaria de Meio Ambiente e Saneamento possui a seguinte estrutura:



| - Assessoria da Secretaria de Meio Ambiente; padrdo CC 03

Il - Departamento Administrativo; padrdo CC 03

Departamento de Meio Ambiente; padrédo CC 09

v - Divisédo de Arborizagao; padréao CC 11

\' - Departamento de Aterro Sanitario, padrao CC 04

Vi - Divisdo de Aterro Sanitario; padrao CC 11

VIl - Divisdo de Manutengao do Aterro Sanitario; padrao CC 04

VIl - Departamento de Saude Animal; padrao CC 09

IX - Departamento de Bem Estar Animal; padrédo CC 05

X - Departamento de Licenciamento e Fiscalizagao; padrao CC 09

Xl - Divisédo de Licenciamento; padrao CC 11

XIll - Divisao de Fiscalizag&o; padrao CC 11

Xl - Departamento de Gerenciamento de Residuos Sélidos, padrao CC 05

Art. 198. A Assessoria da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Saneamento, subordinada
ao Secretario Municipal de Meio Ambiente e Saneamento possui as seguintes atribuigdes:

| - encaminhar os assuntos gerais da administragéo enviados a Secretaria;

Il - receber os expedientes destinados a Secretaria encaminhando-os ao responsavel e
controlando sua tramitagéo, através do registro de entrada e saida;

lll - expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Secretaria;

V - requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos servigos da
Secretaria;

VI - executar outras tarefas inerentes a fungao determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:
I-  ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 199. O Departamento Administrativo, dirigido pelo Chefe do Departamento Administrativo,
subordinado a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Saneamento, tem como finalidade
acompanhar, ordenar e executar os servigos com as seguintes atribuigdes:

I- controlar a entrada e saida de bens e veiculos da Secretaria;



ll- solicitar ao 6rgao competente a aquisi¢do de materiais necessarios a Secretaria;

lll- receber correspondéncias, enderecgar aos interessados, elaborar oficio, requerimentos e
solicitagbes diversas a outros o6rgaos, bem como montar os Termos de Referencias da
Secretaria;

IV- executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagcéo profissional e/ou grau instru¢ao);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- anélise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 200. O Departamento de Meio Ambiente, dirigido pelo Chefe do Departamento de Meio
Ambiente, subordinado ao Secretario de Meio Ambiente e Saneamento, tem por finalidade os
seguintes servigos:

I-  coordenar campanhas de educagao ambiental;

lI- desenvolver projetos e programas de conscientizacdo e melhoria das condi¢des
ambientais do Municipio;

lll- promover campanhas de recuperagédo das matas ciliares;

IV- promover campanhas sobre a necessidade de reciclagem de lixo;

V- fiscalizar a qualidade dos mananciais existentes no Municipio;

VI- elaborar estudos sobre produgdo agricola organica, para viabilizar sua aplicagédo no
Municipio;

VII- promover nas escolas palestras sobre educagdo ambiental;

VIII- fiscalizar as reservas naturais urbanas e combater permanentemente a poluicao
ambiental;

IX- executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 1 ° A Divisdo de Arborizagdo, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de
Arborizagdo, subordinada ao Chefe de Departamento de Meio Ambiente, tem por finalidade
executar os seguintes servigos:

I- descrever a metodologia empregada para o levantamento das arvores que apresentam
risco de queda, bem como os critérios para adogao da metodologia;

ll- levantamento das arvores (numero total e grau do risco) que apresentam risco de queda
total ou de parte das arvores;

lll- construir mapas tematicos do risco de queda de arvores urbanas com a distribuicao



espacial das arvores dentro do perimetro urbano do municipio;

IV-  apresentar as medidas de manejo e medidas de gestdo das arvores que apresentam
risco de queda;

V- envolver e cor responsabilizar a populagéo na preservagao da arborizagdo urbana viaria,
reduzindo o vandalismo;

VI-  reduzir as “resisténcias”, aproximar a populagao na gestdo do verde urbano e ampliar
seu entendimento sobre 0 manejo das arvores;

VIl- balizar as demandas de temas e metodologias a serem enfocados nas agdes de
Educacao Ambiental;

VIiI- auxiliar na obtengcdo de critérios e demandas de espécies que podem ser
implantadas na arborizacdo com a participagao da populacéo;

IX- apresentar a relagdo de espécies recomendaveis a arborizagdo de ruas no municipio,
adaptadas as caracteristicas da regido, com a indicagao das restri¢des de local de plantio;
X-determinar como devem ser as técnicas de corte, indicagao de época e ciclo de poda,
ferramentas ou equipamentos utilizados (incluindo EPI’s), equipes a realizar as atividades -
préprias ou terceirizadas e o treinamento dos podadores;

XI- indicar a destinagéao final ambientalmente adequada a ser dada aos residuos de poda,
que deve estar alinhada com o Plano Municipal de Gestédo Integrada de Residuos Sdlidos,
conforme preconizado pela Politica Nacional de Residuos Solidos

Xll- abordar sobre restricdes para poda drastica;

Xlll- acompanhar a poda que devera ser acompanhada por profissional habilitado
legalmente (engenheiro agrénomo, engenheiro florestal e bidlogo), pois uma poda mal
realizada proporciona desequilibrio na estrutura morfolégica da planta, alteragdes estéticas
e aumenta o risco de queda;

XIV- descrever os critérios para a remog¢ao de arvores e como sera a priorizagao de
remocao, além dos critérios aplicados na substituicio de arvores;

XV- deliberar sobre os pedidos de corte de arvores pela populagdo, descrevendo como se
aplicara a exigéncia de laudos técnicos e autorizagbes ambientais;

XVI- executar outras tarefas correlatas a fungéo determinada pelo superior hierarquico.
§ 2 ° S&o0 requisitos para investidura nos cargos em comissdo descritos neste artigo:

I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.



Art. 201. O Departamento de Aterro Sanitario, dirigido pelo Chefe do Departamento de Aterro
Sanitario, subordinado ao Secretario de Meio Ambiente e Saneamento tem como finalidade
acompanhar, ordenar e executar os servigos com as seguintes atribui¢des:

I - coordenar as equipes de trabalho responsaveis pela operagédo do aterro sanitario,
distribuindo atividades e supervisionando o desempenho dos colaboradores;

Il -supervisionar as atividades de coleta, tratamento, compactacdo e cobertura de
residuos soélidos urbanos no aterro sanitario;

lll -organizar e controlar o fluxo de entrada e destinagdo dos residuos, garantindo a
correta disposicao dos materiais de acordo com os padrdes de seguranga ambiental;

IV -monitorar e controlar o uso de insumos, equipamentos, combustiveis e outros recursos
necessarios para a operagao do aterro sanitario;

V -propor e supervisionar a aplicagdo de recursos financeiros destinados a operacao e a
manutenc¢ao do aterro sanitario.

VI -planejar e organizar as operagoes de provisao final de residuos sélidos, controlando a
coleta, a triagem, o tratamento e a cobertura dos residuos;

Vil - garantir que o aterro sanitario opere de forma regular e sustentavel, de acordo com
o Plano de Gerenciamento de Residuos Sdlidos do Municipio;

VIII - implementar e supervisionar o plano de controle operacional do aterro, incluindo o
uso adequado de maquinas, caminhdes e demais equipamentos;

IX -monitorar a capacidade de ocupagao do aterro sanitario, projetando a vida util do aterro
e propondo medidas preventivas para sua ampliagdo ou adequagao;

X -promover a atualizagdo periddica do Plano de Operagcdo do Aterro Sanitario,
garantindo sua conformidade com as normas ambientais e regulatorias.

Xl -supervisionar o monitoramento de gases de efeito estufa, liquidos percolados
(chorume) e outros contaminantes gerados pela operagao do aterro sanitario;

Xl - controlar o sistema de drenagem de chorume e o sistema de captagéo de biogas,
garantindo que estejam em conformidade com as normas ambientais;

X1l - monitorar e supervisionar o cumprimento das normas de controle ambiental e
sanitario aplicaveis ao aterro sanitario;

XIV - acompanhar e promover acdes de controle para a destinagcdo de residuos
perigosos, como produtos quimicos, hospitalares e industriais;

XV - promover a colaboragdo com cooperativas de catadores e organizagdes de
reciclagem, incentivando a coleta seletiva e o reaproveitamento de materiais reciclaveis;

XVI - contribuir para a formulagao e implementacao de politicas publicas voltadas para a



sustentabilidade e para a economia circular.

XVII - garantir a obtengcdo e a renovagao das licengas ambientais e das autorizagdes
aplicaveis para a operacgao do aterro sanitario;

XVIIl - promover a regularizagdo ambiental do aterro sanitario, mantendo o cumprimento
das normas de licenciamento ambiental e o atendimento as exigéncias legais;

XIX - atuar em conjunto com os orgdos de fiscalizagcdo e controle, garantindo o
cumprimento das normas de destinagdo de residuos e a regularizagdo de passivos
ambientais.

XX - apoiar agdes de sensibilizagdo da comunidade, orientando a populagcéo sobre a
correta separacao e destinagcao dos residuos;

XXI - propor melhorias operacionais nos processos de disposicdo e compactacdo dos
residuos, afetando o aumento da vida util do aterro;

XXII- acompanhar as inovagdes do setor de residuos sélidos e propor sua incorporagao

nas praticas do aterro sanitario.

§ 1° A Divisédo de Aterro Sanitario, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de Aterro

Sanitario, subordinado ao Chefe de Departamento de Aterro Sanitario, tem por finalidade

executar os seguintes servigos:

I- planejar, controlar, supervisionar e executar a coleta regular dos diferentes tipos de

residuos soélidos gerados no municipio;

ll- executar a remogédo, manual e mecanizada, de residuos da construgado, demolicao e

diversificados em vias, logradouros e areas publicas, quando nao for possivel identificar o

gerador;

- programar, em conjunto com a Cooperativa/Associagao de Catadores de reciclaveis, a

execucao da coleta diferenciada de residuos reciclaveis;

IV-  elaborar diagndsticos dos diversos servigos de coleta de residuos no Municipio,

visando subsidiar mudancas e implementacdo de novas técnicas e instrumentos para seu

aprimoramento;

V- pesquisar e especificar equipamentos, veiculos e materiais a serem utilizados nas

atividades de coleta de residuos;

VI- programar com o apoio da Fundagédo de Educacéao a realizagdo de mobilizagao e

campanha educativa para implantacdo de novos servigos de coleta;

VII- fiscalizar os servigos de coleta executados diariamente ou contratados, no que se
refere ao cumprimento de programagdes, itinerarios, horarios, pesagem dos caminhdes e

demais clausulas contratuais;

VIII- requisitar e controlar os materiais, equipamentos e ferramentas de uso operacional;



IX- subsidiar a elaboragéo e adequacgao dos planos de coleta de residuos sélidos urbanos;

X- subsidiar a elaboragado e/ou revisdo do Programa Municipal de Gerenciamento de

Residuos Sdlidos Urbanos;

XI- efetuar as medigcbes das atividades executadas diretamente ou mediante

contratagcdo, para fins de elaboragcdo de relatérios de acompanhamento, pagamento e

controle;

Xll- desenvolver outras atividades destinadas a consecucédo de seus objetivos.

§ 2 °. A Coordenacgdo de Manutengdo do Aterro Sanitario, dirigida pelo Chefe Coordenador

de Manutencao do Aterro Sanitario, subordinado ao Chefe Coordenador da Divisdo de Aterro

Sanitario, tem por finalidade executar os seguintes servigos:

I - planejar, executar e supervisionar a manutengdo preventiva e corretiva de

equipamentos, maquinas pesadas, sistemas de drenagem e demais instalagdes do aterro

sanitario;

Il - inspecionar as condi¢cbes de uso e seguranga dos equipamentos e das instalagbes do

aterro sanitario, identificando as necessidades de manutencéo;

lll - identificar falhas e avarias em equipamentos, orientando a equipe na execugao dos

reparos necessarios;

IV - realizar inspegdes peridodicas para avaliar a necessidade de reparos em

equipamentos e prevenir falhas operacionais;

V - realizar a manutengcdo e reparo das cercas, fechadas e sistemas de seguranca

perimetral do aterro sanitario;

VI - controlar a manutengdo e o bom funcionamento dos sistemas de drenagem de
aguas pluviais, prevenindo a erosao e o alagamento das areas operacionais;

VIl - monitorar a condicdo estrutural das lagoas de tratamento de chorume, adotando
medidas corretivas sempre que necessario;

VIII - subsidiar o Departamento de Aterro Sanitario com informagdes e dados técnicos sobre

a operacao dos sistemas de controle ambiental e dos equipamentos;

§ 3 ° S&o requisitos para investidura nos cargos em comissao descritos neste artigo:

I-  ensino fundamental completo;

ll-  analise curricular (qualificacao profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- anélise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 202. O Departamento de Saude Animal, dirigido pelo Chefe do Departamento de Saude



Animal, subordinado ao Secretario de Meio Ambiente e Saneamento, tem como finalidade
acompanhar, ordenar e executar os servigos com as seguintes atribui¢ées:

I- articular e promover novas politicas para os animais mediante interlocugdo com a
sociedade civil, sociedade civil organizada, iniciativa privada, agéncias nacionais e
internacionais e com os demais 6rgaos e setores municipais, outros poderes e esferas da
federacgao;

ll- apoiar e fortalecer as agdes, projetos e organizagdes ndo governamentais que tém como
campo de atuagdo a protegao e garantia dos direitos animais e bem-estar;

- gerenciar e capacitar, quando necessario, grupo de voluntarios para dar suporte a
projetos relacionados a causa animal bem como para prestagcao de servigo voluntario no
orgao;

IV-  combater e averiguar o abandono e maus-tratos aos animais no municipio de Paigandu;

V- promover o controle populacional de animais domésticos no municipio de Paigandu,
por meio de cirurgias de castragao, atendimento veterinario gratuito e campanhas educativas;
VI- atuar de forma a promover e difundir o tratamento ético e respeitoso aos animais por
meio de campanhas educativas e de conscientizagdo acerca dos direitos dos animais;

VII- promover novas politicas educacionais para promogéo do respeito a vida;

VIIl- representar e prestar assisténcia, quando solicitado, ao Prefeito Municipal nas causas
relacionadas ao bem-estar animal,

IX- manter relagdes publicas e de contato com os demais 6rgaos municipais;

X- exercer a funcéo fiscalizadora inerente do poder de policia administrativa;

XI-  promover quaisquer outras agdes relacionadas ao bem-estar animal de interesse do
municipio de Pai¢andu;

XIll- executar outras tarefas correlatas a fungéo determinada pelo superior hierarquico.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
. ensino fundamental completo;

Il analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

Il avaliagao de perfil comportamental,

V. entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V. analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 203. O Departamento de Bem-Estar Animal, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Bem-Estar Animal, subordinado ao Secretario de Meio Ambiente e Saneamento, tem como
finalidade acompanhar, ordenar e executar os servigos com as seguintes atribuicdes:

l. planejar e implementar agées de protecao, defesa e bem-estar animal, garantindo o



cumprimento das normas de prote¢gédo animal;

Il. apoiar e fortalecer as agdes, projetos e organizagdes nao governamentais que tém como
campo de atuagao a protegcao e garantia dos direitos animais e bem-estar;

lll. gerenciar e capacitar, quando necessario, grupo de voluntarios para dar suporte a
projetos relacionados a causa animal bem como para prestacdo de servigo voluntario no
orgao;

IV. planejar e adotar as providéncias necessarias a garantia do cumprimento da legislagao
vigente, no ambito de suas atribuigdes;

V. coordenar a execugao de campanhas de castragao de cées e gatos, promovendo o
controle populacional de animais em situagao de rua;

VL. acompanhar e aplicar a legislagdo ambiental e de protegdo animal, zelando pela
fiscalizagdo do cumprimento das normas legais;

VIL. identificar e mapear as areas de maior incidéncia de animais de rua, direcionando
acdes prioritarias de castragao e controle populacional;

VIIl. organizar as agbes de adogao responsavel de animais coletados, promovendo feiras
de adogdo e campanhas de conscientizagao;

IX. elaborar relatérios sobre as condi¢gdes dos abrigos e propor melhorias nas instalagoes,
nos procedimentos operacionais e na gestao do acolhimento.

X. desenvolver e promover campanhas de incentivo a adogao responsavel de animais
resgatados, destacando os beneficios da posse responsavel;

XI. promover feiras de adogédo de animais, garantindo que as condi¢gbes de adogao
sejam previstas de acordo com as diretrizes determinantes pelo municipio;

XIl. criar materiais de divulgacdo para conscientizar a populagdo sobre as leis de
protecdo animal e as boas praticas de cuidado com os animais;

Xlll. apoiar a colaboragdo de parcerias para a obtencdo de doagdes de insumos e
medicamentos para os abrigos veterinarios e os centros de acolhimento de animais;

XIV. executar outras tarefas correlatas a fungao determinada pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instru¢ao);

lll - avaliacao de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 204. O Departamento de Licenciamento e Fiscalizagdo, dirigido pelo Chefe do



Departamento de Licenciamento e Fiscalizac&o, subordinado ao Secretario de Meio Ambiente
e Saneamento, tem como finalidade:

I- acompanhar, ordenar e executar os servicos da Divisao de Licenciamento e da Divisdo
de Fiscalizagao;

ll- elaborar procedimentos fiscais e instrugbes de servigo;

lll- propor medidas de melhoria continua para a gestdo do licenciamento ambiental,

IV- determinar agao fiscalizadora com objetivo do exercicio do poder de policia administrativa
do Municipio para fazer cumprir o Regulamento normas técnicas vigentes, requisitando,
quanto necessario, apoio policial para garantia desta competéncia;

V- executar outras tarefas correlatas a fungdo determinada pelo superior hierarquico.

§ 1° A Divisdo de Licenciamento, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de
Licenciamento, subordinado ao Chefe de Departamento de Licenciamento e Fiscalizagao, tem
por finalidade executar os seguintes servigos:

I- acompanhar o licenciamento ambiental dos empreendimentos efetivos ou
potencialmente poluidoras;

ll- realizar, em conjunto com a Geréncia de Fiscalizagc&o, a execugao da fiscalizagédo e do
monitoramento dos empreendimentos e atividades licenciados;

lll- assessorar o Chefe do Departmento de Licenciamento e Fiscalizagdo no desempenho
de suas atribuigbes e executar programas, projetos e agdes por ele determinados.

IV-  realizar estudo prévio de concesséao de licenciamento para a instalagdo, a ampliagao e
a operagao de empreendimentos e atividades que utilizam de recursos ambientais,
considerando os potenciais riscos de poluigdo, ou de degradagao ambiental,

V- executar outras tarefas correlatas a fungdo determinada pelo superior hierarquico.

§ 2° A Divisdo de Fiscalizag&o, dirigida pelo Chefe Coordenador da Divisdo de Fiscalizagao,
subordinado ao Chefe de Departamento de Licenciamento e Fiscalizagao, tem por finalidade
executar os seguintes servigos:

| - promover a fiscalizagdo ambiental;

Il - emitir autos de infrag&o por inobservancia a dispositivos legais

lll - executar vistorias e pericias conforme solicitagédo ou necessidade;

v - proceder vistorias em areas de risco ambiental;

\'} - atuar nafiscalizagéo de locais degradados pela deposigao clandestina de lixo;

VI - atuar nos estabelecimentos de saude orientando seus administradores quanto ao
gerenciamento dos residuos de saude de acordo com a legislagdo em vigor;

VII-fiscalizar a coleta, o transporte e a disposigao final dos residuos sélidos e residuos solidos

especiais realizados por particulares requerendo o laudo técnico, quando necessario;



Vil - fiscalizar o carregamento, o transporte e a descarga de terra e entulho;
IX - comunicar atividades identificadas durante a acao fiscal cuja competéncia de fiscalizagao
ou de execugao técnico-operacional seja de outra area fiscal municipal, estadual ou federal;
X - executar outras tarefas correlatas a fungéo determinada pelo superior hierarquico.
§ 3 ° S&o requisitos para investidura nos cargos em comissao descritos neste artigo:
I-  ensino fundamental completo;
II- analise curricular (qualificagcéo profissional e/ou grau instrugao);
lll- avaliagao de perfil comportamental;
IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- anélise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 205. O Departamento de Gerenciamento de Residuos Sélidos, dirigido pelo Chefe do
Departamento de Gerenciamento de Residuos Sdlidos, subordinado ao Secretario de Meio
Ambiente e Saneamento, tem como finalidade acompanhar, ordenar e executar os servigos
com as seguintes atribuigdes:

I-planejar e coordenar a execugdo das politicas e programas municipais de gerenciamento
integrado de residuos sélidos urbanos, abrangendo a coleta, transporte, triagem, reciclagem,
reaproveitamento, tratamento e disposi¢ao final adequada;

- elaborar e acompanhar o Plano Municipal de Gestdo Integrada de Residuos Sdlidos
(PMGIRS), garantindo sua compatibilidade com os planos estaduais e nacionais de saneamento
e meio ambiente;

- coordenar a implementacdo de agdes e projetos voltados a redugdo da geragao de
residuos, a coleta seletiva, e a logistica reversa de materiais reciclaveis;

V- manter controle técnico e administrativo sobre os contratos e convénios relativos a
execucgao dos servigos de limpeza urbana e manejo de residuos.

V- executar outras tarefas correlatas a fungéo determinada pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissado descrito neste artigo:
I-  ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificacao profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagdo de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 206. Na auséncia do Secretario Municipal de Meio Ambiente e Saneamento, responde

pela pasta o Assessor da Secretaria e na falta deste o Chefe do Departamento de Meio



Ambiente, em todos os atos a ele pertinentes.

Paragrafo Gnico. No caso de assinatura de contratos e convénios, o Assessor ou o Chefe do
Departamento de Meio Ambiente somente podera assina-lo em conjunto com o Prefeito
Municipal.

SEGAO XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 207. A Secretaria Municipal de Planejamento, subordinada diretamente ao Prefeito
Municipal, € dirigida pelo Secretario Municipal de Planejamento, o qual tem por atribuicdes: I-
dirigir, coordenar e executar as atividades de organizagdo e métodos junto aos érgaos e
entidades do Municipio, acompanhar a execug¢ao orgamentaria e outras atividades afins a
matéria de gestdo orgamentaria previstas na legislagao federal e estadual;

ll- coordenar a integragdo das agbes das Secretarias Municipais e outros 6rgaos da
Administracao Municipal;

lll- articulagado das agdes de Governo e a execugao destas;

IV- coordenar as atividades de processamento de dados e o desenvolvimento da
informatizagao;

V- orientar e acompanhar da elaboragao do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias

e do Orgcamento Anual;

VI-  coordenar as atividades de Gestao Estratégica do Governo;
VII- acompanhar o controle e fiscalizagdo da gestdo dos fundos municipais;
VIil- coordenar as relagbes permanentes do Executivo Municipal com entidades,

associagdes e demais organizagdes, governamentais ou nao;

IX- comunicar aos 6rgaos da Administracdo Municipal, as determinagcdes do Prefeito,
promovendo a integragao dos 6rgaos destinatarios, acompanhando o seu cumprimento;

X- analisar, planejar, coordenar e executar ajustes na estrutura organizacional e
operacional dos o6rgaos da Prefeitura e na legislagdo municipal, visando a maior eficiéncia e
eficacia dos servigcos publicos locais, acompanhando sua implementacao e medindo seus
resultados;

Xl-  articular com as demais esferas de Governo, seja Direta ou Indireta, no sentido de
realizar a captacao de recursos para o Municipio, em especial para atendimento das diretrizes
estratégicas;

Xll- desenvolver, readequar e acompanhar os indicadores de desempenho do Governo

Municipal, em toda a sua dimens&o;



XIll- articular politicamente o Governo Municipal em todas as esferas governamentais,
bem como com o setor privado, econémicos, académicos, sociais e de apoio logistico direto;
XIV- assessorar os demais 6rgaos do Municipio na sua area de competéncia;

XV- acompanhar as dotagdes atribuidas as diversas unidades or¢camentarias relativas ao
sistema central de Administracao;

XVI- orientar a confecgao de contratos e convénios, dentre outros, relativo a sua unidade
municipal, assim como o arquivo dos mesmos;

XViIi- executar outras atividades correlatas.

Paragrafo uUnico. S&o requisitos para investidura nos cargo em comiss&o descrito neste
artigo:

I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

- avaliacao de perfil comportamental;

IV-  entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 208. A Secretaria de Planejamento possui a seguinte estrutura:
I - Assessoria da Secretaria de Planejamento; padrédo CC 03

Il - Diretoria de Planejamento, padrao CC2A

lll - Departamento de Planejamento; padrdo CC 02

IV - Departamento de Projetos; padrédo CC 03

V - Departamento de Convénios; padrao CC 03

VI - Departamento de Controle Orgamentario; padrdo CCO03

Art. 209. A Assessoria da Secretaria Municipal de Planejamento, subordinada ao Secretario
Municipal de Planejamento possui as seguintes atribuigcbes:

I -encaminhar os assuntos gerais da administragao enviados a Secretaria;

Il - Receber os expedientes destinados a Secretaria, encaminhando-os ao responsavel e
controlando sua tramitagéo, através do registro de entrada e saida;

Il - expedir correspondéncias;

IV - manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da pasta;

V - requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos servigos
inerentes a secretaria;

VI - executar outras tarefas inerentes a funcéo determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura nos cargo em comiss&o descrito neste



I- ensino fundamental completo;

Il- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugao);
- avaliagao de perfil comportamental,

IvV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 210. A Diretoria de Planejamento, dirigida pelo Diretor de Planejamento, subordinado
diretamente ao Secretario Municipal de Planejamento, tem em suas atribuigdes:
I - desenvolver atividades, de dire¢ao, articulagédo, definicdo de objetivos; planejamento,
avaliacdo, monitoramento das atividades da secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orgamentario, contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;
Il - determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administragao;
lll - propor a edicdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;
IV - verificar o controle e utilizagdo dos bens da Secretaria;
V - planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execu¢do dos projetos de
construcao e reforma de bens da Secretaria;
VI - participar do planejamento, execugao e avaliagao de planos, projetos e programas da
administracdo da Secretaria;
VII - acompanhar todos os trabalhos realizados pelas divisdes, fazendo avalia¢des, controles
e orientacoes;
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;
- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugao);
- avaliagao de perfil comportamental;
V- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 211. O Departamento de Planejamento, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Planejamento, subordinado a Secretaria Municipal de Planejamento, possui as seguintes

funcoes:



I - elaborar, promover e coordenar a execugao de planos de desenvolvimento do Municipio,
acompanhando a realizag&o dos planos e programas dos demais 6rgédo da Administragao; Il
- assessorar o Prefeito Municipal na organizagao e na coordenagéo das atividades da
Prefeitura;

lll - estudar, permanentemente, o fundamento dos servicos municipais, propondo
providéncias que visem o seu constante aperfeicoamento;

IV - coordenar a elaboragdo e execugdo, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Financgas, dos orgamentos municipais, especialmente o orgamento-programa e o orgamento
plurianual de investimentos;

V - promover estudos e pesquisas sobre problemas relacionados com o desenvolvimento
econdmico do Municipio visando a fixacao de diretrizes basicas para a elaboragao de planos e
programas proprios e de parcerias com outras entidades, de investimentos municipais;

VI - o controle da execucéo fisica e financeira dos planos, elaborando os respectivos relatorios
para apresentacdo, quando for o caso, as entidades financiadoras;

VIl - a assisténcia técnica aos 6rgaos da administragcdo, especialmente nos periodos de
elaboracéo de proposta a serem consideradas na formulagado dos planos municipais.

VIIl - executar as tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura nos cargo em comiss&o descrito neste
artigo:

I-  ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagcéo profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 212. O Departamento de Projetos, dirigido pelo Chefe do Departamento de Projetos,
subordinado ao Secretaria Municipal de Planejamento, possui as seguintes funcdes:

I - elaborar, em conjunto com os Secretarios Municipais, projetos destinados a obtencgao

de verbas federais;

Il - encaminhar e acompanhar a aprovacao dos projetos elaborados pelo Departamento;

lll - orientar as Secretarias Municipais sobre os planos de trabalho e a execugédo de
conveénios;

IV - auxiliar o departamento de contabilidade na montagem das prestagées de contas;

V - executar as tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura nos cargo em comiss&o descrito neste



artigo:

I-  ensino fundamental completo;

II- analise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrugao);
lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- anélise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 213. O Chefe do Departamento de Convénios, subordinado ao Secretario Municipal de
Planejamento, possui as seguintes fungoes:

I - elaborar em conjunto com as Secretarias Municipais projetos fisico-financeiros com
orgaos do governo estadual e federal,

Il - analisar processos, propostas, documentos e informagdes referentes aos convénios;

lll - encaminhar e acompanhar processos de Convénios em sua tramitagao;

IV - elaborar Termos de Convénios, Acordos de Cooperagdo em conformidade com a
legislag&o vigente;

V - elaborar, considerando a legislagdo cabivel e pareceres da Procuradoria Juridica, as
minutas dos instrumentos necessarios a formalizagdo dos convénios oriundos das parcerias
firmadas;

VI - solicitar e preparar a documentagao necessaria para a celebragao dos convénios, termos
e acordos, bem como seus termos aditivos;

VIl - cadastrar e manter atualizado o registro no SICONV das transferéncias de recursos
oriundos de convénios, acompanhando os langamentos dos procedimentos relativos a
execucgao, tais como contratagdes, licitacbes e pagamentos de quaisquer naturezas para fins
de prestacdo de contas e todas as demais informacdes necessarias e suficientes a sua
publicidade;

VIII - solicitar a autoridade competente a indicagdo de um fiscal para acompanhar a execugéo
do convénio, que devera acompanhar e controlar as transferéncias realizadas;

IX - manter atualizado o Sistema de Convénios Interno da Instituigao;

X - manter a memoéria dos convénios encerrados;

XI - manter sob sua guarda todos os convénios em vigor;

XIl - acompanhar a tramitagéo dos processos de convénios;

Xl - propor mudangas no sistema de convénios ao Departamento de Tecnologia da
Informacéo;

XIV - fornecer para o gestor e para o fiscal de convénio, cépias de convénio, anexos e termo

aditivo;



XV - prestar ao fiscal do convénio todo apoio necessario ao bom desempenho de suas
atribuigcdes;

XVI- controlar a numeragao dos convénios;

XVII- fazer as publicacbes dos convénios no Diario Oficial da Unido e sistemas de
comunicagao da Prefeitura, cumprindo os prazos legais;

XVIIl - zelar pelo controle dos prazos, alertando os gestores 90 dias antes do término dos
convénios, reiterando oficialmente em 60 e 30 dias, respectivamente, antes do término do
prazo de vigéncia;

XIX - executar as tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descritos neste
artigo:

. ensino fundamental completo;

Il. analise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrugao);

lll. avaliagao de perfil comportamental,

IV. entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V. analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 214. O Departamento de Controle Orgamentario, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Controle Orcamentario, subordinado ao Secretario Municipal de Planejamento, possui as
seguintes atribuigdes:

I - supervisionar a elaboragao e execugao orgamentaria do Municipio;

Il - acompanhar a execugdo or¢gamentaria, em especial com relagdo aos limites com
despesas com pessoal, divida fundada e flutuante, restos a pagar, entre outros previstos na
legislacao pertinente;

lll - coordenar a elaboragdo e execugdo, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Financas, dos orgamentos municipais, especialmente o orcamento-programa e o orgamento
plurianual de investimentos;

IV - executar as atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura nos cargo em comissdo descrito neste
artigo:

I-  ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

I- andlise documental e certidbes junto ao cartoério distribuidor.



Art. 215. Na auséncia do Secretario Municipal de Planejamento, responde pela pasta o
Assessor da Secretaria e na auséncia deste, o Chefe do Departamento de Planejamento, em
todos os atos a ele pertinentes.

Paragrafo unico. No caso de assinatura de contratos e convénios, o Assessor da Secretaria
ou o Chefe do Departamento de Planejamento somente podera assina-lo em conjunto com o

Prefeito Municipal.

SEGAO XVI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO

Art. 216. A Secretaria Municipal de Comunicagao, subordinada diretamente ao Prefeito

Municipal, é dirigida pelo Secretario Municipal de Comunicagao, o qual tem por atribui¢des:
| -promover a comunicagao institucional e estratégica da administragcdo publica
municipal;
Il - atuar entre o poder publico e a sociedade, utilizando ferramentas de comunicagao
social para informar a populagdo, divulgar as politicas publicas, fortalecer a imagem
institucional do Municipio;
1] - coordenar a integragado das agdes das Secretarias Municipais e outros 6rgaos da
Administracao Municipal;
IV - coordenar as atividades de processamento de dados e o desenvolvimento da
informatizacao;
\") - promover a interlocugdo entre o Poder Executivo, a sociedade civil, os 6rgaos de
controle e a imprensa.
VI - coordenar as relagbes permanentes do Executivo Municipal com entidades, associagoes
e demais organizagdes, governamentais ou néo;
VIl - coordenar e supervisionar as campanhas publicitarias e de utilidade publica realizadas
pelo municipio;
VIII - gerir os contratos com agéncias de publicidade e marketing, acompanhando a producgéo
de campanhas institucionais;
IX - articular com as demais esferas de Governo, seja Direta ou Indireta, no sentido de
realizar a captacao de recursos para o Municipio, em especial para atendimento das diretrizes
estratégicas;
X - colaborar com as exigéncias de acesso a informacao, garantindo a celeridade no

atendimento aos pedidos de informacao feitos por cidadaos e instituicdes;



Xl - realizar a analise de midia (clipping) para monitorar as matérias publicadas sobre a
Prefeitura e o Prefeito;
Xl - assessorar os demais 6rgaos do Municipio na sua area de competéncia;
Xl - acompanhar as dotagdes atribuidas a sua unidade orgamentaria;
XIV- orientar a confecgédo de contratos e convénios, dentre outros, relativo a sua unidade
municipal, assim como o arquivo dos mesmos;
XV - realizar o atendimento e o credenciamento de jornalistas e veiculos de comunicacao
em eventos e solenidades oficiais;
XVI- elaborar notas de esclarecimento e respostas oficiais para a imprensa e para a
sociedade civil;
XVIlI - executar outras atividades correlatas.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura nos cargo em comiss&o descrito neste
artigo:

I-  ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagcéo profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 217. A Secretaria de Comunicagao possui a seguinte estrutura:
I- Assessoria da Secretaria de Comunicagao; padrao CC 03

II- Departamento de Comunicagéo, padrdao CC 05

lll- Divisdo de Cerimonial; padrao CC 10

IV- Departamento de Imprensa; padrao CC 05

V- Departamento de Design e Comunicagéao Visual; padrao CC 03

VI- Departamento de Transparéncia; padrao CC 03

Art. 218. A Assessoria da Secretaria Municipal de Comunicagéo, subordinado ao
Secretario de Comunicagao, possui as seguintes atribuigdes:
I - encaminhar os assuntos gerais da administracdo enviados a Secretaria;
Il -receber os expedientes destinados a secretaria, encaminhando-os ao responsavel e
controlando sua tramitagéo, através do registro de entrada e saida;
Il -expedir correspondéncias;
IV -manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da pasta;

V -requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos servigos



inerentes a secretaria;

VI -executar outras tarefas inerentes a func&o determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura nos cargo em comissao descrito neste
artigo:

I-  ensino fundamental completo;

II- analise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- anélise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 219. O Departamento de Comunicagdo, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Comunicacéo, subordinando ao Secretario de Comunicagao, tem por finalidade assessorar a
administracdo municipal nas seguintes atividades:

I- encaminhar os assuntos gerais da administracéo enviados ao Gabinete;

Il- expedir correspondéncias;

IlI- manter arquivos de documentos e papéis que interessam as atividades do Gabinete;
IV-requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execug¢ao dos servigos do
departamento, entre os 6rgaos da administracéo direta e indireta;

V- elaborar métodos de divulgagao que atendam os interesses do Municipio de Pai¢candu;
VI- organizar e conservar o arquivo jornalistico, com objetivo de pesquisa, visando obtencao de
dados que permitam a elaboragao de textos informativos;

VIlI-elaborar noticiarios sobre as atividades da administragdo direta e indireta e para serem
distribuidos aos jornais, radios, televisdes, revistas e midias sociais;

VIll-  assessorar os titulares das diversas Secretarias, no campo de comunicag¢&o social;
IX-cooperar na realizagdo de seminarios, simpdsios, cursos, congressos e reunides de
carater sociocultural de interesse do Municipio;

X- promover a publicagdo de atos oficiais do Municipio na forma de que dispde a Lei
Organica do Municipio;

XI- executar outras tarefas correlatas a fungcéo determinadas pelo superior hierarquico.

§ 1 ° O Chefe Coordenador da Divisdo de Cerimonial, subordinado ao Chefe do Departamento
de Comunicagao, tem a finalidade de assessorar o Departamento de Comunicagcdo nas
seguintes atividades:

I- organizacao e planejamento de ceriménias oficiais e sociais das instituicdes, eventos
publicos, atendendo os publicos participantes das solenidades, respeitando as regras de

precedéncia, civilidade, protocolo e etiqueta, comunicagao dirigida, entre outros;



II- organizacdo e execugao das atividades necessarias para a realizagcdo dos eventos
promovidos pelo Cerimonial, desde a elaboragéo e entrega do convite ao publico, preparagéo
de roteiro, organizacédo do espaco até o encerramento do evento;

lll- conduzir os eventos de maneira assertiva, garantindo a atencédo do publico com uma
linguagem atraente e dinamica.

§ 2 °. S3o requisitos para investidura nos cargos em comiss&o descritos neste artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

Il - avaliagado de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 220. O Departamento de Imprensa, dirigido pelo Chefe do Departamento de Imprensa,
subordinando o Secretario de Comunicagéo, tem por finalidade dar suporte a administracao
municipal em relagdo ao contato externo com os meios de comunicagdo nas seguintes
atividades:

. encaminhar os assuntos gerais da administracdo enviados pelos secretarios aos
veiculos de imprensa regionais;

Il. expedir correspondéncias;

lll. manter arquivos de documentos e papéis que interessam as atividades do Gabinete;

IV. requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos servigos
do departamento nos veiculos de imprensa regionais;

V. coordenar, promover e executar métodos de divulgacdo que atendam os interesses do
Municipio de Paicandu;

VI. coordenar o envio de noticiarios sobre as atividades da administracéo direta e indireta
e distribui-lo aos jornais, radios, televisdes, revistas e midias sociais;

VIl. coordenar a realizagdo de seminarios, simpdsios, cursos, congressos e reunides de
carater sociocultural de interesse do Municipio;

VIIL. providenciar o atendimento das pessoas que procuram o Prefeito para entrevistas
e fatos relacionados com os meios de comunicagao social;

IX. organizar entrevistas, conferéncias e debates, através dos meios préprios, para
divulgacéo de assuntos de interesse do Municipio;

X. manter articulagdo permanente com imprensa falada, escrita, televisionada e outros
orgaos de divulgacao afim de promover empreendimento culturais recreativos programados

pelo Municipio.



Xl.  executar outras tarefas correlatas a fungcédo determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I-  ensino fundamental completo;

II- analise curricular (qualificacéo profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- anélise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 221. O do Departamento de Design e Comunicagao Audiovisual, dirigido pelo Chefe do
Departamento de Design e Comunicagédo Audiovisual, subordinado ao Secretario Municipal
de Comunicagao, possui as seguintes fungdes:

I- gerenciar os perfis institucionais do municipio em redes sociais;

- criar conteudos multimidia (textos, imagens, videos e audios) para divulgagao

nas redes sociais oficiais da Prefeitura;

- monitorar as interagdes do publico nas redes sociais, respondendo a duvidas,
criticas e sugestées dos municipios;

V- desenvolver campanhas publicitarias em plataformas digitais, garantindo a

eficacia das agdes de comunicagao;

V- monitorar as métricas de desempenho nas redes sociais, ajustando a estratégia

de comunicagao conforme os resultados obtidos;

VI- gerenciar o uso de ferramentas de marketing digital;

Vii- executar outras tarefas correlatas a fungdo determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura nos cargo em comiss&o descrito neste
artigo:

I-  ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagcao profissional e/ou grau instrugao);

lll- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- anélise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 222. O Departamento de Transparéncia, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Transparéncia, subordinado ao Secretario Municipal de Comunicagdo, possui as seguintes
funcoes:

| - assegurar o cumprimento do principio da publicidade, garantido pelo artigo 37

da Constituicao Federal;



| - gerir a publicagao de informagdes no Portal da Transparéncia, garantindo o acesso
publico a informacdes de interesse coletivo;

lll - apoiar os 6érgéos de controle interno e externo n&o fornecidos de informacdes e relatorios
relacionados a publicidade institucional;

IV - colaborar com as exigéncias de acesso a informacgdo, garantindo a celeridade no
atendimento aos pedidos de informacao feitos por cidadaos e instituicdes;

V - supervisionar a divulgacao de editais, atos normativos, portarias e decretos em meios
de comunicagao oficiais e veiculos de divulgagéo.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descritos neste
artigo:

| - ensino fundamental completo;

Il - andlise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

Il - avaliagao de perfil comportamental,

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V - anadlise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.

Art. 223. Na auséncia do Secretario Municipal de Comunicagao, responde pela pasta o
Assessor da Secretaria e na auséncia deste, o Chefe do Departamento de Comunicagao, em
todos os atos a ele pertinentes.

Paragrafo unico. No caso de assinatura de contratos e convénios, o Assessor da Secretaria
ou o Chefe do Departamento de Comunicagao somente podera assina-lo em conjunto com o

Prefeito Municipal.

SECAO XVI
DA OUVIDORIA MUNICIPAL

Art. 224. A Ouvidoria Municipal é dirigida pelo Ouvidor Municipal, subordinado diretamente ao
Prefeito Municipal, competindo-lhe:
| - assistir direta e imediatamente ao Prefeito nos assuntos e providéncias que, no ambito
do Poder Executivo do Municipio, sejam atinentes a defesa do patriménio publico e dos
interesses dos cidadaos, cabendo-lhe receber e apurar a procedéncia das reclamacgdes ou
denuncias que |he forem dirigidas, solicitando quando cabivel, a instauragao de sindicancias
e inquéritos administrativos aos 6rgaos competentes;
Il - receber denuncias, reclamacgodes, criticas, comentarios e pedidos de informagéo sobre

atos considerados ilegais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos,



ou que contrariem o interesse publico, praticados por servidores publicos do municipio de
Paigcandu ou agentes publicos;

lll - diligenciar junto as unidades da Administragdo competentes para a prestagéo por estes
de informagdes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua responsabilidade;

IV - informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu pedido,
excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

V - coordenar agdes integradas com os diversos 6rgédos da municipalidade, a fim de
encaminhar, de forma intersetorial, as reclamacdes dos municipes que envolvam mais de
um orgao da administragao direta e indireta;

VI - comunicar ao 6rgdo da administragao direta competente para a apuragdo de todo e
qualquer ato lesivo ao patriménio publico de que venha a ter ciéncia em razdo do exercicio
de suas funcoes.

VII - buscar a melhoria continua, sugerindo medidas visando maior eficiéncia e qualidade do
servigo publico e a economia de custos;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. Sdo requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:

I-  ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagcédo profissional e/ou grau instru¢ao);

lll- avaliagao de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 225. O Ouvidor Municipal, no ambito de sua competéncia, ndo podera anular, revogar ou
modificar os atos administrativos sob sua avaliacdo ou apreciagao, e nem intervir, de qualquer
forma, em questdes pendentes de decisdo judicial.

Paragrafo unico. A intervengcdo do Ouvidor Municipal ndo suspendera quaisquer prazos

administrativos.

Art. 226. No desempenho de suas atribuigdes, a Ouvidoria recebera dos servidores do Poder

Executivo apoio e informagéo em carater prioritario e em regime de urgéncia.

Art. 227. O suporte técnico e administrativo necessario ao desempenho das atribuicées do
Ouvidor Municipal sera prestado pelo Gabinete do Prefeito, e de forma complementar, por

todos os 6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal.



Art. 228. O Ouvidor Municipal solicitara ao Prefeito a criagdo de grupos de trabalhos ou
comissdes, em carater transitorio, para o desenvolvimento de estudos e levantamento de

dados de relevante interesse na area de atuacao.

SECAO XVII
DA JUNTA DE SERVIGO MILITAR

Art. 229. A Secretaria da Junta de Servigo Militar possui a seguinte estrutura:

I- Secretario da Junta de Servigo Militar; padrao CC 05

Art. 230. A Secretaria da Junta de Servigo Militar, € 6rgdo de Assessoramento direto do
Prefeito, dirigido pelo Secretario da Junta de Servigo Militar, subordinado ao Gabinete do
Prefeito Municipal o qual tem as seguintes atribuicdes:
I - cooperar no preparo e execugao da mobilizagdo de pessoal, de acordo com as normas
legais;
Il - efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas
vigentes;
lll - informar ao cidadao alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua
mudanca de domicilio;
IV - solicitar, por intermédio da Delegacia de Servico Militar, a copia da Ficha de
Alistamento Militar (FAM) do alistado que tenha transferido residéncia para o municipio;
V - providenciar a atualizagado dos dados cadastrais do cidadéo, relativos a mudancga de
domicilio, via internet;
VI - orientar os brasileiros que ndo possuam registro civil a comparecerem a um cartério de
registro civil, a fim de possibilitar o seu alistamento;
VII - remeter a Delegacia de Servigco Militar a segunda via das Fichas de Alistamento Militar
(FAM), catalogadas por classe e em ordem alfabética;
VIl - realizar o carregamento dos arquivos de alistamento no Portal da internet, no caso de
JSM informatizada;
IX- manter atualizado um livro registro contendo as datas e numeros dos arquivos de
alistamento carregados no Portal do Servigo Militar;
X - realizar as consultas de cidaddo no Portal do Servico Militar sempre que julgar
necessario;
Xl - providenciar a retificagdo dos dados cadastrais do cidadao no Portal do Servigo Militar;

XIl - validar os dados cadastrais dos cidaddos que realizarem o pré-alistamento pela



internet, conferindo-os com a documentacgao apresentada;

Xlll - organizar e manter em dia o fichario dos alistados pela JSM, com a primeira via das
FAM catalogadas por classe e em ordem alfabética;

XIV - restituir aos interessados os documentos apresentados para fins de alistamento militar,
depois de extraidos os dados necessarios;

XV - providenciar a averbacdo dos dados dos Exercicios de Apresentacdo da Reserva
(EXAR) no portal do Servigo Militar;

XVI - fornecer cépias dos documentos militares requeridos, apos o pagamento da(s) multa(s)
ou da comprovagao de isengao da(s) mesma(s) (declaragao de pobreza);

XVII - fazer a entrega dos certificados militares mediante recibo passado nos respectivos
livros;

XVIII - organizar os processos de “arrimo de familia”, “notoriamente incapaz”, “adiamento de
incorporacao”, “preferéncia de Forca Armada”, “transferéncia de For¢ca Armada’,

LT3 » o«

“‘reabilitagdo”, segunda via de Certificado de Reservista”, “Servigo Alternativo”, “recusa a
prestacao do Servigo Militar”, “anulacdo de eximi¢cao” e “reciprocidade do Servico Militar”,
encaminhando-os a CSM, por intermédio da Delegacia de Servigo Militar;
XIX - revalidar o Certificado de Alistamento Militar (CAM);
XX - averbar, no CAM, nas FAM ou no SERMILMOB, as anotagdes referentes a situagéo
militar do alistado, no que lhe couber;
XXI - determinar o pagamento de taxa e multas militares, quando for o caso;
XXIl - informar ao cidadao, por ocasido do alistamento, os seus direitos e deveres com
relagdo ao Servigo Militar;
XXIII - participar a CSM, por intermédio da Del SM, as infragdes a Lei do Servigo Militar (LSM)
e ao seu Regulamento;
XXIV - organizar e realizar as ceriménias para entrega de CDiI;
XXV - executar os trabalhos de relagbes publicas e publicidade do Servigo Militar no
Municipio;
XXVI - verificar a situacdo militar do brasileiro que deseje obter passaporte,
fornecendo o respectivo documento militar a que o referido cidadao fazer jus;
XXVII -recolher a Del SM os certificados militares inutilizados.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;
- analise curricular (qualificagcéo profissional e/ou grau instrugao);
lll- avaliagdo de perfil comportamental,

IV-  entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;



V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

SECAO XVIII
DA CONTROLADORIA GERAL

Art. 231. A Controladoria Geral constitui unidade administrativa independente, dirigida pelo
Controlador Geral, e reporta-se diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal na forma
dos artigos 70 e 74 da Constituicao Federal e sendo regida pela Lei Municipal n® 1.821/2008,
alterada pela Lei Municipal n® 2.066/2011, e possui as seguintes atribui¢des:

I- fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugdo dos
programas orgamentarios;

ll- acompanhar a gestdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial do
Municipio e das entidades da Administragdo indireta, em apoio ao exercicio do controle
externo do Poder Legislativo;

lll- atuar preventivamente, concomitante e posteriormente aos atos administrativos, visando
detectar irregularidades, erros ou falhas, através de auditorias comuns, de carater continuo,
rotineiro e sistematico, previamente programadas, ou em carater especial ou extraordinario,
para apurar denuncias ou suspeitas, segundo os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, razoabilidade, eficiéncia e economicidade;

IV-  promover o incremento da transparéncia na gestao publica, tendo em vista o fomento
a participacéo da sociedade civil e a prevencao da malversagao dos recursos publicos;

V- propor medidas que visem a melhoria continua do servigo publico municipal, com a
expedicao de recomendacdes, pareceres para uniformizar os procedimentos relacionados
aos assuntos de sua competéncia;

VI- analisar as informagdes e dados fornecidos pelas Secretarias Municipais no Portal da
Transparéncia, apontando eventual inconformidade;

VIl- desenvolver atividades visando subsidiar e orientar o Governo sobre a gestao publica
a cargo dos Secretarios, administradores e responsaveis pela arrecadag¢ao e aplicagao de
recursos publicos;

VIil- convocar servidores efetivos, contratados ou comissionados, bem como requisitar
documentos e demais atos necessarios, ao esclarecimento de assuntos pertinentes as
atribuicdes da Controladoria;

IX- acompanhar as atividades referentes aos Conselhos Municipais;



X-  supervisionar a Ouvidoria Municipal;

Xl-  normatizar e orientar processos referentes as condutas das empresas que contratam
com o Municipio;

Xll- acompanhar e fiscalizar as informagdes inseridas em sistemas informatizados de
prestacao de contas e informagdes junto aos 6rgaos estaduais, federais e municipais, bem
como os 6rgao de controle externo;

Xlli- fiscalizar a conformidade da folha de pagamento, sugerindo e adotando as medidas
necessarias para regularizagao das inconformidades e retorno dos valores ao cofre publico;
XIV- acompanhar o cumprimento da destinagéo vinculada de recursos da alienagao de ativos;
XV- dispor sobre seus regimentos, portarias e regulamentos internos;

XVI- buscar a melhoria continua, sugerindo medidas visando maior eficiéncia e qualidade
do servico publico e a economia de custos;

Paragrafo unico. Os requisitos para investidura no cargo em comisséo descrito neste artigo
devem atender os descritos no art. 3 °, da Lei Municipal n. 2.066 de 12 de agosto de 2011 e

suas alteragdes.

Art. 232. A Controladoria Geral do Municipio possui a seguinte estrutura:
I - Controlador Geral; padrao CC 01

Il - Assessoria da Controladoria; padrao CC 05

Art. 233. A Assessoria da Controladoria do Municipio, subordinado a Controladoria e possui
as seguintes atribuigdes:

| - encaminhar os assuntos gerais da administracdo enviados a Controladoria;

Il - receber os expedientes destinados a Controladoria, encaminhando-os ao responsavel e
controlando sua tramitagao, através do registro de entrada e saida;

Il - expedir correspondéncias;

IV - manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da pasta;

V - requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugdo dos servigos
inerentes a secretaria;

VI - assessorar o Controlador em suas atribuigdes, e se possivel representar o Controlador
em eventos, reunides, encontros onde o0 mesmo se faga ausente;

VII - executar outras tarefas inerentes a funcao determinadas pelo superior hierarquico.



Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissdo descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugao);

- avaliacao de perfil comportamental;

IV-  entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

CAPITULO IV
DA ADMINISTRACAO INDIRETA DO MUNICIPIO DE PAICANDU

SECAO|
DA FUNDAGAO DE EDUCAGAO

Art. 234. A Fundacgédo de Educacédo, pessoa juridica de direito publico interno, entidade
beneficente de assisténcia social na area da educagdo, com autonomia administrativa,
financeira e patrimonial, destina-se a executar a politica de educagdo do Municipio de
Paigandu, definida pela Administragcdo Municipal, promovendo diretamente as acbes e
programas para a promogao e o incentivo a educagao.

§ 1° Reger-se-a a Fundacdo de Educagdo por lei propria regimento interno, estrutura
administrativa e plano de cargos e salarios proprios;

§ 2° A Fundacdo de Educacdo sera presidida pelo Secretario Municipal de Educagéo
subordinado diretamente ao Prefeito Municipal de Paicandu e tera servidores efetivos e
comissionados cedidos pela Prefeitura Municipal de Paicandu, com énus para o destino;

§ 3° Até que se constitua a estrutura administrativa e organograma proprio e necessarios ao
seu funcionamento, fardo parte da estrutura administrativa da Secretaria Municipal de

Educacgéao da Prefeitura e serdo elencadas a seguir:

Art. 235. O Secretario Municipal de Educagao na fungcéo de Diretor Presidente Fundagao de
Educacéo tem por objetivo organizar, supervisionar, pesquisar e planejar as atividades de
ensino no Municipio de Paigandu.

Art. 236. A Fundacao de Educacgao/Secretaria Municipal de Educagao € composta com a
seqguinte estrutura:

I- Assessoria da Fundacgao; padrao CC 03



XI-
XIl-
XIll-
XIV-
XV-
XVI-
XVII-
XVIII-
XIX-
XX-
XXI-
XXII-
XXIIl-
XXIV-
XXV-
XXVI-
XXVII-

XXVIII-

XXIX-
XXX-
XXXI-
XXXII-

XXXIiI-

Diretoria Geral da Fundacao; padrao CC 2A

Departamento de Ensino; padrédo CC 03

Divisdo de Educacéo Infantil; padréao CC 05

Divisdo de Ensino Fundamental; padrdao CC 05

Divisdo de Educacéao Especial; padrao CC 05

Coordenacgao de Psicopedagogia; padrao CC 09
Coordenacao de Psicologia: padrdo CC 09

Coordenacgao de Fonoaudiologia; padrao CC 09

Coordenacao de Assisténcia Social; padrao CC 09
Coordenacgao de Pedagogia; padrao CC 09

Divisdo de Supletivo - Ensino de Jovens e Adultos - EJA; padrao CC 05
Departamento de Administracao Escolar; padrao CC 03
Divisdo de Administracao; padrao CC 09

Coordenacgao de Documentagao Escolar; padrao CC 09
Coordenacao de Compras; padrao CC 04

Coordenacao de Limpeza e Manutengéao, padrao CC 09
Coordenacgao de Projetos, Planos e Programas; padrao CC 09
Coordenacao de Nutricdo Escolar; padrao CC 07

Divisdo de Recursos Humanos; padrdao CC 03

Divisdo de Informatica; padrédo CC 03

Divisdo de Transportes; padrdao CC 05

Coordenagao de Transporte; CC 09

Coordenacao de Manutengéao; padrao CC 09

Divisdo de Almoxarifado; padrao CC 10

Departamento de Manutengao; padrao CC 03

Dvisdo de Manutencgao Unidades de Ensino; padréo CC 05
Divisao de Secretaria Escolar |; padrao CC 09

Divisao de Secretaria Escolar Il; padrao CC 09

Divisao de Secretaria Escolar Ill; padréao CC 09

Divisao de Secretaria Escolar IV; padrédo CC 09

Divisao de Secretaria Escolar V; padrao CC 09

Divisao de Secretaria Escolar VI; padréao CC 09

XXXIV-Divisao de Secretaria Escolar VII; padrdo CC 09
XXXV- Divisdo de Secretaria Escolar VIII; padrao CC 09

XXXVI-

Divisao de Secretaria Escolar 1X; padrao CC 09



XXXVII- Divisdo de Secretaria Escolar X; padrao CC 09
XXXVIiI- Divisao de Secretaria Escolar Xl; padréao CC 09
XXXIX- Divisdo de Secretaria Escolar Xll; padréao CC 09

XL- Divisdo de Secretaria Escolar XlII; padrao CC 09
XLI- Divisdo de Secretaria Escolar XIV; padrao CC 09
XLIlI- Divisao de Secretaria Escolar XV; padrao CC 09
XLIII- Diviséo de Secretaria Escolar XVI; padrao CC 09
XLIV- Divisao de Secretaria Escolar XVII; padrao CC 09
XLV- Divisao de Secretaria Escolar XVIII; padrdo CC 09
XLVI- Divisao de Secretaria Escolar XIX; padrao CC 09
XLVII- Divisao de Secretaria Escolar XX; padrao CC 09

Art. 237. A Assessoria do Gabinete do Diretor Presidente/Secretario de Educagao possui as
seqguintes atribuigcdes:

| - encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados a Secretaria;

- receber os expedientes destinados a Secretaria encaminhando-os ao Secretario
Municipal de Educacao e controlando sua tramitacao, através do registro de entrada e saida;
Il - expedir correspondéncias;

IV - manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Secretaria;
V  -requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos servicos
da Secretaria;

VI - executar outras tarefas inerentes a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instrugao);

- avaliagao de perfil comportamental,

V- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartoério distribuidor.

Art. 238. A Diretoria Geral da Fundacgao de Educagao, dirigida pelo Diretor Geral da Fundacéao
de Educacdo, subordinado diretamente ao Secretario Municipal de Educagao/Diretor
Presidente da Fundacéo, tem as seguintes atribui¢des:

I- desenvolver atividades, de diregao, articulagdo, definicdo de objetivos; planejamento,
avaliacdo, monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da

legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos



financeiro, orgamentario, contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

ll- determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracao;

lll- propor a edigdo de normas ou a alteragado de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

V- verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio e da Fundacéo;

V- planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execugdo dos projetos de
construcao e reforma de bens do Municipio e da Fundacéo;

VI-  participar do planejamento, execugao e avaliagao de planos, projetos e programas da

Fundacdo Municipal de Educacao e administracao do Municipio;

VII- atestar notas fiscais dos bens e servigos contratados pela Fundagédo de Educacgéo de
Paicandu;
VilI- acompanhar diariamente as rotinas de trabalho dos departamentos de educacéo e,

principalmente através dos indicadores estabelecidos, identificando e solucionando as
anomalias cronicas;

IX- acompanhar todos os trabalhos realizados pelas divisdes, fazendo avaliagdes,
controles e orientagoes;

X- substituir o Presidente/Secretario Municipal de Educagcdo em eventos publicos e
privados onde o Presidente/Secretario ndo se faca presente.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comiss&o descrito neste artigo:
I-  ensino fundamental completo;

lI- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

lll- avaliagédo de perfil comportamental,

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 239. O Departamento de Ensino, dirigido pelo Chefe do Departamento de Ensino,
subordinado diretamente ao Diretor Geral da Secretaria de Educagao/Fundagao de Ensino,
tem em suas atribuigdes:

I- promover a elaboragdo, diregcdo, supervisdo e execugdo do Plano Municipal de
Educacgao, segundo orientagdo e normas da Lei n° 9394/96, Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional;

ll- promover a educacgao infantil em creches e pré-escolas e, com prioridade, o ensino

fundamental, estendendo-se a atuagéo para outros niveis de ensino;



lll- assegurar as unidades de educacao basica, autonomia pedagdgica, administrativa e
financeira;

IV- promover a orientagdo pedagogica e treinamentos aos professores, mediante a
execucao de cursos especiais ministrados por pessoal de reconhecida capacidade;

V- executar outros servigos que lhe forem determinados pelo Diretor Geral.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instru¢éo);

Il - avaliagdo de perfil comportamental,

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V - andlise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 240. A Divisdo de Educacéo Infantil, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Educacéo Infantil,
subordinado diretamente ao Chefe do departamento de Ensino, tem em suas atribuicdes:

I-  proceder a orientagao didatico-pedagdgica direta as professoras e demais servidores de
todos os Centros de Educacao Infantil do municipio;

ll- visitar periodicamente os Centros de Educacéao Infantil com permanéncia nas salas de
aula para verificar a atuacédo das professoras e desempenho dos alunos de acordo com a
metodologia adotada;

lll- promover juntamente com a Secretaria Municipal de Educagao cursos, reunides e
debates;

IV-  treinar os profissionais da educagao na metodologia do Centros de Educagéao Infantil
para que possam atuar com eficiéncia e segurancga;

V- promover reunides com os pais, dos alunos matriculados, para discutir problemas dos
Centros de Educagao Infantil e também para que se integrem na metodologia aplicada;

VI- pesquisar para manter os profissionais da educagdo atualizados, através de
informacdes orais e escritas;

VIl- manter intercambio com os Institutos e Escolas de outros municipios, onde os
professores poderao fazer estagio de observagao, para seu aprimoramento;

VIil- interessar-se pelos problemas materiais, fisicos e humanos dos Centros de
Educacéao Infantil e buscar solugdes junto aos érgaos competentes;

IX- promover a integragdo dos Centros de Educagdo Infantii com os outros setores
administrativos da Prefeitura Municipal, consignar os objetivos da Administracao em relagéo a
educacao;

X- executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico;



XI-  atender e auxiliar os centros de educacgéo infantil do municipio em suas necessidades
basicas, bem como promover estudos para a orientagao psicossocial;

Xll- proporcionar e coordenar o incremento de centro de educacdo infantil para o
atendimento integral das criangas, visando a educagao complementar;

Xlll- fornecer pessoal e material de apoio as centro de educagao infantil do municipio, no
intuito de aprimorar a educacao do assistido;

XIV-  executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

ll- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau instru¢ao);

lll- avaliagdo de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- anélise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 241. A Divisdo de Ensino Fundamental, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Ensino
Fundamental, subordinado diretamente ao Chefe do departamento de ensino, tem em suas
atribui¢des:

I- acompanhar o desempenho das atividades docentes das escolas municipais,
orientando, supervisionando e controlando as atividades didaticas pedagdgicas;

ll- manter controle periddico dos indices de aproveitamento das turmas e avaliar o
processamento do ensino-aprendizagem;

- participar de reunides de carater pedagdgico das escolas municipais;

IV-  assessorar as escolas municipais nas decisdes relativas ao desempenho pedagdgico
de seu corpo docente;

V- promover estudos objetivando o estabelecimento de padrdes relativos ao rendimento
escolar, eficiéncia do magistério, frequéncia e aprovagcdo com a finalidade de verificar os

resultados do processo educativo;

VI- orientar na elaboragéo do planejamento pedagdgico das escolas municipais;

VII- assessorar as escolas municipais em assuntos relacionados com a orientagcao
educacional;

VIil- visitar periodicamente as escolas municipais, acompanhando o cumprimento das

atividades programadas, bem como das disposi¢gdes regulamentares de ensino, sugerindo
medidas e mudangas necessarias para o seu melhor desempenho pedagogico;
IX- apresentar a chefia da secretaria municipal de educagao planejamento anual detalhado

e relatoério mensal das atividades desenvolvidas;



X-promover cursos, reunides e debates e capacitagdes diversas dos profissionais

envolvidos no ensino aprendizagem;
XI- executar outras tarefas correlatas a funcéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;
ll- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);
- avaliagao de perfil comportamental,
V- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 242. A Divisdo de Educacgao Especial, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Educacéao
Especial, subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Ensino, tem em suas
atribuicdes:

I- efetuar, quando solicitado, a triagem e encaminhamento do deficiente a sala
especializada;

|5 apreciar e emitir parecer quanto a situagao da clientela envolvida;

- instituir uma sistematica de avaliagdo, para o bom encaminhamento e atendimento
do deficiente ao programa especializado;

IV-  elaborar fichas para o encaminhamento do deficiente ao ensino especializado;

V- assessorar e avaliar a implementagdo dos programas de ensino e dos projetos

desenvolvidos;
VI- elaborar projetos para abertura de nova sala especializada;
VII- promover e coordenar reunides sistematicas de estudo e trabalho para o

aperfeicoamento constante de todos os docentes envolvidos na area;

VIil- acompanhar o processo de ensino, atuando junto aos alunos e pais, no sentido de
analisar os resultados da aprendizagem, em cada area especializada, com vistas a sua
melhoria;

IX- avaliar os deficientes das seguintes areas: Deficiéncia Mental, Deficiéncia Auditiva,
Deficiéncia Visual e Deficiéncia Fisica, bem como outras espécies de deficiéncia;

X- executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 1° A Coordenacéo da Psicopedagogia, dirigida pelo Chefe Coordenador da Psicopedagogia,
subordinado ao Chefe de Divisdo de Educagdo Especial, tem por finalidade executar os
seguintes servigos:

| - analisar e assinalar os fatores que favorecem, intervém ou prejudicam uma boa

aprendizagem em uma instituicdo. Propde e ajuda o desenvolvimento dos projetos favoraveis a



mudancas, também Psico profilaticamente;

ll- realizar o diagnostico-psicopedagdgico, com especial énfase nas possibilidades e
perturbagcbes da aprendizagem; esclarecimento e orientagdo daqueles que o consultam; a
orientacdo de pais e professores, a orientagdo vocacional operativa em todos os niveis
educativos;

lll - investigar do processo de aprendizagem do individuo visando entender a origem da
dificuldade ou disturbio apresentado. Inclui entrevista(s) inicial(is) com os pais ou responsaveis
pela crianga ou adolescente;

IV - manter a harmonia entre a comunidade escolar, como alunos, professores, direcao escolar
e pais;

V - Desenvolver projetos que visam a integragcao da escola como um todo.

§ 2° A Coordenagdo da Psicologia, dirigida pelo Chefe Coordenador da Psicologia,
subordinado ao Chefe de Divisdo de Educacdo Especial, tem por finalidade executar os
seguintes servigos:

I- colaborar com a adequagao, por parte dos educadores, de conhecimentos da Psicologia
que Ihes sejam uteis na consecugéo critica e reflexiva de seus papéis;

ll- desenvolver trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitagdo e a superagao
de entraves institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ao crescimento individual
de seus integrantes;

lll- desenvolver, com os participantes do trabalho escolar (pais, alunos, diretores,
professores, técnicos, pessoal administrativo), atividades visando a prevenir, identificar e
resolver problemas psicossociais que possam bloquear, na escola, o desenvolvimento de
potencialidades, a autorrealizagao e o exercicio da cidadania consciente;

IV-  elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da relagdo professor-
aluno, em situagbes escolares especificas, visando, através de uma acgdo coletiva e
interdisciplinar a implementagdo de uma metodologia de ensino que favorega a aprendizagem
e o desenvolvimento;

V- planejar, executa e/ou participa de pesquisas relacionadas a compreensao de processo
ensino-aprendizagem e conhecimento das caracteristicas Psicossociais da clientela, visando a
atualizagao e reconstrucao do projeto pedagogico da escola, relevante para o ensino, bem
como suas condi¢des de desenvolvimento e aprendizagem, com a finalidade de fundamentar a
atuacao critica do Psicologo, dos professores e usuarios e de criar programas educacionais
completos, alternativos ou complementares;

VI-  participar do trabalho das equipes de planejamento pedagdgico, curriculo e politicas

educacionais, concentrando sua agao naqueles aspectos que digam respeito aos processos



de desenvolvimento humano, de aprendizagem e das relagdes interpessoais, bem como
participa da constante avaliagado e do redirecionamento dos planos, e praticas educacionais
implementados;

VII-  desenvolver programas de orientagao profissional, visando um melhor aproveitamento
e desenvolvimento do potencial humano, fundamentados no conhecimento psicolégico e
numa visao critica do trabalho e das relagdes do mercado de trabalho;

Viil- diagnosticar as dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional e encaminha,
aos servigos de atendimento da comunidade, aqueles que requeiram diagndstico e tratamento
de problemas psicoldgicos especificos, cuja natureza transcenda a possibilidade de solugéo
na escola, buscando sempre a atuagao integrada entre escola e a comunidade;

IX- supervisionar, orientar e executar trabalhos na area de Psicologia Educacional.

§ 3° A Coordenacéo da Fonoaudiologia, dirigida pelo Chefe Coordenador da Fonoaudiologia,
subordinado ao Chefe de Divisdo Especial, tem por finalidade executar os seguintes servigos:
I- atuar no ambito educacional, compondo a equipe escolar a fim de realizar avaliagdo e
diagnéstico institucional de situagdes de ensino-aprendizagem relacionadas a sua area de
conhecimento;

ll- participar do planejamento educacional;

lll- elaborar, acompanhar e executar projetos, programas e agbes educacionais que
contribuam para o desenvolvimento de habilidades e competéncias de educadores e
educandos visando a otimizagao do processo ensino-aprendizagem;

IV-  promover agdes de educacgao dirigidas a populagdo escolar nos diferentes ciclos de
vida;

V-  participar do diagndstico institucional a fim de identificar e caracterizar os problemas de
aprendizagem tendo em vista a construgao de estratégias pedagdgicas para a superagao e
melhorias no processo de ensino—aprendizagem,;

VI- atuar de modo integrado a equipe escolar a fim de criar ambientes fisicos favoraveis a
comunicagao humana e ao processo de ensino-aprendizagem;

VII- desenvolver agdes educativas, formativas e informativas com vistas a disseminagao do
conhecimento sobre a interface entre comunicagao e aprendizagem para os diferentes atores
envolvidos no processo de ensino-aprendizagem: gestores, equipes técnicas,
professores, familiares e educandos, inclusive intermediando campanhas publicas ou
programas intersetoriais que envolvam a otimizagdo da comunicagao e da aprendizagem no
ambito educacional;

VIiI- desenvolver agdes institucionais, que busquem a promogao, prevencao, diagnostico

e intervengcdo de forma integrada ao planejamento educacional, bem como realizar



encaminhamentos extraescolares, a fim de criar condigdes favoraveis para o desenvolvimento
e a aprendizagem;

IX- participar das a¢gdes do Atendimento Educacional Especializado - AEE de acordo com
as diretrizes especificas vigentes do Ministério da Educacao;

X- orientar a equipe escolar para a identificagdo de fatores de riscos e alteragcdes
ocupacionais ligadas ao ambito da fonoaudiologia;

Xl-  participar da elaboragcdo, execucédo e acompanhamento de projetos e propostas
educacionais, contribuindo para a melhoria do processo de ensino-aprendizagem, a partir da

aplicagao de conhecimentos do campo fonoaudiol6gico;

Xll- desenvolver acdes voltadas a consultoria e assessoria fonoaudiolégica no ambito
educacional;

Xlll- participar de Conselhos de Educacgao nas diferentes esferas governamentais;

XIV- processos de formagao continuada de profissionais da educacgao;

XV- realizar e divulgar pesquisas cientificas que contribuam para o crescimento da
educagao e para a consolidagao da atuagao fonoaudiolégica no ambito educacional;

§ 4° A Coordenacéo da Assisténcia Social, dirigida pelo Chefe Coordenador da Assisténcia
Social, subordinado ao Chefe de Divisdo Especial, tem por finalidade executar os seguintes
servicos:

I-  contribuir para o ingresso, regresso, permanéncia e sucesso da crianga e adolescente
na escola;

ll- favorecer a relacdo familia-escola-comunidade ampliando o espag¢o de participagao
destas na escola, incluindo a mesma no processo educativo;

lll- ampliar a visdo social dos sujeitos envolvidos com a educacdo, decodificando as
questdes sociais;

IV-  proporcionar articulagédo entre educacao e as demais politicas sociais e organizagdes
do terceiro setor, estabelecendo parcerias, facilitando o acesso da comunidade escolar aos

seus direitos;

V- melhorar a convivéncia entre escola, familia e aluno;

VI- beneficiar a abertura de canais nos processos decisorios da escola;
VII-  favorecer o aprendizado do processo democratico;

VIil- incentivar as agdes coletivas;

IX- efetuar pesquisas para analisar a realidade social dos alunos;

X-  contribuir com a formacgéao profissional de novos assistentes sociais, disponibilizando
campo de estagio adequado as novas exigéncias do perfil profissional.

§ 5° A Coordenagéo de Pedagogia, dirigida pelo Chefe Coordenador de Pedagogia,



subordinado ao Chefe de Divisdo Especial, tem por finalidade executar os seguintes servigos:
I- acompanhar o desempenho dos alunos;

- selecionar os métodos e materiais a serem utilizados;

- monitorar o desempenho dos professores;

IV-  fazer a ponte de comunicacéo entre todos os envolvidos no processo educacional;

V- estruturar o projeto politico-pedagdgico da escola;

VI-  auxiliar em questdes e problemas individuais dos alunos;

VII- dar suporte aos professores em sala de aula, o aprendizado dos alunos, a organizagao
dos registros de atividades da escola, além do fornecimento de feedbacks para melhoria
continua de todos os profissionais da institui¢ao;

VIil- revisar o planejamento dos professores, atender as demandas das familias dos
alunos com alguma dificuldade de aprendizado, sugerir atividades e dar suporte aos
professores em suas necessidades;

IX- organizar e orientar o trabalho pedagdgico dentro da instituicdo de ensino, além de
garantir nos variados setores que se faga uma gestao participativa e democratica.

§ 6° S&o requisitos para investidura nos cargos em comissao descritos neste artigo:

I -ensino fundamental completo;
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analise curricular (qualificagcao profissional e/ou grau instru¢ao);

avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 243. A Divisdo de Ensino Supletivo (EJA, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Ensino
Supletivo (EJA), subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Ensino, tem em suas
atribui¢des:

I- efetuar no inicio do ano letivo a chamada escolar dos alunos a serem matriculados nos
cursos supletivos;

ll- convocar professores para reunides e encontros pedagogicos, dos cursos supletivos;
- manter o Controle periddico dos indices de aproveitamento dos cursos supletivos;

IV-  promover estudos objetivando o estabelecimento de padrdes relativos ao rendimento
escolar e eficiéncia do ensino supletivo, frequéncia e aprovacao dos alunos do referido ensino;
V- cumprir e fazer cumprir a legislagcao e regulamentos do ensino supletivo;

VI- apresentar mensalmente ao Chefe da Divisdo de Ensino Supletivo ou quando
solicitado, relatério das atividades de sua Coordenacao;

Vil- assessorar a Divisao de Ensino Supletivo em assuntos referentes ao ensino;



VIII-  visitar, a titulo de orientagdo e acompanhamento, as classes de ensino supletivo;

IX- elaborar juntamente com os professores, planejamento pedagdgico das turmas;

X- executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I -ensino fundamental completo;
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analise curricular (qualificagcao profissional e/ou grau instrugao);

avaliagao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 244. O Departamento de Administragao Escolar, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Administragdo Escolar, subordinado diretamente ao Diretor Geral da Secretaria de
Educacao/Fundacéo de Educacgao, tem em suas atribuicoes:

I- atuarjunto ao corpo de professores e discente da sua instituicdo de ensino, coordenando
as praticas pedagodgicas, bem como acompanhando e analisando o desenvolvimento do
curriculo;

ll- coordenar todos os processos administrativos;

lll- administrar orgamentos, politicas e eventos;

IV-  resolver conflitos ou outros problemas conforme ocorram;

V- gerenciar e conduzir as atividades e atribuigdes das divisdbes de administragcao e suas

coordenadorias, a divisdo de recursos humanos, transportes e informatica;

VI- promover a realizagdo de pesquisas e estudos sobre a situagdo educacional do
municipio;
VII- preparar documentos e subsidios para a realizagao de convénios escolares com 6rgaos

federais, estaduais, bem como estabelecimentos particulares de ensino, objetivando o
desenvolvimento das atividades educacionais do municipio;

Viil- elaborar normas complementares necessarias a rede de ensino municipal,

IX- executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I -ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

Il - avaliagéo de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.



Art. 245. A Divisao de Administragéo, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Administragao,
subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Administragdo Escolar, tem em suas
atribui¢des:
I- administrar orgamentos, logistica e eventos ou reunides;
Il- lidar com horarios, registros de histéricos e relatorios;
- garantir que a escola cumpra as leis e as normas em vigor;
IvV- desenvolver e dirigir programas
educacionais;
V- contratar, treinar e aconselhar funcionarios;
Vi-aconselhar alunos, quando necessario;
VII-  resolver conflitos e outros problemas;
VIII- comunicar-se com 0s pais, 6érgaos reguladores e o publico;
IX- colaborar com a criagao do curriculo escolar;
X- implementar agées que melhorem a escola e a qualidade da educagao (por exemplo,
reformas no prédio, novas orientagdes para os alunos, novas disciplinas);
XI- ajudar a formar e manter a visdo da escola;
Xll-  dar suporte as coordenadorias de compras, de documentdo escolar, de limpeza e
manutengédo, de nutrigdo escolar e de projetos, planos e programas.
§ 1° A Coordenagdo da Documentacédo Escolar, dirigida pelo Chefe Coordenador da
Documentacdo Escolar, subordinado ao Chefe de Divisdo de Administragdo, tem por
finalidade executar os seguintes servigos:
I- assegurar em qualquer tempo a verificagdo da regularidade dos alunos e da
autenticidade de sua ficha escolar;
lIl- registrar em livros e fichas padronizados, atos escolares, observando-se o0s
regulamentos e disposigoes legais;
lll- dispor de instrumentos de registros e escrituragao, referente a documentagao escolar,
aos assentamentos individuais de alunos e professores e funcionarios, e a outras ocorréncias
que requeiram registro.
V- Sao documentos escolares:

a) Requerimento de matricula;

b) Ficha individual;

c) Histdrico escolar;

d) Relatorio Final,

e) Certificado de Concluséo;

f) Boletim Escolar;



g) registro de frequéncia.

V- zelar pela guarda e individualidade dos arquivos, documentos e escrituragédo escolar;
VI- executar outras tarefas correlatas a funcéo, determinadas pelo superior hierarquico.
§ 2° A Coordenacdo de Compras, dirigida pelo Chefe Coordenador de Compras,
subordinado ao Chefe de Divisdo de Administracao, tem por finalidade executar os seguintes
Servigos:
I-  coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da coordenadoria de compras
escolar;
ll- zelar pelo uso adequado e conservagao dos bens materiais distribuidos a secretaria;
lll-  manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servigo;

IV-  determinagdo das especificacées de compra;

V- prospeccgao de novos fornecedores;

VI- negociagao de termos e condi¢gdes de aquisi¢ao;

VII- emiss&o e administragao de pedidos de compra.

VIil- realizar planejamento anual das compras da educagéo;

IX- acompanhartodo o processo de compras, desde a elaboragao do estudo técnico, termo
de referéncia, edital, contrato e recebimento dos bens e servigos;

X- realizar planilha or¢amentaria dos pregos praticados no mercado e por 6rgdo da
administracéo publica;

Xl-  elaborar descritivo e estimar quantitativo de bens e servigos necessarios para realizar
0 processo de compras;

XIl- executar outras tarefas correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
§ 3° A Coordenagéo de Limpeza e Manutengéo, dirigida pelo Chefe Coordenador de Limpeza
e Manutencdo, subordinado ao Chefe de Divisdo de Administragdo, tem por finalidade
executar os seguintes servigos:

I- requisitar do 6rgdo competente a execugado de reparos de emergéncia em prédios,
moveis e equipamentos escolares;

ll- atender aos servigos de zeladoria da Secretaria Municipal de Educagéo e das Escolas
Municipais;

lll- executar trabalhos delimpezaem geral em edificos e outros locais,
para manutengéo das condigdes de higiene e conservagdo do ambiente, coletando o lixo.

IV-  executar os servigos de limpeza dos prédios, patios, escritérios, instalagdes, salas de
aula, mobiliario e patio, etc.

V- coordenar e fiscalizar os servigos e limpeza e conservagéo dos bens

VI- orientar os procedimentos de acesso e transito de pessoas nas dependéncias da



Camara Municipal,

VII- executar a manutencéo dos equipamentos da Secretaria de Educacgao/Fundagao de
Educacao;
VIii- manter atualizados os registros de patriménio, cadastrando, de imediato, conforme

documentacgao recebida, qualquer bem médvel ou imoével,
IX- fiscalizar as unidades no tocante ao cumprimento das normas de conservagao e
seguranca dos bens méveis e imoveis;

X- verificar periodicamente o estado dos bens méveis e imoveis;

Xl-  promover as medidas administrativas necessarias a defesa dos bens patrimoniais;
Xll-  proceder ao levantamento do inventario ao final de cada exercicio;
Xlll- executar outras tarefas correlatas e inerentes a responsabilidade de manutencgéo e

conservagao e determinadas pelo superior hierarquico.
§ 4° A Coordenagéao de Projetos, Planos e Programas, dirigida pelo Chefe Coordenador de
Projetos, Planos e Programas, subordinado ao Chefe de Divisdo de Administracdo, tem por
finalidade executar os seguintes servigos:
I- elaborar projetos voltados a formagao dos quadros do magistério através de cooperagao
técnica e financeira com a Unido e Estado;
ll- parcerias com 6rgaos e instituicdes locais, regionais, federais e até mesmo organizacdes
nao governamentais;
lll- otimizar os recursos humanos e financeiros desenvolvendo programacdes conjuntas,
elaboracéo e aperfeicoamento de propostas curriculares, estudos de novas metodologias de
ensino;
IV-  elaborar o Plano de Educacgao do Municipio, de forma a atender os requisitos técnicos
minimos e as exigéncias legais para obtengao de recursos financeiros referentes as cotas
federais e estaduais do salario educacao;
V- integrar os varios setores da administragdo municipal buscando estratégias que possam
fortalecer a integracao entre escolas e demais 6rgaos da Prefeitura;
VI-  organizar Conselhos ou Colegiados deliberativos em cada unidade escolar;
VII- buscar apoio em Universidades, Faculdades e Fundag¢bes da regido para cursos e
Assessoria aos projetos pedagdgicos a serem desenvolvidos;
VIll-  fazer Censo Escolar ou cadastramento de toda a populagao escolar, através de prévio
planejamento e acordo com os 6rgédos competentes;
IX- buscar estabelecimento de convénios ou termos de cooperagao técnica e financeira
para o ensino especializado e portadores de deficiéncias e cursos de formacgéao

profissionalizante para criangas ou jovens de rua, favorecendo a integragao social de todos;



X- executar outras tarefas correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 5° A Coordenagéo de Nutricdo Escolar, dirigida pelo Chefe Coordenador de Nutrigdo
Escolar, subordinado ao Chefe de Divisdo de Administragdo, tem por finalidade executar os
seguintes servigos:

I- coordenar as atividades do Programa do Municipio;

ll- incentivar todas as atividades publicas ou particulares que se destinem a

proporcionar ou a facilitar a alimentagao dos escolares;

- Receber, conferir, armazenar, controlar e distribuir as unidades escolares os géneros
alimenticios do Programa;

IV-  verificar as condi¢gdes de conservacéo dos géneros alimenticios do Programa e orientar
para que seu consumo ocorra dentro dos respectivos prazos de validade;

V- providenciar a aquisicdo de outros géneros alimenticios necessarios ao

enriqguecimento da alimentacgao a ser fornecida aos escolares;

VI-  encaminhar aos 6rgaos, dentro dos prazos previstos, os formularios proprios do
Programa;
VIIl- desenvolver e facilitar, aos 6rgéos técnicos do Programa, o acompanhamento, controle

e avaliacido das atividades do mesmo;
VIII- promover programacgdes pertinentes a preparagdo do pessoal envolvido no
programa;
IX-  divulgar o Programa no Municipio;
X- verificar a preparagao dos alimentos com atengao;
XI-  proporcionar nas Escolas o fornecimento aos alunos de uma refei¢do diaria que
satisfagca as recomendacgdes nutricionais do Programa Nacional de Alimentacao Escolar; XII-
zelar para que a alimentagdo a ser servida seja preparada dentro das normas
adequadas e dentro dos preceitos de saude e higiene recomendavel,
Xlll- visitar periodicamente as Escolas, efetuando o acompanhamento da avaliagdo da
merenda, da higiene do depdsito, da cozinha e material de cozinha, bem como dos cuidados
de higiene pessoal dos funcionarios da cozinha;
XIV- efetuar quando necessario o remanejamento de géneros alimenticios entre unidades
escolares, adotando procedimentos de registro em formulario proprio;
XV- apoiar a criagao de hortas escolares junto aos estabelecimentos de ensino;
XVI- avaliar a aceitabilidade dos géneros e cardapios, fornecendo as informacdes
necessarias ao bom andamento do programa;

XVII- executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 6 ° S&o requisitos para investidura nos cargos em comissao descritos neste artigo:



I - ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instru¢ao);
lll - avaliagao de perfil comportamental;

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - andlise documental e certiddes junto ao cartdrio distribuidor.

Art. 246. A Divisdo de Recursos Humano, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Recursos
Humanos, subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Administragdo Escolar,
tem em suas atribuicdes:

I-  prestar servigos de apoio necessarios ao funcionamento regular da administragcéo direta
e indireta;

ll- realizar as atividades de administracdo de pessoal relativa a gestao e desenvolvimento
de recursos humanos da administragéo direta e indireta por intermédio de programas para a
valorizacao do servidor; admissao, posse e lotacao de pessoal;

lll- realizar avaliagao do desempenho funcional para os fins estabelecidos em lei;

IV-  realizar de estudos para a elaboragao de planos de carreiras e de remuneragao para a
administracao direta;

V- manter de cadastro atualizado de pessoal da administrag&o publica direta e indireta para
permitir a constituicdo de um banco de dados com as informagdes indispensaveis a gestéao
de pessoal do municipio;

VI-  elaborar os atos necessarios ao provimento, exoneragao, demissao, cessao, relotagao,
redistribuicdo, afastamento, disponibilidade, aposentadoria e a declaragdo da vacancia de
cargos da administragao direta;

VII- estabelecer orientagdes visando a uniformizagéo dos procedimentos administrativos;
VIiI- coordenar a realizagdo de concursos publicos para o funcionalismo em geral e,
supervisiona-lo, quando realizado para categorias especificas ou por terceiros;

IX- coordenar as atividades da junta médica do municipio;

X- elaborar e auxiliar fechamento da folha de pagamento do funcionalismo, fixagdo de
calendario e controle funcional e financeiro de pessoal,

Xl-  organizar, coordenar, controlar e arquivar as informagdes de pessoal da administragao
direta e indireta do municipio no que tange ao controle funcional de direitos e vantagens dos
servidores;

Xll- planejar, elaborar e executar projetos de qualificagado profissional e programas sociais
para os servidores da administracdo municipal;

Xlli- formular, coordenar e gerir o sistema municipal de informatica;



XIV- coordenar, supervisionar e fiscalizar o arquivo geral do municipio;

XV- desempenhar outras tarefas que lhe forem expressamente cometidas pelo chefe do
poder executivo.

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I -ensino fundamental completo;
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analise curricular (qualificagcao profissional e/ou grau instrugao);

avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 247. A Divisdo de Informatica, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Informatica, subordinado
diretamente ao Chefe do Departamento de Administragdo Escolar, tem em suas atribuigcoes:
I- auxiliar os docentes no uso do material de informatica, pelos alunos, nas aulas que se
fizerem necessarias;

ll- manter em ordem o acervo de informatica, conservando-os sempre em bom estado;

lll- manter arquivo, de seguranga, dos dados relativos a Secretaria Municipal de Educacgao;
IV- auxiliar os demais 6rgaos da Secretaria Municipal de Educagao, na confecgao de
trabalhos e na digitacao de textos;

V- auxiliar o Departamento de Compras a avaliar os equipamentos de informatica, bem
como a elaborar seu correto descritivo;

VI- aprovar ou reprovar amostras referentes a matérias e equipamentos de informatica;

VII- garantir a segurancga da Tecnologia da Informacéao;

VIII- evitar e solucionar problemas nas areas de informatica;

IX- implementar infraestrutura de tecnologias;

X- executar outras tarefas correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| - ensino fundamental completo;
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analise curricular (qualificagcao profissional e/ou grau instrugao);

avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

analise documental e certidbes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 248. A Divisdo de Transportes, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Transportes,

subordinado diretamente ao Chefe do Departamento de Administragao Escolar, tem em suas

atribuicdes:



I- gerenciar os veiculos utilizados pela Fundacao para transportar alunos, funcionarios ou
prestadores servigos;

ll- elaborar estratégias para aumentar a eficiéncia da frota;

lll-  manter os veiculos em perfeito estado de conservagao e uso;

IV- zelar pela conservacéo, limpeza e manutengao dos veiculos;

V- fiscalizar a validade e atualizacdo o documento de habilitagdo dos motoristas e do
documento dos veiculos;

VI- executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 1° A Coordenacdo de Transportes, dirigida pelo Chefe Coordenador de Transportes,
subordinado ao Chefe de Divisdo de Transportes, tem por finalidade executar os seguintes
servicos:

I- proceder com o mapeamento de Vviagens, identificando o usuario, seu
destino, quilometragem, horarios de saida e chegada;

ll- estabelecer roteiros com eficiéncia;

lll- controlar o consumo de combustivel dos veiculos;

IV-  estabelecer e controlar o diario de bordo dos veiculos;

V- controlar a alocagdo de custos, tempo e recursos para assegurar a eficiéncia e
adequacao das operagdes de manutencao;

VI-  providenciar, cuidar da documentagdo dos veiculos, bem como providenciar
emplacamentos;

VII- providenciar os pagamentos de tributos referentes a regularidade dos veiculos;

VIiI- executar outras tarefas correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
§ 2° A Coordenagéo de Manutengdo de Veiculos, dirigida pelo Chefe Coordenador de
Manutencéo de Veiculos, subordinado ao Chefe de Divisdo de Transportes, tem por finalidade
executar os seguintes servigos:

I- promover o abastecimento de combustiveis, agua, 6leo dos veiculos sob sua
responsabilidade;

ll- verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, farois, sinaleiras, buzinas e
indicadores de direcao;

lll- providenciar a lubrificagdo, quando indicada, verificar o grau de densidade e nivel de
agua da bateria, bem como a calibragao dos pneus;

IV-  executar servigos de reparos mecanicos, elétricos e outros quaisquer e vistoriar os
servicos executados por terceiros;

V- opinar em proposta de alienagao ou doagao de veiculos inserviveis, apos as inspegdes

de praxe;



VI- inspecionar e testar os veiculos submetidos a reparos, antes de sua liberagao para uso;
VII- acompanhar vistorias e orgamentos das empresas prestadoras dos servigos;

VIiI- promover a execugao do Plano Anual de Manutengao dos veiculos, bem como,
controlar as revisdes obrigatorias dos veiculos em garantia;

IX-  emitir sugestdes para elaboracédo de contratos relacionados com area especifica de
manutenc¢ao de veiculos ou similar;

X- acompanhar os veiculos encaminhados para reparos;

Xl-  zelar pela guarda, conservagao e limpeza dos equipamentos em uso, a fim de manté-
los em perfeita condicao de uso;

XIll- executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo Unico. S&o requisitos para investidura nos cargos em comissao descritos neste
artigo:

I -ensino fundamental completo;

Il - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugcéo);

lll - avaliagéo de perfil comportamental,

IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 249. O Departamento de Manutencgao, dirigido pelo Chefe do Departamento de Manutengéo,
subordinado diretamente ao Diretor Geral, tem em suas atribuigdes:

I - coordenar e supervisionar as atividades de manuteng&o preventiva e corretiva dos
sistemas elétricos, hidraulicos e prediais das instalacbes educacionais.

Il - supervisionar as equipes de trabalho, garantindo o cumprimento de normas técnicas,
regulamentos e de seguranca.

lll - elaborar planos de manutengdo preventiva e garantir a execugdo de manutengdes
corretivas quando necessario.

v - supervisionar o uso de equipamentos e ferramentas, assegurando sua correta
utilizagdo e manutencao.

V - monitorar a seguranga e as condi¢des de trabalho das equipes operacionais, adotando
medidas preventivas para evitar acidentes.

VI - fiscalizar a execucéo de contratos e servigos de terceiros nas atividades de manutencéo,
garantindo a conformidade com os padrdes exigidos.

VII - avaliar e revisar periodicamente os planos de manutengao, propondo melhorias e ajustes
para aumentar a eficiéncia operacional;

VIl - realizar o planejamento de necessidades de recursos humanos, financeiros e materiais;



IX - Controlar o estoque de insumos, ferramentas e equipamentos necessarios a
manutencao;
X - Gerir a equipe de manutengéo, promovendo o desenvolvimento de competéncias;
Xl - Executar outras atividades correlatas, conforme designacao do Diretor Geral.
Paragrafo Unico. S&o requisitos para investidura nos cargos em comissao descritos neste
artigo:
I - ensino fundamental completo;
Il - analise curricular (qualificagédo profissional e/ou grau instrugdo);
lll - avaliagao de perfil comportamental;
IV - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;
V - analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.
§ 1° A Coordenagcdo de Manutencdo das Unidades de Ensino, dirigida pelo Chefe
Coordenador de Manutengdo das Unidades de Ensino, subordinado diretamente ao Chefe
do Departamento de Manutencgao, tem em suas atribuicoes;
I - Coordenar e supervisionar as atividades de manutencao preventiva e corretiva dos
sistemas elétricos, hidraulicos e prediais nas unidades de ensino.
Il - Supervisionar as equipes de trabalho, garantindo o cumprimento de normas técnicas,

regulamentos e de seguranca.
lll - Elaborar planos de manutencao preventiva e garantir a execugédo de manutengdes

corretivas.
IV - Supervisionar o uso de equipamentos e ferramentas, assegurando sua correta utilizagdo

e manutencao.
V - Avaliar periodicamente o desempenho das equipes de manutengao, propondo agdes de

capacitacado e desenvolvimento.
VI - Participar da elaborag&o dos planos anuais de manutengéo para as unidades de ensino.
VII - Identificar e priorizar as necessidades de manutengéo nas unidades de ensino, buscando
acdes preventivas e corretivas.
VIII - Controlar e acompanhar o estoque de materiais e equipamentos.
IX - Executar outras atividades correlatas, conforme designacédo do Chefe do Departamento
de Manutencéo.
Paragrafo Gnico. S&o requisitos para investidura nos cargos em comissao descritos neste
artigo:
VI - ensino fundamental completo;
VII - analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau instrugéo);

VIl - avaliagao de perfil comportamental;



IX - entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

X - analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 250. As Divisdes de Secretaria Escolar | a XX, dirigidas pelas Chefes de Divisdo de
Secretaria Escolar, subordinadas diretamente ao Chefe do Departamento de Administragao
Escolar, ttm em suas atribuicoes:

| — coordenar e supervisionar as atividades administrativas e de secretaria na respectiva unidade
escolar;

Il — organizar, manter e atualizar o arquivo escolar, o registro académico e a documentagéo dos
alunos, professores e servidores;

Il — assegurar o cumprimento das normas legais e regimentais referentes a escrituragéo e
documentacéao escolar;

IV — acompanhar os processos de matricula, transferéncia, frequéncia e avaliagdo dos alunos,
garantindo a regularidade dos registros;

V — prestar apoio técnico e administrativo a direcao e a equipe pedagdgica da escola;

VI — elaborar relatérios, planilhas e documentos administrativos solicitados pela direcdo da
unidade e pelo Departamento de Administracdo Escolar;

VIl — supervisionar o uso e a atualizagdo dos sistemas informatizados de gestao escolar;

VIIl — zelar pela guarda, conservagéao e sigilo dos documentos escolares;

IX — colaborar com a coordenacgao pedagdgica e com os demais setores da escola na execugao
das atividades educacionais e administrativas;

X —promover a padronizagao e o cumprimento dos procedimentos administrativos definidos pela
Secretaria de Educacao/Fundacao de Educacao;

XI — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura nos cargos em comissao descritos neste

artigo:

I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau de instrugao);
- avaliagao de perfil comportamental;

V- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 251. Na auséncia do Secretario Municipal de Educacdo, responde pela Secretaria
Municipal de Educacéo, o Chefe do Departamento de Administracao Escolar, em todos os

atos a ele pertinentes.



Paragrafo unico. No caso de assinatura de contratos e convénios, o Chefe do Departamento

de Administragcdo Escolar somente podera assina-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.

SEGAOII
DA FUNDAGAO DE SAUDE

Art. 252. A Fundacao de Saude, pessoa juridica de direito publico interno, entidade beneficente
de assisténcia social na area da saude, com autonomia administrativa e financeira, destinada a
executar a politica de saude do Municipio de Paicandu, definida pela Administracao Municipal,
promovendo diretamente as agdes e programas para a promogao, prevencgao e atengao a saude.
§ 1° Reger-se-a a Fundacdo de Saude por lei propria e pela legislagdo pertinente, devendo
constituir seu regimento interno, estrutura administrativa e plano de cargos e salarios proprio.

§ 2° A Fundacdo de Saude sera presidida pelo Secretario Municipal de Saude na fungéo de
Diretor Presidente Fundagdo de Saude, diretamente ao Prefeito Municipal de Paicandu e tera
servidores efetivos e comissionados cedidos pela Prefeitura Municipal de Paigcandu, com 6nus
para o destino.

§ 3° Até que se constitua a estrutura administrativa e organograma préprio € necessarios ao seu
funcionamento, fardo parte da estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Saude da

Prefeitura e serédo elencadas a seguir.

Art. 253. A Fundacdo de Saude/Secretaria Municipal de Saude tem por objetivo organizar,

supervisionar, pesquisar e planejar as atividades de Saude no Municipio de Paigandu.

Art. 254. A Fundacao Municipal de Saude/Secretaria Municipal de Saude € composta com a
seqguinte estrutura:

I-  Assessoria da Fundagao; padrao CC 03

ll- Auditoria da Saude; padrao CC 02

lll- Diretoria Geral da Fundagéao; padrao CC 2A

IV- Departamento de Vigilancia Sanitaria; padrao CC 05

V-  Diviséo de Vigilancia Sanitaria; padréao CC 08

VI- Departamento de Vigilancia Ambiental; padrao CC 05

VII- Departamento de Vigilancia Epidemioldgica; padrao CC 05
VIII- Divisdo de Notificagdes Epidemioldgicas; padrao CC 09
IX- Departamento de Saude Mental; padrao CC 03

X- Divisao de Psicologia; padrédo CC 09

XlI- Divisdo de Assisténcia Social; padrao CC 09



Xll- Divisdo de Apoio a Saude Mental; padrao CC 09
Xlll- Departamento de Recursos Humanos; padrao CC 03
XIV- Divisdo de Recursos Humanos; padrao CC 05

XV- Departamento Administrativo; padrao CC 03

XVI- Divisdo de Manutencéo de Veiculos; padrdo CC 08
XVII- Divisdo de Compras; padrdao CC 09

XVIII-Divisdo de Almoxarifado; padrao CC 08

XIX- Divisdo de Transportes; padrao CC 09

XX- Divisdo de Patriménio; padrao CC 09

XXI- Divisdo de Informatica; padrdo CC 03

XXII- Divisdo de Sistemas e Dados; padrao CC 05
XXIllI-Divisdo de Seguranga do Trabalhador; padrdo CC 05
XXIV- Departamento de Agendamento de Consultas e Exames; padrédo CC 03
XXV-Divisdo de Agendamento; padrédo CC 09

XXVI- Departamento de Agendamento, Cirurgias e TFD; padrdo CC 03
XXVII- Departamento de Ateng¢ao Primaria a Saude; padrdo CC 03
XXVIII- Divisdo de Apoio a APS; padrao CC 04

XXIX- Divisao de Educagao Continuada; padrao CC 04
XXX-Divisdo de Fisioterapia; padrao CC 05

XXXI- Divisao de Farmacia Municipal; padrao CC 05
XXXII- Divisao de Laboratério; padrao CC 05

XXXIIl- Divisao de Saude Bucal; padrao CC 05

XXXIV- Divisao Administrativa APS [; padrdo CC 05
XXXV- Divisdo Administrativa APS Il; padrédo CC 05
XXXVI- Divisao Administrativa APS lll; padrao CC 05
XXXVII- Divisdo Administrativa APS 1V; padrdo CC 05
XXXVIII-Divisao Administrativa APS V; padrao CC 05
XXXIX- Divisdo Administrativa APS VI a X; padréao CC 05
XL- Divisdo Administrativa APS VII; padrao CC 05

XLI- Divisdo Administrativa APS VIII; padrao CC 05

XLII- Divisdo Administrativa APS 1X; padrao CC 05
XLIII-Divisdo Administrativa APS X; padrao CC 05

XLIV- Divisdo de Recepcéao APS I; padrao CC 08
XLV-Divisdo de Recepgéao APS II; padrao CC 08

XLVI- Divisdo de Recepcao APS llI; padrao CC 08



XLVII- Divisao de Recepcéo APS IV; padrdo CC 08

XLVIII- Divisao de Recepgao APS V; padrdao CC 08

XLIX- Divisao de Recepcédo APS VI; padrdo CC 08

L- Ouvidoria Municipal do SUS; padrao CC 07

LI- Diretoria Administrativa Hospitalar; padrédo CC 2A

LIl- Assessoria da Diretoria Hospitalar; padrao CC 03

LIll- Departamento de Manutencgéo Hospitalar; padrao CC 05
LIV- Divisao de Manutencao; padrao CC 09

LV- Divisao de Seguranga Hospitalar; padrao CC 09

LVI- Divisao de Radiologia; padrdao CC 08

LVII- Divisao Administrativa; padrdo CC 04

LVIII-Divisao de Recepcao; padrao CC 09

LIX- Divisao de Limpeza, Rouparia e Residuos; padrao CC 09
LX- Divisado de Farmacia Hospitalar; padrao CC 08

LXI- Coordenacao de Farmacia Hospitalar; padrédo CC 09

LXIl- Departamento de Manutencéo Geral; padrao CC 03
LXIlI-Divisao de Manutencao Hidraulica e Elétrica; padrdo CC 05
LXIV- Diretoria de Enfermagem Hospitalar; padrao CC 2A

LXV- Coordenacgao de Enfermagem Hospitalar |; padrdo CC 03
LXVI- Coordenagao de Enfermagem Hospitalar |I; padrao CC 03
LXVIl- Coordenagao de Enfermagem Hospitalar III; padrao CC 03
LXVIIl- Coordenagao de Enfermagem Hospitalar |V; padréao CC 03
LXIX- Coordenagao de Enfermagem Hospitalar V; padrao CC 03
LXX- Coordenagéo de Enfermagem Hospitalar VI; padrdao CC 03

Art. 255. A Diretoria Geral da Fundagdo Municipal de Saude, dirigida pelo Diretor Geral,
subordinada diretamente ao Secretario/Presidente da Fundacdo Municipal de Saude, tem as
seguintes atribuicdes:

I- coordenar, planejar, supervisionar e avaliar as agdes e programas da Fundagao
Municipal de Saude;

- propor politicas publicas de saude no ambito municipal;

- supervisionar o desempenho das unidades e departamentos;

V- acompanhar a execucao dos planos e metas da secretaria;
V- garantir a integracéo das agdes da atengao basica, média e alta complexidade;
VI- expedir atos administrativos no ambito de sua competéncia;

VII- supervisionar a execugao orgamentaria da Fundagcdo Municipal de Saude;



VIiI- representar a Fundagao sempre que designado pelo Secretario/Presidente;

IX- zelar pela legalidade, moralidade e eficiéncia dos atos administrativos;

X- exercer outras atribuicées correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagédo profissional e/ou grau de instrugao);

- avaliagao de perfil comportamental;

IV-  entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 256. A Assessoria da Fundacao Municipal de Saude, dirigida pelo Assessor da Fundacgao,
subordinada diretamente ao Diretor Geral da Fundagédo Municipal de Saude, tem as seguintes
atribuicdes:

I- assessorar o Diretor Geral em todas as a¢des administrativas e técnicas;

- elaborar minutas de oficios, portarias e relatorios técnicos;

- acompanhar processos administrativos e prestar apoio nas decisdes de gestéo;

IV- auxiliar na organizagao documental e nos processos internos da Fundacgéao;

V- acompanhar reunides e registrar decisdes administrativas;

VI- elaborar relatorios de atividades e propor melhorias nos fluxos administrativos;

VII- coordenar, quando designado, grupos de trabalho ou comissdes especificas;

VIiI- executar outras tarefas correlatas a funcéo, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sdo requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

- avaliacao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 257. A Auditoria da Saude, dirigida pelo Auditor da Saude, subordinada diretamente ao
Diretor Geral da Fundagao Municipal de Saude, tem as seguintes atribuigbes:

I- realizar auditorias internas e externas em unidades de saude;

|5 verificar a conformidade dos processos administrativos e financeiros;

- acompanhar contratos e convénios da Fundacgao de Saude;

IV- propor medidas corretivas para irregularidades detectadas;

V- avaliar indicadores de desempenho e eficiéncia dos servigos;

VI- elaborar relatorios e pareceres técnicos de auditoria;



VII- fiscalizar o cumprimento de normas e regulamentos de saude publica;

VIiI- executar outras atividades correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

- avaliacao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 258. O Departamento de Vigilancia Sanitaria, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Vigilancia Sanitaria, subordinado diretamente ao Diretor Geral da Fundagdo Municipal de Saude,
tem as seguintes atribui¢des:

I-coordenar e supervisionar as agdes de vigilancia sanitaria no municipio;

|5 planejar e executar atividades de fiscalizagdo e controle sanitario;

- propor normas e procedimentos relacionados a vigilancia sanitaria;

IV- acompanhar e supervisionar a Divisao de Vigilancia Sanitaria;

V- elaborar relatorios técnicos e estatisticos sobre as a¢des da area;

VI- coordenar o cumprimento das legislagdes sanitarias federais, estaduais e municipais;
VIl- promover ag¢des educativas e preventivas em saude publica;

VIiI- orientar estabelecimentos publicos e privados quanto as exigéncias sanitarias;

IX- adotar medidas de interdi¢gdo, apreensao e autuagao, conforme legislagao vigente;
X- executar outras tarefas correlatas a funcéo, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau de instrugao);

- avaliagao de perfil comportamental;

V- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 259. A Divisao de Vigilancia Sanitaria, dirigida pelo Chefe da Divisédo de Vigilancia Sanitaria,
subordinada diretamente ao Chefe do Departamento de Vigilancia Sanitaria, tem as seguintes
atribuicdes:

I- executar, coordenar e fiscalizar as agdes de vigilancia sanitaria no ambito municipal;

- realizar inspecgdes sanitarias em estabelecimentos publicos e privados, verificando o
cumprimento das normas de higiene, seguranga e saude publica;

- emitir notificagcdes, autos de infragédo e relatorios técnicos;



acompanhar processos administrativos referentes a infragées sanitarias;

promover agdes educativas e campanhas de orientagdo sobre boas praticas sanitarias;
manter atualizado o cadastro de estabelecimentos sujeitos a vigilancia sanitaria;
articular-se com os orgaos de vigilancia estadual e federal para a¢des conjuntas;
propor medidas de prevengao e controle de riscos sanitarios;

supervisionar os servidores lotados na divisdo, garantindo o cumprimento das metas;

executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

ensino fundamental completo;

analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau de instrugdo);
avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 260. O Departamento de Vigilancia Ambiental, dirigido pelo Chefe do Departamento de

Vigilancia Ambiental, subordinado diretamente ao Diretor Geral da Fundagdo Municipal de

Saude, tem as seguintes atribui¢des:

I-planejar, coordenar e executar as agdes de vigilancia ambiental em saude;

-

-

IV-

V-
pragas;
Vi-

Vii-
Viil-

IX-

X-

monitorar fatores ambientais que possam interferir na saude humana;
desenvolver atividades de prevengao e controle de vetores e zoonoses;
realizar vistorias e fiscalizagbes em areas de risco ambiental;

orientar a populagdo sobre praticas adequadas de manejo de residuos e controle de

manter articulagdo com o6rgaos de meio ambiente e saneamento basico;

elaborar relatorios e pareceres técnicos sobre as agdes da area,;

promover capacitagao e treinamento das equipes de campo;

acompanhar o cumprimento da legislagdo ambiental relacionada a saude publica;

executar outras atividades correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

ensino fundamental completo;

analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau de instrugao);
avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.



Art. 261. O Departamento de Vigilancia Epidemioldgica, dirigido pelo Chefe do Departamento

de Vigilancia Epidemiolégica, subordinado diretamente ao Diretor Geral da Fundagéo Municipal

de Saude, tem as seguintes atribui¢des:

coordenar e executar as agdes de vigilancia epidemiolégica do municipio;
planejar e controlar as atividades de prevengao e monitoramento de doengas e agravos;

manter atualizado o sistema de informacdes epidemioldgicas;

V- acompanhar a execugao dos programas e campanhas de imunizagao;

V- realizar investigagcbes epidemiolégicas e elaborar relatorios técnicos;

VI- articular-se com os demais departamentos da Secretaria e 6rgéos estaduais e federais
de saude;

Vil- propor medidas de prevencgao e controle de surtos e epidemias;

VIiI- orientar unidades de saude quanto as notificagdes compulsérias;

IX- capacitar e supervisionar as equipes técnicas envolvidas nas agdes epidemiologicas;
X- executar outras tarefas correlatas a funcao, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

ensino fundamental completo;

analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);
avaliacao de perfil comportamental,

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 262. A Divisdo de Notificagbes Epidemioldgicas, dirigida pelo Chefe da Divisdao de

Notificacoes Epidemioldgicas, subordinada diretamente ao Chefe do Departamento de Vigilancia

Epidemioldgica, tem as seguintes atribuigdes:

coordenar o registro e controle das notificagdes compulsérias de doengas;

manter atualizado o sistema de informagdes de notificagao;

coletar e analisar dados epidemiolégicos para subsidiar decisdes de saude publica;
acompanhar o cumprimento das metas dos programas de controle de doengas;
elaborar relatdrios e estatisticas sobre casos notificados;

orientar as unidades de saude sobre a obrigatoriedade e os prazos de notificagéo;
promover integragdo com os setores de vigilancia sanitaria e ambiental;

garantir o sigilo e a fidedignidade das informagdes coletadas;

apoiar campanhas e agdes de prevengao de doengas e agravos;

executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.



Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

ensino fundamental completo;

analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);
avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 263. O Departamento de Saude Mental, dirigido pelo Chefe do Departamento de Saude

Mental, subordinado diretamente ao Diretor Geral da Fundagao Municipal de Saude, tem as

seguintes atribuigdes:

planejar, coordenar e supervisionar os servigos de saude mental do municipio;
promover politicas de atencao psicossocial em articulagdo com a rede de saude;
coordenar os atendimentos psicoldgicos, psiquiatricos e de assisténcia social;
supervisionar as divisdes vinculadas a saude mental;

elaborar relatorios técnicos e propor agcées de melhoria do atendimento;

integrar agdes intersetoriais voltadas a promog¢éo da saude mental;

acompanhar a execugao orgamentaria e os programas da area;

realizar campanhas educativas e de prevengdo em saude mental;

propor medidas de atengao a dependéncia quimica e aos transtornos mentais;

executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

ensino fundamental completo;

analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);
avaliacao de perfil comportamental;

entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 264. A Divisao de Psicologia, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Psicologia, subordinada

diretamente ao Chefe do Departamento de Saude Mental, tem as seguintes atribui¢des:

planejar e coordenar os atendimentos psicologicos nas unidades vinculadas a rede de

saude mental;

-
-
IV-
V-

supervisionar e orientar o trabalho dos profissionais de psicologia;
realizar estudos e diagnésticos psicologicos para apoio ao tratamento de pacientes;
desenvolver agdes de promogao e prevengao em saude mental;

elaborar relatorios e pareceres técnicos de acompanhamento de casos;



VI- organizar grupos terapéuticos e programas de acolhimento psicoldgico;

VII- apoiar agoes interdisciplinares junto as demais divisdes e departamentos;

VIiI- promover capacitagao continua dos profissionais de psicologia;

IX- manter registro atualizado dos atendimentos e relatorios técnicos;

X- executar outras tarefas correlatas a funcéo, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I-ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau de instrugao);

- avaliacao de perfil comportamental;

V- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 265. A Divisdo de Assisténcia Social, dirigida pelo Chefe da Divisao de Assisténcia Social,
subordinada diretamente ao Chefe do Departamento de Saude Mental, tem as seguintes
atribui¢des:

I- coordenar as acdes de assisténcia social voltadas ao atendimento dos usuarios da rede
de saude mental;

|5 realizar estudos socioecondmicos e Vvisitas domiciliares para avaliagdo de
vulnerabilidade;

- planejar agdes de inclusdo social, prevencao e apoio as familias atendidas;

IV- promover a articulagdo com 6rgaos de protegcao social, conselhos e entidades afins;
V- elaborar relatorios e pareceres técnicos sobre os casos acompanhados;

VI- supervisionar os profissionais de servigo social vinculados a divisao;

VII- orientar os usuarios sobre beneficios e programas sociais existentes;

Viil- acompanhar a execugao de programas intersetoriais voltados a saude mental,

IX- manter registros atualizados de atendimentos e encaminhamentos;

X- executar outras tarefas correlatas a funcao, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau de instrugao);

- avaliacao de perfil comportamental;

V- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 266. A Divisao de Apoio a Saude Mental, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Apoio a Saude

Mental, subordinada diretamente ao Chefe do Departamento de Saude Mental, tem as seguintes



atribui¢des:
I-apoiar a execugao das atividades técnicas e administrativas dos servigos de saude mental;
- coordenar o fluxo de atendimento e encaminhamento dos usuarios;

- acompanhar a execucao das acodes interdisciplinares nos nucleos de saude mental;

IV- realizar o controle de frequéncia e relatorios de atendimento;

V- organizar agendas, prontuarios e fichas de acompanhamento de pacientes;

VI- apoiar a realizacédo de eventos, campanhas e atividades educativas;

Vil- manter articulagdo com as divisdes de psicologia e assisténcia social,

VIii- supervisionar servidores e estagiarios lotados na divisao;

IX- manter a guarda e conservagao dos materiais e equipamentos utilizados;

X- executar outras tarefas correlatas a funcao, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

- avaliacao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 267. O Departamento de Recursos Humanos, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Recursos Humanos, subordinado diretamente ao Diretor Geral da Fundagdo Municipal de
Saude, tem as seguintes atribui¢des:

I- planejar, coordenar e supervisionar as atividades de gestdo de pessoal da Fundagéao
Municipal de Saude;

- acompanhar a aplicagado das normas legais e regulamentares relativas a servidores;

- controlar os registros funcionais e folhas de pagamento;

IV- propor politicas de capacitagcéo e desenvolvimento de pessoal;

V- coordenar os processos de avaliacdo de desempenho funcional,

VI- supervisionar as divisdes de recursos humanos e seguranga do trabalhador;

Vil- elaborar relatorios e pareceres técnicos sobre a area de pessoal,;

VIil- propor e acompanhar programas de valorizagao e bem-estar dos servidores;

IX- assegurar a observancia dos principios da legalidade e eficiéncia na gestdo de pessoas;
X- executar outras tarefas correlatas a funcao, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau de instrugao);

- avaliagao de perfil comportamental;



IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 268. A Divisdo de Recursos Humanos, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Recursos
Humanos, subordinada diretamente ao Chefe do Departamento de Recursos Humanos, tem as
seguintes atribuicdes:

I-executar e controlar os processos de admissao, exoneragao € movimentacao de servidores;
- manter atualizados os assentamentos funcionais e histéricos de servidores;

- controlar frequéncia, férias, licencas e afastamentos;

IV- elaborar relatérios de folha de pagamento e encargos;

V- organizar programas de integragéo e treinamento de pessoal;

VI- apoiar o desenvolvimento e avaliacdo de desempenho funcional,

Vil- prestar informacdes e atendimento aos servidores sobre direitos e deveres funcionais;
VIil- elaborar comunicacdes e documentos administrativos da area;

IX- manter a guarda e confidencialidade das informagdes funcionais;

X- executar outras tarefas correlatas a funcao, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sdo requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I-ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 269. O Departamento Administrativo, dirigido pelo Chefe do Departamento Administrativo,
subordinado diretamente ao Diretor Geral da Fundagéo Municipal de Saude, tem as seguintes
atribui¢des:

planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas da Fundagao Municipal de
Saude;

|5 controlar a execugéo orgamentaria e a gestao de recursos materiais;

- acompanhar o desempenho das divisbes de sua area de competéncia;

V- propor medidas de racionalizagdo e modernizagdo administrativa;

V- assegurar a guarda e conservagao de documentos e arquivos;

VI- supervisionar as atividades de transporte, compras, almoxarifado, patriménio e
manutencgao;

VII- elaborar relatorios e pareceres administrativos;

VIiI- zelar pela correta aplicagado das normas legais e regulamentares;



IX- propor politicas e procedimentos internos de controle administrativo;

X- executar outras tarefas correlatas a funcéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sdo requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

- avaliacao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 270. A Divisdo de Manutencéo de Veiculos, dirigida pelo Chefe da Divisao de Manutengao
de Veiculos, subordinada diretamente ao Chefe do Departamento Administrativo, tem as
seguintes atribuigdes:

I-supervisionar o abastecimento de combustiveis, agua e oleo dos veiculos sob sua
responsabilidade;

- verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, faréis, sinaleiras, buzinas e
indicadores de direcéo;

- providenciar a lubrificagéo e verificar o nivel de agua e calibragdo dos pneus;

IV- executar servigos de reparos mecanicos, elétricos e vistoriar os servigos executados por
terceiros;

V- opinar em proposta de alienagédo ou doagao de veiculos inserviveis, apos inspegdes de
praxe;

VI- inspecionar e testar veiculos submetidos a reparos antes de sua liberacéo;

VII- analisar e autorizar orcamentos de empresas prestadoras de servigos;

VIil- promover a execucao do plano anual de manutencgao da frota;

IX- emitir sugestdes para elaboragao de contratos de manutencéo e servigos correlatos;

X- zelar pela guarda, conservagao e limpeza dos equipamentos em uso;

XI- executar outras tarefas correlatas a funcéo, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau de instrugao);

- avaliacao de perfil comportamental;

V- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 271. A Divisdo de Compras, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Compras, subordinada

diretamente ao Chefe do Departamento Administrativo, tem as seguintes atribuigdes:



I-coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da divisdo de compras;
- zelar pelo uso adequado e conservagao dos bens materiais distribuidos a
Secretaria/Fundacgao;

- manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servigo;

IV- definir especificagdes e descritivos técnicos de compras;

V- realizar prospeccgao de novos fornecedores;

VI- negociar termos e condi¢des de aquisicao de bens e servigos;

Vil- emitir e administrar pedidos de compra;

VIil- realizar planejamento anual das compras da Fundagao Municipal de Saude;

IX- acompanhar todo o processo de compras, desde a elaborag¢ao do termo de referéncia

até o recebimento dos bens e servigos;

X- elaborar planilhas orgamentarias com base em pesquisas de mercado;
XI- controlar quantitativos de bens e servigos necessarios;
XIll- executar outras tarefas correlatas a funcéo, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagéo profissional e/ou grau de instrugao);

- avaliagao de perfil comportamental;

IV- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 272. A Divisdo de Almoxarifado, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Almoxarifado,
subordinada diretamente ao Chefe do Departamento Administrativo, tem as seguintes
atribuicdes:

I- controlar a entrada, estocagem e distribuicdo de materiais;

- manter atualizado o cadastro de materiais e fornecedores;

- assegurar o armazenamento adequado e a conservagao dos materiais;

V- atender as requisicdes de materiais das unidades vinculadas;

V- realizar inventarios periddicos e conferir saldos de estoque;

VI- elaborar relatérios de consumo e projegdes de necessidade;

Vil- zelar pela organizagao e limpeza do almoxarifado;

VIil- propor melhorias nos processos de controle de materiais;

IX- fiscalizar a movimentagao e entrega de materiais;

X- executar outras tarefas correlatas a funcéo, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:



I- ensino fundamental completo;

- analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);
- avaliagao de perfil comportamental;

V- entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V- analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 273. A Divisao de Transportes, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Transportes, subordinada
diretamente ao Chefe do Departamento Administrativo, tem as seguintes atribuigcdes:

| — coordenar, supervisionar e controlar a utilizagao da frota de veiculos da Fundacdo Municipal
de Saude;

Il — distribuir e fiscalizar o uso dos veiculos oficiais, observando normas e regulamentos;

[l — acompanhar as solicitagdes de transporte de servidores e pacientes;

IV — controlar o consumo de combustiveis e a quilometragem percorrida;

V — manter registros atualizados de manutengao, seguro e documentagéo dos veiculos;

VI — propor medidas de economia e racionalizagao de transporte;

VIl — supervisionar motoristas e demais servidores lotados na diviséo;

VIl — zelar pela seguranga e conservagao da frota;

IX — elaborar relatérios mensais de utilizagao de veiculos;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:*
| — ensino fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

lIl — avaliagcao de perfil comportamental;

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 274. A Divisao de Patriménio, dirigida pelo Chefe da Divisao de Patriménio, subordinada
diretamente ao Chefe do Departamento Administrativo, tem as seguintes atribuigcdes:

| — manter o controle e registro de todos os bens patrimoniais da Fundagdo Municipal de
Saude;

Il — cadastrar, tombar e inventariar os bens moéveis e iméveis sob responsabilidade da
Fundacgao;

[l — supervisionar a movimentacao, transferéncia e baixa de bens patrimoniais;

IV — realizar inventarios periddicos e emitir relatérios de controle;

V — acompanhar processos de alienagao, doacao e cessao de bens;

VI — assegurar a conservagao e adequada utilizagdo dos bens publicos;



VIl — organizar e manter atualizado o arquivo patrimonial;

VIl — orientar as unidades sobre o correto uso e guarda do patriménio;

IX — propor medidas de modernizagao do controle patrimonial;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sdo requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:*
| — ensino fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

Il — avaliacdo de perfil comportamental,

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 275. A Divisao de Informatica, dirigida pelo Chefe da Divisao de Informatica, subordinada
diretamente ao Chefe do Departamento Administrativo, tem as seguintes atribuigcoes:

| — planejar, coordenar e executar atividades relacionadas aos sistemas de tecnologia da
informacgéo da Fundacéo;

Il — administrar a rede de computadores e os sistemas de gestdo de saude;

lIl — prestar suporte técnico aos usuarios internos e externos;

IV — supervisionar a manutencao preventiva e corretiva de equipamentos de informatica;

V — controlar o inventario de hardware e software;

VI — promover a seguranga da informacéao e o controle de acessos;

VIl — desenvolver e implementar solugdes tecnolégicas para melhoria dos processos
administrativos;

VIl — elaborar relatérios de desempenho e utilizagdo dos sistemas;

IX — orientar as unidades quanto ao uso adequado dos equipamentos e sistemas;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:*
| — ensino Fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

Il — avaliacédo de perfil comportamental,

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 276. A Divisdo de Sistemas e Dados, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Sistemas e Dados,
subordinada diretamente ao Chefe do Departamento Administrativo, tem as seguintes
atribui¢des:

| — coordenar a gestdo de bancos de dados e sistemas de informac&o da Fundag&o Municipal



de Saude;

Il — garantir a integridade, seguranca e disponibilidade das informagdes armazenadas;

lIl — realizar analises e cruzamentos de dados para apoio as decisdes administrativas e de
saude publica;

IV — desenvolver e manter sistemas e planilhas de controle interno;

V — supervisionar a coleta e alimentacdo de dados das unidades de saude;

VI — assegurar a compatibilidade entre sistemas e plataformas de gestao publica;

VIl — promover o treinamento de servidores para uso dos sistemas;

VIl — elaborar relatérios e indicadores de desempenho baseados em dados;

IX — propor melhorias tecnoldgicas para o fluxo de informagdes institucionais;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:*
| — ensino Fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrucéo);

Il — avaliacado de perfil comportamental,

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V — analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 277. A Divisdo de Seguranga do Trabalhador, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Seguranca
do Trabalhador, diretamente ao Chefe do Departamento Administrativo, tem as seguintes
atribui¢des:

| — planejar e coordenar as agdes de segurancga e medicina do trabalho no ambito da Fundagao
Municipal de Saude;

Il — identificar, avaliar e propor medidas de controle de riscos ocupacionais;

Il — acompanhar a execugao dos programas de prevencgao de acidentes e doengas do
trabalho;

IV — realizar inspecdes periodicas nos ambientes de trabalho;

V — manter atualizados os registros de acidentes e incidentes de trabalho;

VI — elaborar relatorios técnicos e estatisticas de seguranga ocupacional;

VIl — promover treinamentos e campanhas de prevencao de acidentes;

VIIl — orientar gestores e servidores quanto ao cumprimento das normas de seguranga;

IX — propor politicas e procedimentos internos de seguranga do trabalhador;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sdo requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:*

| — ensino Fundamental completo;



Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);
lIl — avaliagcao de perfil comportamental;
IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 278. O Departamento de Agendamento de Consultas e Exames, dirigido pelo Chefe do
Departamento de Agendamento de Consultas e Exames, subordinado diretamente ao Diretor
Geral da Fundag&o Municipal de Saude, tem as seguintes atribuicdes:

| — coordenar e supervisionar as atividades de marcagao de consultas e exames na rede
publica de saude;

Il — garantir o fluxo regular de encaminhamentos e atendimentos;

[l — controlar e monitorar o sistema informatizado de agendamento;

IV — elaborar relatorios periddicos de produtividade e demanda;

V — assegurar a transparéncia e equidade no acesso dos usuarios aos servigos;

VI — supervisionar as divisdes e servidores vinculados ao setor de agendamento;

VIl — propor melhorias nos processos de marcagao e atendimento ao publico;

VIII — manter integragdo com os departamentos de Atencado Primaria e Hospitalar;

IX — orientar as unidades sobre os critérios de regulagdo e marcagao de procedimentos;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sdo requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:*
| — ensino Fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

lIl — avaliagcao de perfil comportamental;

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddées junto ao cartério distribuidor.

Art. 279. A Divisdo de Agendamento, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Agendamento,
subordinada diretamente ao Chefe do Departamento de Agendamento de Consultas e Exames,
tem as seguintes atribui¢des:

| — realizar e controlar a marcacéo de consultas, exames e procedimentos na rede publica de
saude;

Il — assegurar o cumprimento das diretrizes de regulagao e prioridade estabelecidas pela
Secretaria Municipal de Saude;

[l — organizar o fluxo de encaminhamento dos pacientes para os diversos niveis de atencéo;

IV — manter atualizado o sistema informatizado de agendamentos;



V — garantir atendimento humanizado e eficiente aos usuarios do SUS;

VI — supervisionar os servidores lotados nas unidades de recepg¢éo e agendamento;

VIl — elaborar relatorios estatisticos sobre demanda e oferta de consultas e exames;
VIl — propor melhorias na rotina de trabalho e nos sistemas utilizados;

IX — orientar as equipes sobre protocolos e critérios de agendamento;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sdo requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:*
| — ensino Fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

Il — avaliacédo de perfil comportamental,

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 280. O Departamento de Agendamento, Cirurgias e Tratamento Fora do Domicilio (TFD),
dirigido pelo Chefe do Departamento de Agendamento, Cirurgias e TFD, subordinado
diretamente ao Diretor Geral da Fundagao Municipal de Saude, tem as seguintes atribui¢des:

| — planejar e coordenar os processos de marcagédo e encaminhamento de cirurgias eletivas;

Il — gerenciar os procedimentos referentes ao Tratamento Fora do Domicilio — TFD;

Il — controlar os fluxos de autorizacéo e transporte de pacientes em tratamento fora do
municipio;

IV — supervisionar a execugao dos servigos vinculados a regulagao de cirurgias e TFD;

V — manter articulagdo com hospitais, clinicas e demais unidades conveniadas;

VI — elaborar relatérios técnicos e administrativos sobre atendimentos e encaminhamentos;

VIl — orientar usuarios e familiares sobre procedimentos e documentos necessarios;

VIII — propor medidas de melhoria no processo de gestao e controle dos tratamentos externos;
IX — supervisionar os servidores lotados nas divisdes sob sua responsabilidade;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:*
| — ensino fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

Il — avaliacédo de perfil comportamental,

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 281. O Departamento de Atengao Primaria a Saude, dirigido pelo Chefe do Departamento



de Atencdo Primaria a Saude, subordinado diretamente ao Diretor Geral da Fundagao Municipal
de Saude, tem as seguintes atribui¢des:

| — coordenar e supervisionar a execugao das politicas e programas de atengdo primaria a
saude no municipio;

Il — acompanhar o desempenho das unidades basicas de saude e das equipes de Estratégia
de Saude da Familia (ESF);

lIl — promover a integracéo entre os niveis de atencéo a saude;

IV — planejar e executar agdes de promogao, prevengao e reabilitagdo da saude;

V — elaborar relatérios e indicadores de desempenho das equipes da atengao primaria;

VI — supervisionar as divisdes e coordenagdes vinculadas a area de APS;

VIl — promover a capacitacdo continua dos profissionais da atencéo primaria;

VIl — propor medidas de ampliagao e qualificacdo dos servicos ofertados;

IX — coordenar campanhas de saude publica junto as unidades de base;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:*
| — ensino Fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

lIl — avaliagcao de perfil comportamental;

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddées junto ao cartério distribuidor.

Art. 282. A Divisao de Apoio a Atencao Primaria a Saude (APS), dirigida pelo Chefe da Diviséo
de Apoio a APS, subordinada diretamente ao Chefe do Departamento de Atengcdo Primaria a
Saude, tem as seguintes atribui¢des:

| — apoiar técnica e administrativamente as unidades basicas de saude;

Il — coordenar a logistica e o fornecimento de insumos e materiais de apoio a APS;

Il — acompanhar a execugéo das metas e indicadores das equipes de atengao basica;

IV — supervisionar a rotina administrativa e operacional das unidades;

V — propor medidas de melhoria nos processos internos e no atendimento a populacéo;

VI — organizar reunides, treinamentos e agdes educativas voltadas as equipes de APS;

VIl — consolidar relatérios de producéo das unidades basicas;

VIIl — orientar as equipes quanto a observancia das normas e protocolos institucionais;

IX — manter articulacdo com as demais divisdes e departamentos da Fundacao;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:*



| — ensino fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);
lIl — avaliagcao de perfil comportamental;

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 283. A Divisdo de Educacdo Continuada, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Educacgao
Continuada, subordinada diretamente ao Chefe do Departamento de Atencao Primaria a Saude,
tem as seguintes atribui¢des:

| — planejar, coordenar e executar agdes de capacitagao e desenvolvimento profissional dos
servidores da Fundacgéo;

Il — identificar necessidades de treinamento e propor programas de formag¢ao continuada;

Il — organizar cursos, palestras e oficinas de aperfeigoamento técnico;

IV — manter registro e controle das atividades de capacitagao realizadas;

V — elaborar relatorios e avaliacbes de desempenho das acdes educativas;

VI — promover parcerias com instituicdes de ensino e entidades de saude;

VII — supervisionar servidores e estagiarios vinculados a divisao;

VIII — contribuir para o desenvolvimento da politica de educagao permanente em saude;

IX — promover o fortalecimento das praticas de humanizagéo e acolhimento no servigo publico
de saude;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sdo requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:*
| — ensino Fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

lIl — avaliagcéo de perfil comportamental;

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 284. A Divisao de Fisioterapia, dirigida pelo Chefe da Divisao de Fisioterapia, subordinada
diretamente ao Chefe do Departamento de Atencdo Primaria a Saude, tem as seguintes
atribuicdes:

| — executar agcbes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adultos e idoso, intervindo na prevencgao, através da atencdo primaria e
também em nivel secundario e terciario de saude;

Il — realizar atendimentos domiciliares em pacientes portadores de enfermidades crénicas e/ou



degenerativas, acamados ou impossibilitados;

Il — prestar atendimento pediatrico a pacientes portadores de doengas neuroldgicas com
retardo no DNPM, malformagdes congénitas e deformidades posturais;

IV — orientar familiares e responsaveis quanto aos cuidados e continuidade dos tratamentos;
V —realizar técnicas de relaxamento, analgesia e prevengédo em patologias diversas;

VI — atuar em programas de pré-natal e puerpério, orientando e assistindo gestantes e
puérperas;

VII — promover agdes de prevengéao e reabilitacdo em casos de cancer, pés-cirurgias e
doencas musculoesqueléticas;

VIII — desenvolver programas de atividades fisicas e psicossociais voltados a terceira idade;
IX — orientar sobre cuidados de pacientes acamados e prevenc¢ao de complicacoes;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| — ensino Fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

lIl — avaliagcao de perfil comportamental;

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 285. A Divisdo de Farmacia Municipal, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Farmacia Municipal,
subordinada diretamente ao Chefe do Departamento de Atencdo Primaria a Saude, tem as
seguintes atribuicdes:

| — coordenar e executar a assisténcia farmacéutica no municipio;

Il — implementar as a¢gdes de vigilancia sanitaria sob sua responsabilidade;

Il — assegurar a dispensacgao adequada dos medicamentos;

IV — planejar, coordenar e executar as atividades de assisténcia farmacéutica;

V — garantir o suprimento e controle dos medicamentos destinados a atencdo basica;

VI — gerenciar o setor de medicamentos (selecionar, programar, receber, armazenar e
distribuir);

VIl — treinar e capacitar os profissionais envolvidos na assisténcia farmacéutica;

VIII — implantar programas de atengao farmacéutica a grupos especificos de pacientes;

IX — acompanhar e avaliar a utilizacdo de medicamentos pela populagéo;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sdo requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| — ensino Fundamental completo;



Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);
lIl — avaliagcao de perfil comportamental;
IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certidbes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 286. A Divisdo de Laboratdrio, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Laboratdrio, subordinada
diretamente ao Chefe do Departamento de Atencdo Primaria a Saude, tem as seguintes
atribuicdes:

| — executar exames e analises laboratoriais de rotina e de apoio diagnéstico;

Il — coordenar as atividades administrativas e técnicas do laboratério municipal;

[l — garantir a qualidade e a seguranga dos processos laboratoriais;

IV — supervisionar o uso e manutencao dos equipamentos e insumos;

V — acompanhar e controlar o sistema de informagdes do laboratorio;

VI — elaborar relatorios técnicos e estatisticos sobre a producéo e resultados;

VII — promover a capacitagao dos servidores e estagiarios da area;

VIIl — manter articulagdo com unidades de saude para encaminhamento e recebimento de
amostras;

IX — assegurar a confidencialidade dos resultados e informacgdes laboratoriais;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| — ensino Fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

lIl — avaliagcao de perfil comportamental;

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 287. A Divisado de Saude Bucal, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Saude Bucal, subordinada
diretamente ao Chefe do Departamento de Atencdo Primaria a Saude, tem as seguintes
atribuicdes:

| — planejar, coordenar e controlar as atividades odontolégicas do municipio;

Il — implantar e supervisionar programas de saude bucal na rede basica;

Il — avaliar e controlar a execugdo dos programas e o desempenho dos profissionais;

IV — manter e regular o estoque e o fluxo dos insumos odontoldgicos;

V — supervisionar a manutencao dos equipamentos e consultorios;

VI — promover treinamentos e atualizagdes para profissionais da area;



VIl — elaborar relatdrios e estatisticas das atividades desenvolvidas;

VIII — propor medidas de melhoria e expansao da cobertura odontolégica;

IX — promover agdes preventivas e educativas nas unidades e escolas;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sdo requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| — ensino Fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrucéo);

Il — avaliacdo de perfil comportamental,

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 288. As Divisdes Administrativas APS | a X, dirigidas pelos Chefes Coordenadores das
respectivas Divisdes Administrativas, subordinadas diretamente ao Chefe do Departamento de
Atencéo Primaria a Saude, tém as seguintes atribui¢des:

| — planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas e operacionais das
unidades de saude sob sua responsabilidade;

Il — zelar pelo bom funcionamento das unidades, pela conservagao dos equipamentos e pela
gestao dos recursos materiais;

Il — acompanhar e avaliar o desempenho das equipes de saude;

IV — promover a integragédo entre as a¢cdes da unidade e as diretrizes da Secretaria de Saude;
V — garantir o cumprimento das normas e protocolos institucionais;

VI — manter o controle de frequéncia, escalas e lotagao dos servidores;

VIl — elaborar relatorios de atividades e encaminhar dados de produgdo mensal;

VIIl — orientar a equipe quanto aos procedimentos administrativos e de atendimento;

IX — promover reunides e agdes de planejamento e avaliagdo de resultados;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| — ensino fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

Il — avaliacado de perfil comportamental,

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — Analise documental e certiddes junto ao cartoério distribuidor.

Art. 289. As Divisdes de Recepgao APS | a VI, dirigidas pelos Chefes das respectivas Divisbes
de Recepcédo, subordinadas diretamente ao Chefe do Departamento de Atencdo Primaria a

Saude, tém as seguintes atribui¢des:



| — coordenar e supervisionar os servigos de recepgao e atendimento ao publico nas unidades
de APS;

Il — organizar o fluxo de pacientes e o acolhimento nas recepgdes das unidades;

[l — controlar a marcagao de consultas e encaminhamentos dentro do sistema de regulagao;
IV — orientar os usuarios sobre servigos e atendimentos disponiveis;

V — manter atualizados os cadastros de pacientes e prontuarios;

VI — supervisionar os servidores e estagiarios lotados nas recepgoes;

VII — garantir o sigilo e a integridade das informagdes dos usuarios;

VIII — propor melhorias para o fluxo de atendimento e triagem;

IX — monitorar indicadores de atendimento e elaborar relatérios mensais;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| — ensino Fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrucéo);

Il — avaliacado de perfil comportamental,

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental,

V — analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 290. A Ouvidoria Municipal do SUS, dirigida pelo Ouvidor Municipal da Saude, subordinada
diretamente ao Diretor Geral da Fundagao Municipal de Saude, tem as seguintes atribui¢oes:

| — organizar, analisar, interpretar e disseminar informacgdes e demandas provenientes do
Sistema Ouvidor SUS;

Il — elaborar indicadores de avaliacdo e monitoramento do sistema de informagéo adotado pelo
servico de ouvidoria;

[l — formular e proceder as respostas aos usuarios e parceiros acerca das demandas relativas;
IV — elaborar relatérios e periddicos gerenciais, tematicos e segmentados, cujas analises e
conteudos devem se adequar aos objetivos e destinatarios;

V — articular-se de forma intersetorial e interdisciplinar, promovendo o aprimoramento dos
recursos de informacgao e da ouvidoria como espaco de cidadania;

VI — executar outras tarefas correlatas a funcéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| — ensino Fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

lIl — avaliagcao de perfil comportamental;

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;



V — analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 291. A Diretoria Administrativa Hospitalar, dirigida pelo Diretor Administrativo Hospitalar,
subordinada diretamente ao Secretario/Presidente da Fundacdo Municipal de Saude, tem as
seguintes atribuicdes:

| — organizar e administrar o hospital, gerenciando e controlando suas atividades visando a
eficiéncia da assisténcia;

Il — planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades hospitalares, garantindo atendimento
eficiente aos cidadéaos;

Il — controlar as atividades desenvolvidas por todos os profissionais atuantes no hospital;

IV — estabelecer rotinas para o bom funcionamento e eficiéncia operacional, administrativa e
financeira;

V — supervisionar o desempenho das questdes burocraticas e administrativas;

VI — controlar o quadro de servidores lotados na unidade hospitalar;

VIl — elaborar relatorios técnicos e emitir pareceres administrativos;

VIIl — avaliar e acompanhar o desempenho funcional dos servidores;

IX — executar outras tarefas correlatas a funcéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sdo requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| — ensino Fundamental completo;

Il —analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugao);

lIl — avaliagcao de perfil comportamental;

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 292. A Assessoria da Diretoria Hospitalar, dirigida pelo Assessor da Diretoria Hospitalar,
subordinada diretamente ao Diretor Administrativo Hospitalar, tem as seguintes atribuigdes:

| — prestar assessoramento técnico, administrativo e operacional a Diretoria Hospitalar;

Il — auxiliar na elaboragao de relatérios, planos e programas hospitalares;

[l — acompanhar o cumprimento de metas e resultados definidos pela direcao;

IV — preparar informagdes e documentos técnicos de apoio a gestao hospitalar;

V — promover a comunicagao entre os diversos setores do hospital;

VI — acompanhar processos administrativos e contratuais da unidade;

VIl — contribuir para a otimizagao dos servicos e fluxos internos;

VIl — auxiliar na coordenacgao de reunides e agdes institucionais da direc¢ao;

IX — elaborar estudos e propostas de melhoria de desempenho;



X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| — ensino Fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

lIl — avaliagcao de perfil comportamental;

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddées junto ao cartério distribuidor.

Art. 293. O Departamento de Manutengao Hospitalar, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Manuteng¢ao Hospitalar, subordinado diretamente ao Diretor Administrativo Hospitalar, tem as
seguintes atribuigdes:

| — coordenar e supervisionar os servicos de manutencao predial, hidraulica, elétrica e
estrutural das unidades hospitalares;

Il — planejar e executar agdes de manutengao preventiva e corretiva;

[l — acompanhar e controlar contratos e servicos de empresas terceirizadas;

IV — elaborar relatorios técnicos e cronogramas de manutengao;

V — garantir condigbes de segurancga e funcionalidade das instalagbes hospitalares;

VI — supervisionar o uso de materiais e equipamentos sob sua responsabilidade;

VIl — avaliar as necessidades de reforma, reparo ou substituicdo de bens;

VIII — propor melhorias na infraestrutura e no ambiente hospitalar;

IX — orientar as equipes de manutencéo e zelar pela organizagcao do setor;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sdo requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| — ensino Fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

Il — avaliacdo de perfil comportamental,

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 294. A Divisdo de Manutencgao, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Manutengéao, subordinada
diretamente ao Chefe do Departamento de Manutengao Hospitalar, tem as seguintes atribui¢des:
| — executar servigos de manutencao predial e reparos gerais nas dependéncias hospitalares;

Il — supervisionar a conservacao e o funcionamento das instalagdes elétricas, hidraulicas e
estruturais;

lIl — realizar inspec¢des periddicas e propor medidas de correcao preventiva;



IV — coordenar equipes de trabalho nas atividades de manutengao e reparo;

V — garantir o uso adequado dos equipamentos e ferramentas de servigo;

VI — acompanhar o desempenho de empresas contratadas;

VIl — manter controle sobre materiais e pecgas utilizadas;

VIl — elaborar relatoérios de manutengao realizados;

IX — colaborar com os demais setores na conservagao do patriménio publico;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| — ensino Fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

[l — avaliacado de perfil comportamental,

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 295. A Divisdo de Seguranga Hospitalar, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Seguranca
Hospitalar, subordinada diretamente ao Diretor Administrativo Hospitalar, tem as seguintes
atribuicdes:

| — coordenar e supervisionar os servigos de vigilancia e seguranga patrimonial no ambiente
hospitalar;

Il — garantir a integridade fisica de servidores, pacientes e visitantes;

[l — controlar o acesso as dependéncias do hospital;

IV — zelar pela conservagao do patriménio e equipamentos hospitalares;

V —registrar e comunicar ocorréncias de seguranga;

VI — propor medidas preventivas e corretivas para situagdes de risco;

VIl — supervisionar o trabalho de vigilantes e equipes de seguranca;

VIIl — garantir o cumprimento das normas internas de segurancga;

IX — atuar em conjunto com 6rgaos de seguranga publica quando necessario;

X — executar outras tarefas correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| — ensino Fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrug&o);

Il — avaliacado de perfil comportamental,

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.



Art. 296. A Divisdo de Radiologia, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Radiologia, subordinada
diretamente ao Diretor Administrativo Hospitalar, tem as seguintes atribuigcdes:

| — coordenar e supervisionar os servigos de diagndstico por imagem realizados no hospital;

Il — planejar e controlar a utilizagdo de equipamentos de radiologia e imagem;

[l — garantir o cumprimento das normas técnicas e de biosseguranga;

IV — acompanhar a execug¢ao dos exames de radiologia, ultrassonografia e demais
procedimentos diagnosticos;

V — supervisionar o uso e conservacao dos materiais e equipamentos do setor;

VI — orientar as equipes técnicas quanto aos protocolos de seguranga e operagao;

VIl — controlar o registro e arquivamento de laudos e imagens;

VIII — propor melhorias e atualizagbes tecnoldgicas para o servigo;

IX — supervisionar os servidores e prestadores de servigo do setor;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| — ensino fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrucéo);

Il — avaliacdo de perfil comportamental,

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 297. A Divisao Administrativa, dirigida pelo Chefe da Divisdo Administrativa, subordinada
diretamente ao Diretor Administrativo Hospitalar, tem as seguintes atribuigcdes:

| — coordenar as atividades administrativas e de apoio do hospital;

Il — controlar os processos de pessoal, materiais e servigos administrativos;

lIl — supervisionar o funcionamento dos setores de atendimento e apoio interno;

IV — promover o controle de frequéncia, escala e lotacdo de servidores;

V — elaborar relatorios administrativos e consolidagao de dados;

VI — assegurar o cumprimento das normas administrativas e regimentais;

VIl — apoiar a diretoria na execugao das agdes de planejamento e gestéo;

VIIl — supervisionar o uso dos recursos materiais e equipamentos;

IX — organizar o arquivo e os documentos administrativos do hospital;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| — ansino fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);



lIl — avaliagcao de perfil comportamental;
IV — antrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 298. A Divisao de Recepcéo, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Recepgédo, subordinada
diretamente ao Diretor Administrativo Hospitalar, tem as seguintes atribuigdes:

| — coordenar e supervisionar os servigos de recepgao e acolhimento de pacientes e visitantes;
Il — organizar o fluxo de atendimento e encaminhamento dentro do hospital,

[l — manter atualizados os registros de entrada e saida de pacientes;

IV — controlar a emissao e arquivamento de documentos e prontuarios;

V — supervisionar o trabalho dos servidores e estagiarios da recepg¢ao;

VI — orientar os usuarios quanto aos servigos disponiveis e procedimentos internos;

VIl — zelar pela boa comunicagao entre pacientes, familiares e profissionais;

VIl — garantir a confidencialidade das informagdes hospitalares;

IX — elaborar relatérios de atendimento e movimento diario;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| — ensino Fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

lIl — avaliagcao de perfil comportamental;

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 299. A Divisado de Limpeza, Rouparia e Residuos, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Limpeza,
Rouparia e Residuos, subordinada diretamente ao Diretor Administrativo Hospitalar, tem as
seguintes atribuicdes:

| — coordenar e supervisionar os servigos de limpeza, higienizagao e conservagéo das
unidades hospitalares;

Il — gerenciar as atividades da rouparia, incluindo lavagem, esterilizagao e distribuicdo de
roupas hospitalares;

lIl — controlar o fluxo de residuos solidos hospitalares, garantindo a destinagao correta
conforme normas sanitarias;

IV — supervisionar os contratos e equipes terceirizadas que atuam nessas areas;

V — garantir o uso adequado de produtos de limpeza e equipamentos de protegao individual;

VI — elaborar relatoérios e registros de controle de servigos;

VIl — propor medidas de melhoria na qualidade e seguranga dos servigos prestados;



VIIl — assegurar o cumprimento das normas de vigilancia sanitaria e ambientais;

IX — coordenar o treinamento dos servidores lotados na area;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| — ensino Fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

lIl — avaliagcao de perfil comportamental;

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 300. A Divisao de Farmacia Hospitalar, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Farmacia
Hospitalar, subordinada diretamente ao Diretor Administrativo Hospitalar, tem as seguintes
atribuicdes:

| — coordenar as atividades de assisténcia farmacéutica no ambito hospitalar;

Il — assegurar a correta dispensagao de medicamentos aos pacientes internos e ambulatoriais;
[Il — controlar o estoque, armazenamento e validade dos medicamentos;

IV — supervisionar a aquisig¢ao, recebimento e distribuicdo de insumos farmacéuticos;

V — garantir o cumprimento das normas de seguranga e conservagao dos produtos;

VI — orientar as equipes médicas e de enfermagem sobre o uso racional de medicamentos;
VIl — manter registros atualizados de controle de medicamentos controlados e especiais;

VIl — elaborar relatérios técnicos e estatisticos de consumo;

IX — supervisionar os profissionais e estagiarios lotados na farmacia hospitalar;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sdo requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| — ensino fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

Il — avaliacédo de perfil comportamental,

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 301. A Coordenacao de Farmacia Hospitalar, dirigida pelo Coordenador de Farmacia
Hospitalar, subordinada diretamente ao Chefe da Divisdo de Farmacia Hospitalar, tem as
seguintes atribuigdes:

| — coordenar as atividades técnicas e administrativas da farmacia hospitalar;

Il — supervisionar a execugéo das rotinas de dispensagéao e controle de medicamentos;

lIl — acompanhar e orientar os servidores nas boas praticas farmacéuticas;



IV — controlar a rastreabilidade e validade dos produtos utilizados;

V — propor medidas de melhoria nos processos de armazenamento e distribui¢ao;

VI — apoiar o cumprimento das normas de vigilancia sanitaria e farmacéutica;

VIl — realizar inventarios e balangos periédicos de estoque;

VIl — manter interface com o setor de compras e almoxarifado;

IX — elaborar relatérios mensais de consumo e controle de insumos;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| — ensino fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

[l — avaliacado de perfil comportamental,

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 302. O Departamento de Manutencédo Geral, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Manutencgao Geral, subordinado diretamente ao Diretor Geral da Fundagdo Municipal de Saude,
tem as seguintes atribui¢des:

| — cumprir as politicas e diretrizes definidas no plano de agdo do governo municipal € nos
programas gerais e setoriais da Secretaria/Fundagcao Municipal de Saude;

Il — analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e plurianual de
investimentos, propondo os ajustes necessarios;

lIl — promover a articulagdo da Secretaria/Fundagéo com érgéos e entidades da administragao
publica e da iniciativa privada, visando a execuc¢ao das atividades setoriais;

IV — cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

V — coordenar e promover a manutengao dos prédios proprios ou alugados utilizados pela
Secretaria/Fundagao Municipal de Saude;

VI — realizar pequenas reformas em prédios e instalagdes da area da saude;

VIl — efetuar vistorias das instalagdes elétricas, hidraulicas e estruturais dos imdveis utilizados;
VIII — elaborar relatdrios, laudos e projetos basicos de reformas e melhorias;

IX — supervisionar o uso de materiais e equipamentos sob responsabilidade do setor;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| — ensino fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

lIl — avaliacdo de perfil comportamental,



IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 303. A Divisao de Manutencéo Hidraulica e Elétrica, dirigida pelo Chefe Coordenador da
Divisdo de Manutencdo Hidraulica e Elétrica, subordinada diretamente ao Chefe do
Departamento de Manutengéo Geral, tem as seguintes atribuigdes:

| — coordenar e supervisionar as atividades de manutencgéao hidraulica e elétrica dos prédios,
instalacdes e equipamentos vinculados a Secretaria/Fundagcao Municipal de Saude;

Il — elaborar planos e cronogramas de manutengao preventiva;

Il — acompanhar e avaliar a execug¢ao das manutengdes corretivas e preventivas nas areas
hidraulica e elétrica;

IV — fiscalizar os servigos executados por equipes proprias e terceirizadas;

V — controlar o estoque e o consumo de materiais e equipamentos utilizados nas manutencgdes;
VI — realizar vistorias técnicas e emitir pareceres sobre condi¢des estruturais das instalagdes;
VIl — supervisionar e orientar os servidores lotados na area de manutencéo;

VIl — zelar pela segurancga, conservacéo e funcionamento das instalagdes elétricas e
hidraulicas;

IX — elaborar relatorios técnicos e registros das atividades desenvolvidas;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:

| — ensino fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

lIl — avaliagcao de perfil comportamental;

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.

Art. 304. A Diretoria de Enfermagem Hospitalar, dirigida pelo Diretor de Enfermagem Hospitalar,
subordinada diretamente ao Secretario/Presidente da Fundacdo Municipal de Saude, tem as
seguintes atribuigdes:

| — planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de enfermagem desenvolvidas no

hospital;

Il — organizar e controlar as escalas de trabalho, férias e plantdes das equipes de enfermagem;
[l — garantir a execugéo das normas e rotinas de assisténcia de enfermagem;

IV — supervisionar e orientar os enfermeiros e técnicos de enfermagem em suas atividades;

V — assegurar a qualidade, seguranca e humanizagao do cuidado prestado aos pacientes;



VI — participar do planejamento e da implementagao de programas e agdes de saude
hospitalar;

VIl — colaborar com as comissdes de controle de infecgao hospitalar e ética profissional;
VIII — propor medidas para aperfeicoamento dos processos de trabalho da enfermagem;
IX — promover a capacitacao e atualizagdo permanente dos profissionais da area;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura no cargo em comissao descrito neste artigo:
| — ensino fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrugéo);

[l — Avaliacao de perfil comportamental;

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartorio distribuidor.

Art. 305. As Coordenagdes de Enfermagem Hospitalar | a VI, dirigidas pelos respectivos
Coordenadores de Enfermagem Hospitalar, subordinadas diretamente ao Diretor de
Enfermagem Hospitalar, tém as seguintes atribuig¢des:

| — coordenar as atividades de enfermagem em suas respectivas unidades hospitalares;

Il — supervisionar o atendimento prestado aos pacientes, garantindo o cumprimento das
normas e rotinas institucionais;

[Il — distribuir e orientar as tarefas dos técnicos e auxiliares de enfermagem;

IV — monitorar a qualidade e a seguranga dos procedimentos assistenciais;

V — assegurar o uso correto de medicamentos, equipamentos e materiais hospitalares;

VI — registrar e comunicar intercorréncias, irregularidades e necessidades de manutencéo;
VIl — promover o controle de infecgao hospitalar e a observancia das normas sanitarias;
VIIl — elaborar relatorios de atividades e encaminhar a diretoria de enfermagem;

IX — participar de programas de capacitagdo e desenvolvimento profissional;

X — executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. Sao requisitos para investidura nos cargos em comissao descritos neste
artigo:

| — ensino fundamental completo;

Il — analise curricular (qualificagao profissional e/ou grau de instrug&o);

Il — avaliacado de perfil comportamental,

IV — entrevista técnica, de conhecimento e comportamental;

V — analise documental e certiddes junto ao cartério distribuidor.



CAPITULO YV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 306. A presente reorganizacado administrativa sera implementada gradualmente e para tanto
o Executivo Municipal:

| - Promovera estudo permanente da lei;

- Procedera a reorganizacdo, definicio de competéncia e outros, necessarios a
modernizagdo administrativa sempre que necessario, desde que com aquiescéncia da

Camara Municipal.

Art. 307. S&o partes integrantes desta Lei os anexos nela contidos.

Art. 308. Quando razdes de ordem administrativa impuserem, ou por imposicao de ato
normativo, ou mediante obrigacao estipulada em convénio, ou ainda mediante solicitagéo de
autoridade estadual ou federal, podera o Municipio de Paicandu ceder ou permutar servidor
nomeado para cargo em comissao, destinando-o para exercicio de fun¢gées em 6rgaos do
governo estadual ou federal, devendo o ato administrativo que formalizar a cessdo ou permuta

mencionar o 6rgao colaborador e qual ente federativo devera arcar com os vencimentos.

Art. 309. O Poder Executivo promovera a edicdo e aprovagdo do Regimento Interno da
Prefeitura Municipal de Paicandu, complementando e suplementando as competéncias de
cada uma das unidades administrativas da Prefeitura e definindo as atribuicbes comuns e
especificas dos servidores publicos municipais investidos nas fung¢des providas por cargos

em comisséao.

Art. 310. O Poder Executivo podera instituir, por ato proprio, comissdes internas e externas e,
mediante lei, Conselhos Municipais permanentes ou temporarios, para atender as
necessidades conjunturais que demandem a atuagao do Poder Publico, visando incentivar e

integrar a comunidade na vida administrativa do Municipio.
Art. 311. Fica o Poder Executivo autorizado a exarar decreto regulamentando a presente lei,
bem como proceder aos ajustes no orgcamento do Municipio que se fizerem necessarios em

decorréncia da mesma, respeitados os elementos e fungdes, além dos limites legais.

Art. 312. Permanecerdao em vigor a denominagio e a atribuigdo dos cargos em comissao



referentes a Fundacao de Educacéao e a Fundacgao de Saude, até que sobrevenha legislagao

especifica dispondo a respeito da estrutura administrativa de cada uma delas.

Art. 313. O quantitativo de vagas para cargos de provimento em comissao devera guardar
correlagdo com a estrutura administrativa, vedado, em qualquer caso, exceder o numero de
servidores efetivos em atividade em 6rgéao ou entidade da administragéo publica direta ou

indireta.

Art. 314. Todos os Cargos de Confianga poderdo ser ocupados por servidores efetivos,
cabendo aos mesmos a opg¢ao pelo vencimento mais vantajoso, obedecendo os casos,
condigdes e um percentual minimo de 10% de reserva do total dos Cargos em Comisséo para

serem ocupados por servidores efetivos.

Art. 315. Os cargos de Diregao e Chefia pressupdem competéncias decisorias e 0 exercicio
do poder hierarquico em relagdo a outros servidores, sendo os cargos de diregao estao
relacionados ao nivel estratégico da organizagao, enquanto os cargos de chefia atuam no nivel

tatico e operacional.

Art. 316. A fungdo de assessoramento diz respeito ao exercicio de atribuicdes de auxilio,
quando, para o seu desempenho, for exigida relacdo de confianga pessoal com o servidor
nomeado, hipdtese em que devera ser observada a compatibilidade da formagado em area
correlata ou comprovada experiéncia na area em relacdo as atividades a serem

desenvolvidas.

Art. 317. E vedado:

a. acumulacao de cargos em comissao e fungdes comissionadas e o estabelecimento de
gratificagdo por tempo integral e dedicagcdo exclusiva a ocupante de cargo em comissao,
exceto os casos permitidos por lei ou em decorrencia de interinidade;

b. cessao do servidor ocupante de cargo comissionado a outro 6rgao caso configurada
desvinculacao hierarquica da autoridade nomeante;

c. remuneracgao a titulo de hora extra aos ocupantes de cargo em comissao e fungdes de
confiancga;

d. recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo para servidores ocupantes de
cargo em comissao;

e. criacado de cargos em comissdo ou fungdes comissionadas meramente técnicas ou



burocraticas.

Art. 318. E garantida & servidora publica gestante detentora de cargo em comisséo a

estabilidade proviséria desde a confirmagao da gravidez até cinco meses apos o parto.

Art. 319. E vedada a criagdo de cargos de provimento em comissao com atribuicdes tipicas de
cargos de provimento efetivo, ou seja, que trate de atividades de natureza operacional,
administrativa, técnica ou cientifica de carater perene no ambito do respetivo poder, 6rgao ou

entidade da administragao publica direta ou indireta.

Art. 320. E vedada a cessdo, em carater continuo, de servidores ocupantes de cargos de

provimento em comissao ou de funcao de confianca.

Art. 321. Sempre que o interesse da Administracdo o exigir, o0 Chefe do Poder Executivo
podera dispensar os requisitos relativos a habilitagdo profissional legalmente indicada em

cada caso, salvo quando por lei for exigida habilitagdo de nivel técnico-cientifico.

Art. 322. A posse em cargo em comissao determina o concomitante afastamento do
funcionario do cargo efetivo de que for titular, ressalvados os casos de acumulagéo legal

comprovada.

Art. 323. Esta Lei revoga a Lei Municipal n°® 3366/2024.

Art. 324. Esta lei entrara em vigor na data da publicagéo, e as disposi¢ées em contrario estarao

revogadas apés trinta dias da publicagao oficial desta Lei.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAICANDU, ESTADO DO PARANA, aos 30 dias do més
de Outubro do ano de 2025.

ISMAEL BATISTA

Prefeito Municipal



ANEXO | )
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Gabinete do Prefeito

Cargo / Funcéao Padrao CC
Chefe de Gabinete CC-01
Assessoria do Gabinete CC-03
Secretaria de Gabinete CC-10
Diretoria Distrital CC-2A
Departamento de Administracio Distrital | CC-05
Divisdo de Manutencao Distrital CC-10
Departamento de Apoio ao Gabinete CC-05
Departamento Administrativo CC-05
Divisdo Administrativa CC-09
Departamento de Defesa Civil CC-05
Divisdo de Defesa Civil CC-10
Procuradoria Juridica

Cargo / Funcéao Padrao CC
Procurador Geral CC-01
Departamento de Administracédo Juridica | CC-2A
Secretaria da Procuradoria CC-03
Assessoria Juridica CC-03
Divisdo de Processos Administrativos CC-03
Divisdo de Defensoria Publica CC-03
Divisdo de Processos Judiciais CC-03
Divisdo de Protecao e Defesa do CC-03
Consumidor

Divisdo de Execucao Fiscal CC-03
Divisdo de Processo Legislativo CC-03

Secretaria Municipal de Administracao

Cargo / Funcao Padrdo CC
Assessoria da Secretaria de CC-03
Administragao

Diretoria de Administracao CC-2A
Departamento de Recursos Humanos CC-02
Divisdo de Recursos Humanos CC-04
Departamento Administrativo CC-02
Divisdo de Patrimbnio CC-10
Departamento de Informatica CC-02
Departamento de Licitagdes CC-02
Divisao de Licitagoes CC-05
Divisdo de Compras CC-10
Departamento de Contratos e Aditivos CC-03
Divisdo de Contratos CC-10
Coordenacédo de Contratos e Aditivos CC-10
Departamento de Almoxarifado CC-03
Divisdo de Almoxarifado CC-10
Posto de Atendimento Detran Paicandu CC-05
Posto de Atendimento Identificagao CC-05
Paicandu

Posto de Atendimento Receita Federal CC-05
Paicandu




Secretaria Municipal de Fazenda

Cargo / Fungao Padrao CC
Assessoria da Secretaria de Fazenda CC-03
Diretoria de Administracao CC-2A
Departamento de Finangas e CC-02
Contabilidade

Divisédo de Liquidacéo CC-06
Divisdo de Financas CC-06
Divisdo de Contabilidade CC-06
Coordenacédo de Contabilidade CC-08
Divisdo de Prestacio de Contas CC-08
Departamento de Tesouraria CC-02
Divisdo de Conciliacbes e Pagamentos CC-06
Departamento de Tributos CC-02
Divisdo de Tributacdo CC-06
Divisado de Fiscalizagao CC-06
Divisdo de Atendimento ao Contribuinte CC-06
Divisdo de Divida Ativa CC-08
Departamento Administrativo CC-03
Divisdo Administrativa CC-06

Secretaria de

Municipal de Servigcos Publicos

Cargo / Funcao Padrao CC
Assessoria da Secretaria de Servigos CC-03
Publicos

Departamento de Servicos Publicos CC-2A
Divisdo de Servigos Publicos CC-05
Divisdo de Servigos em Vias, Parques e CC-05
Pracas

Coordenacéao de Paisagismo em Espacos | CC-09
e Pracas Publicas

Divisdo de Cemitério CC-05
Divisdo de Manutencao Predial CC-05
Divisdo de Manutencgao de Veiculos CC-05
Departamento de Limpeza Publica CC-03
Divisao de Limpeza Publica CC-05
Departamento Administrativo CC-05
Divisdo Administrativa CC-09
Divisao de Transporte CC-09
Departamento de Maquinas Pesadas CC-03
Divisdo de Maquinas Pesadas CC-05
Departamento de lluminagao Publica CC-03
Divisdo de Manutencéo Elétrica CC-05
Departamento de Manutencio Urbana CC-03
Divisdo de Pavimentacéo Asfaltica CC-05
Coordenacdo de Pavimentacdo Asfaltica | CC-05

Secretaria Municipal de Obras

Cargo / Funcao Padrao CC
Assessoria da Secretaria de Obras CC-03
Diretoria Administrativa de Obras CC-2A
Divisdo Administrativa CC-03
Divisdo de Processos Internos CC-05
Divisdo de Protocolo CC-08

Divisdo de Atendimento

CC-08




Diretoria Técnica de Obras CC-2A
Departamento de Obras Publicas CC-02
Divisado de Fiscalizagao CC-04
Divisdo de Manutencao Predial CC-04
Divisao de Execucgao de Obras Publicas CC-05
Departamento de Engenharia CC-02
Divisdo de Planejamento e Orcamento CC-03
Departamento de Projetos CC-02
Divisdo de Aprovacéo de Projetos CC-04
Divisdo de Elaboracao de Projetos CC-05
Divisdo de Desenhos Técnicos CC-07
Departamento de Urbanismo e Habitacdo | CC-02
Divisdo de Obras Privadas CC-04
Divisdo de Planejamento e Gestao CC-04
Territorial

Divisdo de Aprovagéao de Projetos CC-05
Privados

Divisao de Fiscalizagao de Obras CC-05

Privadas

Secretaria de

Municipal de Assisténcia Social

Cargo / Funcao Padrao CC
Assessoria da Secretaria de Assisténcia | CC-03
Social

Departamento de Assisténcia Social CC-03
Divisdo de Programas CC-09
Divisdo de Psicologia CC-09
Departamento de Protegao Social CC-03
Especial Média e Alta Complexidade

Divisdo do Centro de Referéncia CC-09
Especializado de Assisténcia Social -

CREAS

Departamento Casa Lar CC-03
Divisao de Apoio a Crianga e ao CC-09
Adolescente em Situacdo de

Abrigamento

Departamento de Protecdo Social Basica | CC-03
Divisdo Administrativa do CRAS | CC-05
Divisdo Administrativa do CRAS Il CC-05
Divisdo de Assisténcia ao Idoso CC-05
Diviséo Cadastro Unico CC-05
Coordenacdo Cadastro Unico da Saude CC-05
Coordenacdo Cadastro Unico da CC-05
Educacéo

Divisdo de Apoio ao Cidadao CC-09
Divisao de Apoio a Familias em CC-09
Vulnerabilidade Social

Departamento de Gestao do Sistema CC-03
Unico da Assisténcia Social - SUAS

Divisdo de Planejamento e Execugéo CC-09
Financeira

Divisdo de Gestao do Trabalho e da CC-09
Informacéao

Divisdo de Vigilancia e Gestao dos CC-09
Fundos

Divisdo de Frotas da Assisténcia Social CC-05




| Departamento Administrativo

| CC-03

Secretaria de Politicas Publicas para Mulheres

Cargo / Fungao Padrao CC
Assessoria Administrativa CC-03
Assessoria Juridica CC-03
Departamento de Assisténcia a Mulher CC-03
Departamento de Empreendedorismo e CC-09
Acbes Educativas

Departamento de Atendimento CC-03
Especializado a Mulher Vitima de

Violéncia

Divisdo de Psicologia CC-05

Secretaria Munici

al de Seguranga Publica e Transito

Cargo / Fungao

Padrao CC

Departamento Administrativo de CC-03
Seguranga Publica

Diretoria Geral da Guarda Civil Municipal | CC-2A
(GCM)

Divisdo Administrativa da Guarda Civil CC-06
Municipal (GCM)

Departamento Operacional da Guarda CC-02
Civil Municipal (GCM)

Divisao de Supervisao de Equipes CC-06
Departamento de Inteligéncia da Guarda | CC-02
Civil Municipal (GCM)

Corregedoria da Guarda Civil Municipal CC-02
(GCM)

Ouvidoria da Guarda Civil Municipal CC-07
(GCM)

Diretoria Geral de Transito e Mobilidade CC-2A
Urbana

Departamento Administrativo de Transito | CC-03
Departamento Operacional de Transito CC-03
Diviséo de Fiscalizagao e Trafego CC-05
Divisdo de Educacédo de Transito CC-05
Divisdo de Controle e Planejamento CC-05
Divisdo de Transito CC-03
Departamento de Mobilidade Urbana CC-03
Divisdo de Sinalizagao Viaria CC-05
Divisdo de Acessibilidade CC-05

Secretaria de Municipal de Esportes e Lazer

Cargo / Fungao Padrao CC
Assessoria da Secretaria de Esportes e CC-03
Lazer

Diretoria Desportiva CC-03
Departamento de Treinamento e Apoio CC-10
Educacional

Departamento de Complexos Esportivos | CC-03
Departamento de Esporte CC-10
Departamento de Lazer e Recreacao CC-10
Departamento Administrativo CC-13




Secretaria Municipal de Cultura

Cargo / Fungao Padrao CC
Assessoria da Secretaria Municipal de CC-03
Cultura

Diretoria de Cultura CC-2A
Departamento de Cultura CC-09
Divisdo de Oficinas Culturais CC-12
Departamento de Patrimdnio Historico CC-09
Departamento de Pedagogia Cultural CC-09

Departamento de Tecnologia e Inovacdo | CC-09

Departamento de Apoio a Cultura Popular | CC-05

Departamento de Cultura e Apoio a CC-05
Educacéo

Secretaria de Municipal de Agricultura

Cargo / Fungao Padrao CC
Assessoria da Secretaria de Agricultura CC-03
Assessoria da Secretaria de Turismo CC-03
Departamento Administrativo CC-04
Divisdo Administrativa CC-05
Departamento de Projetos Agropecuarios | CC-09
Departamento de Estradas Rurais CC-04
Diviséo de Patrulha Rural CC-11
Departamento de Turismo CC-09
Divisdo de Apoio ao Turismo CC-11
Divisdo de Eventos CC-11
Departamento de Apoio Técnico CC-09
Departamento de Manutencao Rural CC-04

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Trabalho e Renda

Cargo / Fungéo Padrdo CC
Assessoria da Secretaria CC-03
Departamento Administrativo CC-03
Departamento de Apoio a Industria CC-03
Divisao Profissionalizante da Estacdo do | CC-10
Oficio

Departamento de Apoio ao Comércio CC-09
Departamento de Desenvolvimento CC-09
Econbmico

Divisdao de Geracao de Renda CC-10
Divisdo do Empreendedor CC-10
Posto de Atendimento Agéncia do CC-03
Trabalhador

Departamento de Relagdes do Trabalho | CC-09

Divisao de Atendimento ao Trabalhador CC-10

Departamento de Apoio ao CC-05
Empreendedor
Departamento de Comércio e Servigos CC-05

Secretaria de Municipal Meio Ambiente e Saneamento

Cargo / Funcéao Padrao CC
Assessoria da Secretaria de Meio CC-03
Ambiente

Departamento Administrativo CC-03
Departamento de Meio Ambiente CC-09

Divisdo de Arborizacao CC-11




Departamento de Aterro Sanitario CC-04
Divisédo de Aterro Sanitario CC-11
Divisdo de Manutencao do Aterro CC-04
Sanitario

Departamento de Salude Animal CC-09
Departamento de Bem Estar Animal CC-05
Departamento de Licenciamento e CC-09
Fiscalizagcao

Divis&do de Licenciamento CC-11
Divisdo de Fiscalizagao CC-11
Departamento de Gerenciamento de CC-05

Residuos Sdlidos

Junta de Servico Militar
Cargo / Funcao Padrao CC
Secretario da Junta de Servigo Militar CC-05

Controle Interno

Cargo / Funcao Padrdao CC
Controlador Geral CC-01
Assessoria da Controladoria CC-05

Ouvidoria
Cargo / Funcao Padrao CC
Ouvidor Municipal CC-07

Secretaria de Municipal de Comunicagao

Cargo / Funcao Padrdao CC
Assessoria da Secretaria de CC-03
Comunicagao

Departamento de Comunicagao CC-05
Divisdo de Cerimonial CC-10
Departamento de Imprensa CC-05
Departamento de Design e Comunicagéo | CC-03
Visual

Departamento de Transparéncia CC-03

Secretaria de Municipal de Planejamento

Cargo / Funcao Padrao CC
Assessoria da Secretaria de CC-03
Planejamento

Diretoria de Planejamento CC-2A
Departamento de Planejamento CC-02
Departamento de Projetos CC-03
Departamento de Convénios CC-03
Departamento de Controle Orgamentario | CC-03

n

Secretaria de Municipal de Educacao / Fundacao de Educag
Cargo / Funcao Padrdo CC
Assessoria da Fundagao CC-03
Diretoria Geral da Fundacédo CC-2A
Departamento de Ensino CC-03
Divisdo de Educacao Infantil CC-05
Divisdo de Ensino Fundamental CC-05
Divisao de Educacéao Especial CC-05




Coordenacédo de Psicopedagogia CC-09
Coordenacgédo de Psicologia CC-09
Coordenagéo de Fonoaudiologia CC-09
Coordenacédo de Assisténcia Social CC-09
Coordenacgéo de Pedagogia CC-09
Divisdo de Supletivo - Ensino de Jovens e | CC-05
Adultos - EJA

Departamento de Administracdo Escolar CC-03
Divisdo de Secretaria Escolar | CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar Il CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar lll CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar |V CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar V CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar VI CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar VI CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar V| CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar IX CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar X CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar XI CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar Xl| CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar Xll| CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar XIV CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar XV CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar XVI CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar XVII CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar XVIII CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar XIX CC-09
Divisdo de Secretaria Escolar XX CC-09
Divisdo de Administracao CC-09
Coordenacdo de Documentacdo Escolar CC-09
Coordenacdo de Compras CC-04
Coordenacéao de Limpeza e Manutencéo CC-09
Coordenagéao de Projetos, Planos e CC-09
Programas

Coordenacéao de Nutricdo Escolar CC-07
Divisdo de Recursos Humanos CC-03
Divisdo de Informatica CC-03
Divisdo de Transportes CC-05
Coordenacao de Transporte CC-09
Coordenacdo de Manutencao CC-09
Divisdo de Almoxarifado CC-10
Departamento de Manutencao CC-03
Divisdo de Manutengao Unidades de CC-05

Ensino

ndu

Secretaria Municipal de Saude / Fundacao de Saude de Paica
Cargo / Fungao Padrdo CC
Assessoria da Fundagao CC-03
Auditoria da Saude CC-02
Diretoria Geral da Fundacao CC-2A
Departamento de Vigilancia Sanitaria CC-05
Divisdo de Vigilancia Sanitaria CC-08
Departamento de Vigilancia Ambiental CC-05
Departamento de Vigilancia Epidemioldgica | CC-05
Divisdo de Notificagbes Epidemiolégicas CC-09
Departamento de Saude Mental CC-03




Divisdo de Psicologia

CC-09

Divis&do de Assisténcia Social CC-09
Divisdo de Apoio a Saude Mental CC-09
Departamento de Recursos Humanos CC-03
Divisdo de Recursos Humanos CC-05
Departamento Administrativo CC-03
Divisdo de Manutencao de Veiculos CC-08
Divisdo de Compras CC-09
Divisdo de Almoxarifado CC-08
Divisdo de Transportes CC-09
Divisédo de Patrimbnio CC-09
Divisao de Informatica CC-03
Divisdo de Sistemas e Dados CC-05
Divisdo de Seguranga do Trabalhador CC-05
Departamento de Agendamento Consultas | CC-03
e Exames

Divisdo de Agendamento CC-09
Departamento de Agendamento, Cirurgias | CC-03
e TFD

Departamento de Atencéo Primaria a CC-03
Saude

Divisdo de Apoio a APS CC-04
Divisdo de Educacgéo Continuada CC-04
Divisao de Fisioterapia CC-05
Divisdo de Farmacia Municipal CC-05
Diviséo de Laboratério CC-05
Divisdo de Saude Bucal CC-05
Divisdo Administrativa APS | CC-05
Divisdo Administrativa APS I CC-05
Divisdo Administrativa APS llI CC-05
Divisdo Administrativa APS IV CC-05
Divisdo Administrativa APS V CC-05
Divisdo Administrativa APS VI CC-05
Divisdo Administrativa APS VI CC-05
Divisdo Administrativa APS VI CC-05
Divisdo Administrativa APS IX CC-05
Divisdo Administrativa APS X CC-05
Divisdo de Recepcao APS 1 CC-08
Divisdo de Recepgao APS 2 CC-08
Divisdo de Recepcdo APS 3 CC-08
Divisdo de Recepcao APS 4 CC-08
Divisdo de Recepcgao APS 5 CC-08
Divisdo de Recepcdo APS 6 CC-08
QOuvidoria Municipal do SUS CC-07
Diretoria Administrativa Hospitalar CC-2A
Assessoria Diretoria Hospitalar CC-03
Departamento de Manutengao Hospitalar CC-05
Divisdo de Manutencgao CC-09
Divisdo de Seguranga Hospitalar CC-09
Divisdo de Radiologia CC-08
Divisdo Administrativa CC-04
Divisdo de Recepcéo CC-09
Divisdo de Limpeza, Rouparia e Residuos CC-09
Divisdo de Farmacia Hospitalar CC-08
Coordenacgéo de Farmacia Hospitalar CC-09
Departamento de Manutencao Geral CC-03




Divisdo de Manutengao Hidraulica e CC-05
Elétrica

Diretoria de Enfermagem Hospitalar CC-2A

Coordenacio de Enfermagem Hospitalar 1 | CC-03

Coordenacgéo de Enfermagem Hospitalar2 | CC-03

Coordenacéo de Enfermagem Hospitalar 3 | CC-03

Coordenacio de Enfermagem Hospitalar4 | CC-03

Coordenacio de Enfermagem Hospitalar 5 | CC-03

Coordenacio de Enfermagem Hospitalar6 | CC-03

ANEXOlI

TABELA DE REMUNERAGAO DE CARGOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAO ATE 31-12-2025

NOMECLATURA VAGAS REMUNERAGAO 2025
controlador, procurador
geral e chefe de
gabinete 3 R$ 9.900,00
C-01

CC-2A 15 R$ 6.607,67
CC-02 16 R$ 4.612,31
CC-03 79 R$ 4.427,79
CC-04 15 R$ 4.058,81
CC-05 76 R$ 3.689,86
CC-06 10 R$ 3.505,37
CC-07 5 R$ 3.320,85
CC-08 16 R$ 3.136,37
CC-09 71 R$ 2.951,88
CC-10 17 R$ 2.767,42
CC-11 7 R$ 2.582,89
CC-12 1 R$ 2.398,42
CC-13 1 R$ 2.213,90
SUBSIDIO 16 R$ 9.900,00

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAICANDU, ESTADO DO PARANA, aos 30 dias do més
de outubro do ano de 2025.
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