PREFEITURA MUNICIPAL

SANTANA DO ITARARE

LEI COMPLEMENTAR N°. 027/2014

SUMULA: “ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N°
017/2013, QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU, JOSE DE JESUS ISAC,
PREFEITO MUNICIPALSANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1°. O sistema administrativo da Administracdo Direta do Municipio de Santana do
Itararé passara a ser composto dos seguintes 6rgdos:

1. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DIRETO E ASSISTENCIA IMEDIATA

1.1. Assessoria Juridica
1.2. Controladoria Interna Municipal

2. ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

. Secretaria Municipal de Administracao

. Departamento Municipal de Administracdo, Planejamento e Convénios
1. Divisdo Municipal de Administracdo

2. Divisdo Municipal de Recursos Humanos

3. Divisdo Municipal de Patriménio e Almoxarifado

.4. Divisdo Municipal de Transporte e Controle de Frotas

5. Divisdo Municipal de Producdo Agricola

.6. Divisdo Municipal de Producdo Pecuaria

. Departamento Municipal de Comércio, Industria e Turismo
.1. Divisdo Municipal de Trabalho e Emprego

. Departamento Municipal de Licitacao e Contratos

.1. Divisdo Municipal de Compras

ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

. Secretaria Municipal de Financas e Tributos
.1. Divisao Municipal de Arrecadacao e Fiscalizacao de Tributos

UJUJ
i—*i—*

. Secretaria Municipal de Salude

. Divisdo Municipal de Saude

. Divisdo Municipal de Meio Ambiente e Saneamento Basico

. Chefe da Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Controle de Zoonoses

le—k

3.3. Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esporte
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3.4. Secretaria Municipal de Agao Social
3.4.1. Divisdo Municipal de A¢do Social

Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras Publicas

1. Departamento Municipal de Obras e Limpeza Publica

1.1. Divisdo Municipal de Obras Publicas

1.2. Divisdo Municipal de Servicos Urbanos e Limpeza Publica
2. Departamento Municipal de Infraestrutura Urbana e Rural
2

5.
5.
5.
5.
5.
5.2.1. Divisdo Municipal de Manutencdo de Veiculos, Maquinas e Equipamentos

3.
3.
3.
3.
3.5.2.
3.5.2.
Art. 29, Fica alterado o artigo 7° da Lei Complementar n® 017/2013, o qual passara a
conter a seguinte redagao:

“"Art. 7°. Os vencimentos mensais dos cargos comissionados observardo os
seguintes padrbées de vencimentos:

I-CCO01-R$2.197,00 (Dois Mil Cento e Noventa e Sete Reais);
II - CCO02 - R$ 1.200,00 (Um Mil e Duzentos Reais);
III - CC 03 - R$ 740,00 (Setecentos e Quarenta Reais) ”.

Art. 3°. Ficam alterados os artigos 11 a 56 da Lei Complementar n® 017/2013, os quais
passarao a conter as seguintes redacoes:

“TITULO II
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DIRETO E DE ASSISTENCIA IMEDIATA

CAPITULO I
SECAOI
DA ASSESSORIA JURIDICA
Art. 11. A assessoria Juridica tem por finalidade:
I - exercer as funcoes de assessoria técnico-juridica do Poder Executivo;

II - auxiliar no controle interno dos atos administrativos;

III - elaborar informacdées a serem prestadas pelas autoridades do Poder Executivo
em mandados de seguranca ou mandados de injuncao;

IV - responder oficios, requerimentos ou recomendacoes dos orgdos do Ministério
Publico Federal e Estadual, Tribunal de Contas da Unido e do Estado, nos devidos
prazos;

Praca Frei Mathias de Génova, 184- Centro — Fone: (43) 3526-1458
CEP: 84970-000- Santana do Itararé - PR
www.santanadoitarare.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL

SANTANA DO ITARARE

V - Apreciar previamente os processos de licitacdo e assistir juridicamente ao
Prefeito nas atividades relativas as licitagbes municipais;

VI - defender e representar os direitos e interesses do Municipio quando houver
delegacao do Procurador Municipal;

VII - redigir e assinar projetos de leis, justificativas de vetos, decretos,
regulamentos, contratos, pareceres e outros documentos de natureza juridica;

VIII - assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacao,
alienacdo e aquisicdo de imoveis pelo Municipio e nos contratos em geral;

IX - assessorar o Municipio em todo e qualquer litigio sobre questoes fundiarias;

X - instaurar e participar de inquéritos administrativos dando-lhes orientacdo juridica
convenijente;

XI - promover e supervisionar a execucao das atividades de protecdo ao
consumidor;

XII - proporcionar assessoramento juridico-legal aos 6rgdos da Prefeitura emitindo
pareceres quando solicitado;

XIII - promover a emissdao de pareceres sobre minutas de anteprojeto de lei,
projetos de decreto, minutas de contratos e convénios de conformidade com o
ordenamento juridico do Pais, em face da legislacdo municipal em vigor, quando
solicitado;

XIV - realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio por
determinacdo do Prefeito ou solicitacdo dos Secretarios Municipais;

XV - promover a regulamentacdo de dispositivos de lei, articulando-se com os
drgdos competentes;

XVI - controlar os prazos para sancdo ou veto das leis aprovadas pela Camara
Municipal e redigir mensagens atinentes a essa matéria;

XVII - participar da elaboracdo de trabalhos e documentos em que sejam
relevantes as consideracoes de natureza juridica;

XVII - nstruir as autoridades competentes quanto ao exato cumprimento dos
julgados;

XIX - apurar, quando necessario, a responsabilidade dos servidores publicos,
promovendo a abertura de inquéritos e sindicdncias, e instaurando processos
administrativos;
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XX - recomendar a anulagcdo ou correcdo de atos contrarios a Lei ou as regras da
boa Administracdo;

XXI - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito Municipal.

XXII - encaminhar ao Procurador Juridico todos os assuntos juridicos que
interessam ao Municipio;

XXIII - substituir na falta ou impedimento, o Procurador Juridico;

XIV - emitir pareceres e informagcbes sobre assuntos e matérias submetidos a
exames;

XV = manter compilagdo das Leis, Decretos e Regulamentos relativos a assuntos de
interesse da Administracao Municipal;

XVI - manter os necessarios contatos com os 6rgdos juridicos do Municipio e do
Estado, para atender aos assuntos de interesse do poder executivo junto aos 6rgdos
do Poder Judiciario.

SUBSECAO I
DO ASSESSOR JURIDICO

Art. 12. Ao Assessor Juridico compete:

I - emitir pareceres técnico-juridicos em processos licitatdrios, processos
administrativos, bem como em demandas solicitadas pelas diversas Secretarias;

II - analisar minutas de contratos, convénios e instrumentos congéneres;

III - analisar proposicoes de leis, de atos administrativos diversos e de vetos a
projetos de lei;

IV - participar de cursos, seminarios e palestras por determinacdo do Prefeito
Municipal, dentre outras atribui¢coes afins;

V - exercer a advocacia como mandatario do Municipio de Santana do Itararé,
qguando houver substabelecimento do Procurador Municipal, dentre outras atribuicoes
afins.

SECAO II
DA CONTROLADORIA INTERNA MUNICIPAL

Art. 13. A Controladoria Interna Municipal tem por objetivo a avaliacgdo do
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e da execu¢cdo dos programas
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de governo, bem como a comprovacao da legalidade e a avaliacdo dos resultados
quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos
orgéos e entidades da Administracdo Municipal.

SUBSECAO II

DO CONTROLADOR INTERNO
Art. 14. Ao Controlador Interno compete:
I - exercer o controle de operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;
II - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,;
III - examinar as demonstracoes contabeis, orcamentarias e financeiras, inclusive
relatdrios, de 6rgaos e entidades da administracdo direta, indireta e fundacional do
Municipio;
IV - examinar as prestacoes de contas dos agentes da administracao direta, indireta
e fundacional responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda
Municipal;

V - controlar os custos e precos dos servicos de qualquer natureza mantidos pela
Administracao Municipal;

VI - exercer o controle contabil, financeiro, orcamentario e patrimonial da
Administracdo Municipal, quanto a legalidade, Ilegitimidade, economicidade e
razoabilidade, bem como da aplicacdo de subvencoes e renuncia de receitas;

VII - programar, coordenar, acompanhar e avaliar as acoes setoriais a cargo da
Coordenadoria no &mbito do Governo Municipal;

VIII - propor, as autoridades municipais competentes, a aplicacdo das penalidades
cabiveis, aos gestores inadimplentes;

IX - propor ao Prefeito, quando for o caso, o blogueio de transferéncia de recursos
do Tesouro Municipal;

X - executar outras atribuigbes afins.
L TITULO III _
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL
CAPITULO I

SECAO I _
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 15. A Secretaria Municipal de Administracdo tem por finalidade:
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I - executar atividades relativas ao recrutamento, a selecdo, a avaliacgdo do mérito,
ao sistema de carreiras, aos planos de lotacdo e as demais atividades de natureza
técnica da administracdo de recursos humanos;

II - executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e
controle de freqliéncia, a elaboracao das folhas de pagamento e aos demais assuntos
relacionados aos prontuarios dos servidores municipais;

III - executar atividades relativas ao bem-estar dos servidores municipais;

IV - promover e acompanhar a execucdo das atividades de higiene, medicina e
seguranca do trabalho sob a responsabilidade da Prefeitura;

V - promover servigos de inspecao de saude dos servidores municipais para fins de
admissao, licenca, aposentadoria e outros fins;

VI - promover e acompanhar a realizacdo de licitacdo para compra de materiais,
obras e servicos necessarios as atividades da Prefeitura;

VII - acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio;

VIII - executar atividades relativas a padronizacao, aquisicao, distribuicao e controle
do material utilizado na Prefeitura;

IX - executar atividades relativas a tombamento, registros, inventarios, protecao e
conservacdo dos maoveis e imoveis;

X - receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis e documentos de
uso geral da Prefeitura;

XI - conservar, interna e externamente, prédios, moveis, instalacbes, maquinas de
escritério e equipamentos leves da Prefeitura;

XII - promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefonia e
reproducao de papéis e documentos da Prefeitura;
XIII - desempenhar outras atividades afins.

XIV - prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relacoes politico-
administrativas com 0s municipes, 6rgdos e entidades publicas e privadas e
associacoes de classe;

XV - assistir pessoalmente ao Prefeito, bem como preparar e expedir a sua
correspondéncia;
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XVI - preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

XVII - responsabilizar-se pela execucdo das atividades de expediente e de apoio
administrativo do Gabinete do Prefeito;

XVIII - executar atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a
tramitacdo na Cédmara dos projetos de leis de interesse do Executivo, € manter
contatos com liderancas politicas e parlamentares do Municipio;

XIX - desenvolver atividades de imprensa, cerimonial e relagbes publicas,
divulgando atividades internas e externas da Prefeitura;

XX - promover e supervisionar a execucao das atividades de defesa civil a cargo do
Municipio;

XXI - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Administracdo apresenta a seguinte
estrutura interna:

I - Departamento Municipal de Administracdo, Planejamento e Convénios
a.Divisao Municipal de Administracao

b.Divisao Municipal de Recursos Humanos

c.Divisdo Municipal de Patriménio e Almoxarifado

d.Divisdo Municipal de Transporte e Controle de Frotas

e. Divisdo Municipal de Fomento Agricola

f. Divisdo Municipal de Fomento Pecuario

II - Departamento Municipal de Comércio Industria e Turismo

a. Divisdo Municipal de Trabalho e Emprego

III - Departamento Municipal de Licitacdo e Contratos

a.Divisdo Municipal de Compras

) SUBSECAO I _
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 16. Ao Secretario Municipal de Administracdo compete:

I - assessorar o Prefeito na formulacdo e implantacdo da politica administrativa da
Prefeitura;
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II - assessorar os Orgdos da Prefeitura na implantacdo e execucdo da politica
administrativa adotada pelo Governo Municipal;

III - promover, na Prefeitura, a implantacdo e valorizacdo dos programas de
classificacdo de pessoal, recrutamento, selecdo e promocao dos servidores;

IV - assinar os editais de concursos publicos, designar nomes para compor as
comissbes examinadoras e os fiscais de provas, e submeter ao Prefeito os resultados
dos concursos para a sua homologacao;

V - propor o provimento e a vacancia dos cargos publicos municipais;
VI - propor ao Prefeito a lotacdo nominal e numérica dos drgdos da Prefeitura;

VII - promover, anualmente, estudos e andlise de cargos e funcées, sugerindo ao
Prefeito a criacdo de novos cargos, o provimento de cargos vagos e a extincdo ou a
declaracdo de desnecessidade de cargos existentes;

VIII - promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios a apuracdo de
merecimento do pessoal, para efeito de progressao e promog¢ao;

IX - promover o registro das ocorréncias funcionais dos servidores, bem como de
outros dados pessoais e profissionais de interesse da Administracdo;

X - estabelecer normas de controle de frequéncia de pessoal, para efeitos de
pagamento, merecimento e tempo de servigo;

XI - examinar e opinar sobre questbes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal;

XII - promover a elaboracdo da escala de férias anual dos servidores da Prefeitura;

XIII - promover a inspecdo médica dos servidores da Prefeitura, para efeito de
admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

XIV - tomar as providéncias necessarias para que sejam mantidos em dia os
recolhimentos devidos;

XV - coordenar e orientar a execucdo dos servicos de higiene, medicina e seqguranca
do trabalho a cargo da Prefeitura;

XVI - coordenar estudos e diagndsticos para a negociacdo de contratos e convénios,
bem como acompanhar a sua execugao,

XVII - promover a organizacdo e manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores;
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XVIII - promover a organizacdo do catalogo de materiais da Prefeitura;

XIX - promover e supervisionar as atividades relativas aos servicos de medicina,
higiene e seguranca do trabalho, bem como ao bem-estar dos servidores municipais;

XX - promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados e com seus registros atualizados;

XXI - determinar, anualmente, o inventario dos bens modveis da Prefeitura e
providenciar a conferéncia da carga aos respectivos 6rgdos, toda vez que se
verificarem mudancas nas direcoes e chefias;

XXII - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar
a sua redistribuicdo, recuperacao ou alienacao, conforme o caso;

XXIII - providenciar medidas administrativas para aquisicao e alienacao de bens
patrimoniais imobilidrios;

XXIV - promover a fiscalizacdo da observancia as obrigacoes contratuais assumidas
por terceiros em relacdo ao patriménio da Prefeitura;

XXV - determinar as providéncias para apuracdo de desvios e falta de materiais,
quando for o caso;

XXVI - expedir normas de recebimento, registro, distribuicdo, guarda, reproducdo e
conservacdo de processos, papéis e outros documentos que interessem a
Administracao;

XXVII - promover e supervisionar as atividades relativas aos servicos de reproducdo
de papéis e documentos;

XXVIII - promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, copa e
portaria, bem como o servico de telefonia;

XXIX - promover e supervisionar as atividades de conservacdo dos prédios, moveis,
instalacées, maquinas de escritdrio e equipamentos leves da Prefeitura;

XXX - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.
XXXI - organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;

XXXII - promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes,
entidades de classe e autoridades municipais e de outras esferas de Governo;

XXXIV - organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas
que procurarem a Prefeitura;
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XXXV - representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;

XXXVI - transmitir aos Secretarios e dirigentes de igual nivel hierarquico as ordens
do Prefeito;

XXXVII - redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;

XXXVIII - acompanhar, nas reparticoes municipais, o andamento das providéncias
determinadas pelo Prefeito;

XXXIX - promover a organizacdo do arquivo de documentos e papéis que, em
carater particular, sejam enderecados ao Prefeito;

XL - promover a formalizacao dos atos oficiais que devam ser assinados pelo
Prefeito;

XLI - promover a preparacdo do expediente a ser assinado ou despachado pelo
Prefeito;

XLII - promover a preparacdao e a expedicdo de circulares, bem como instrucoes e
recomendacdoes emanadas do Prefeito;

XLIII - promover, em articulacgdo com os Orgdos competentes da Prefeitura, a
publicacdo de leis, decretos e demais atos sujeitos a esta medida;

XLIV - promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades
municipais e de outras esferas de Governo;

XLV - promover, em articulacgdo com os d6rgdos competentes da Prefeitura, as
retificacoes de texto dos atos publicados;

XLVI - providenciar informacoes a Administracdo sobre leis, decretos, regulamentos,
portarias, instrucbes e outros atos oficiais;

XLVII - providenciar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos
normativos aos 6rgdos municipais;

XLVIII - promover a divulgacdo das atividades da Prefeitura;

XLIX - promover e coordenar a realizacdo de entrevistas e conferéncias, através dos
meios proprios de divulgacdo;

L - apreciar as relacoes existentes entre a Administracdo e o publico em geral;
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LI - programar solenidades e festividades e fazer preparar e expedir 0s respectivos
convites;

LII - promover a manutencdo de exemplares de requerimentos e formularios a
serem preenchidos pelo publico;

LIII - promover a organizacdo de arquivos de recortes de jornais e publicacbes
contendo assuntos de interesse do Municipio;

LIV - executar as atividades de assessoramento parlamentar, quando autorizado
pelo Prefeito;

LV - programar e supervisionar as atividades de defesa civil a cargo do Municipio;

LVI - receber as reclamacgbes ou denuncias que lhe forem dirigidas e encaminha-las
aos 0rgdos competentes;

LVII - sugerir medidas de aprimoramento dos servicos municipais, visando o
atendimento das demandas cabiveis requeridas pelos municipes;

LVIII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou que
lhe sejam determinados pelo Prefeito.

LIX - planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos relacionados com a
comunicacgao interna e externa de agbes do Municipio de

Santana do Itararé, bem como redigir matérias sobre atividades do Municipio e
distribui-las a imprensa para divulgacao;

LX - acompanhar e analisar matérias divulgadas pelos veiculos de comunicacdo
social relacionada as atividades do Municipio, a autoridades ou a servidores, visando
a edicdo e distribuicdo dos informativos diarios de divulgacao interna;

LXI - produzir material de divulgacao para as agoes de programas institucionais e de
eventos produzidos pelo Municipio;

LXII - gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacdo necessarias ao
desempenho de sua competéncia, em especial as que possam fornecer tratamento
estatistico as matérias veiculadas sobre a atuacdo do Municipio; e

LXIII - promover o relacionamento entre o Municipio e a imprensa e zelar pela boa
imagem institucional.

LXIV - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Prefeito.

SECAO II
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DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE éDMINISTMCAO, PLANEJAMENTO E
CONVENIOS

Art. 17. Ao Departamento Municipal de Administracdo compete registrar todos os
dados estatisticos da Secretaria de Administracdo e a coordenacdo e execucao de
convénios, planos, programas, projetos e estudos que visem melhorar o sistema de
planejamento e gestdo do Municipio.

Paragrafo unico. O Departamento Municipal de Administracdo, Planejamento e
Convénios apresenta a seguinte estrutura interna.

I - Divisdo Municipal de Administracdo
II - Divisdo Municipal de Recursos Humanos
III - Divisdo Municipal de Patriménio e Almoxarifado
IV - Divisdo Municipal de Transporte e Controle de Frotas
V - Divisdo Municipal de Fomento Agricola
VI - Divisdo Municipal de Fomento Pecuario
SUBSECAO II _
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
PLANEJAMENTO E CONVENIOS
Art. 18. Ao Diretor do Departamento Municipal de Administracdo, Planejamento e
Convénios compete:
I - elaborar diagndsticos, estudos e pesquisas necessarios ao planejamento das

acoes do Municipio e a sua integracdo ao planejamento do Governo Municipal,;

II - providenciar a coleta e andlise de dados estatisticos e a preparacdo de
indicadores necessarios ao planejamento das atividades do Municipio;

III - organizar e promover a manutencdo atualizada de subsidios e informacoes
basicas de interesse para o planejamento das atividades a cargo da Secretaria;

IV - identificar métodos de levantamento, tratamento e andlise de dados, a respeito
das necessidades basicas da Secretaria;

V - acompanhar a execucdo de contratos e convénios de interesse do Governo
Municipal;

VI - requisitar eacompanhar emendas parlamentares;
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VII - orientar e supervisionar a implantacao de um sistema de informacdes para o
planejamento das atividades administrativas, educacionais e de saude no Municipio;

VIII - produzir as informacdées necessarias para agilizar o processo decisorio do
sistema de planejamento da Secretaria;

IX - realizar estudos e pesquisas complementares necessarios para instruir o
detalhamento dos projetos a cargo da Secretaria;

X - fornecer, sempre que necessario dados para a elaboracdo de orcamentos e
projetos;

XI - proporcionar as informagcdes necessarias a outros 6rgdos municipais a respeito
dos dados sobre planejamento armazenado no Departamento;

XII - providenciar a execucdo de medidas, junto as demais unidades da Secretaria,
com o objetivo de implementar normas de planejamento e prioridades para as agoes
no &mbito municipal;

XIII - acompanhar os trabalhos de revisdo e avaliacdo dos programas e projetos
sob a responsabilidade da Secretaria;

XIV - promover a elaboracdo de mapas, quadros, graficos e relatdrios para controle
das atividades programadas;

XV - reunir-se com os demais dirigentes da Secretaria para ajustar, do ponto de
vista da programacao geral, as propostas apresentadas;

XVI - executar atividades relativas a administracdo de pessoal, de material e
patriménio, de protocolo e arquivo e demais servicos auxiliares, bem como das
atividades de processamento de dados da Secretaria.

XVII - programar, organizar e supervisionar as atividades relativas ao
recrutamento, a selecdo, a avaliacdo do mérito, aos direitos e deveres, aos registros
e controles funcionais e aos demais assuntos de pessoal da Secretaria;

_ SECAO III _
DA DIVISAO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 19. Ao Chefe da Divisao Municipal de Administracao compete:
I - programar, organizar e supervisionar as atividades de padronizacdo, aquisicdo,
guarda, distribuicdo e controle do material utilizado na Secretaria;
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II - programar e supervisionar as atividades de recebimento, distribuicdo, controle
do andamento e arquivo dos papéis e documentos da Secretaria;

III - promover e supervisionar a conservacdo, interna e externa, dos prédios,
moveis, instalacoes, maquinas de escritorio e equipamentos leves sob a
responsabilidade da Secretaria;

IV - promover e supervisionar a execucdo de reparos nos moveis e instalacoes da
Secretaria e providenciar a execuc¢ao dos servicos de manutencao de maior
complexidade;

V - promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, portaria, copa,
telefonia e reproducdo de papéis e documentos da Secretaria;

VI - promover e supervisionar as atividades de conservacdo, manutencdo e
administracdo dos veiculos da Secretaria;

VII - manter, em forma atualizada, o cadastro dos veiculos da Secretaria;

VIII - promover, junto ao d6rgdo competente da Prefeitura, a elaboracdo de
contratos de prestacdo de servicos relativos a transportes a serem utilizados pela
Secretaria;

IX - supervisionar as atividades de informatica no &mbito da Secretaria;

X - promover estudos e implantar normas de organizacdo de recebimento,
numeracdo, controle da movimentacdo e arquivo de papéis e documentos da
Prefeitura;

XI - promover o recebimento, classificacdo, numeracdo, distribuicdo e controle da
tramitacdo de documentos e papéis relativos a Prefeitura;

XII - assegurar o registro e o controle da movimentacdo de processos e outros
documentos, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

XIII - orientar o fornecimento de informacdes sobre processos e documentos aos
respectivos interessados;

XIV - estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e
tornar mais rapida a tramitacao de papéis;
XV - orientar, organizar e supervisionar os servi¢os de telefonia;

XVI - supervisionar os servicos de reproducdo de documentos;

XVII - dispor normas sobre o sistema de iluminacdo, consumo de agua e tarifas
telefénicas nas instalacées da Prefeitura e controlar sua
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adequada utilizacao;

XVIII - organizar o recebimento, classificacdo, numeracdo, distribuicdo e controle
da movimentacao dos documentos e papéis encaminhados pelo publico a Prefeitura e
daqueles que tramitam entre as suas diversas unidades;

XIX - manter o registro e o controle da tramitacdo de processos e outros papéis,
bem como do seu despacho final e da data do respectivo arquivamento;

XX - fornecer informacbes sobre processos e outros documentos em tramitacdo aos
respectivos interessados;

XXI - fazer verificar o atendimento as exigéncias e condicées gerais estabelecidas
para o recebimento de documentos e peticbes na Prefeitura e a devolucao daqueles
gue nao atendam a essas condicoes;

XXII - prestar informacoes e instrucoes ao publico quanto as exigéncias, orientando
o preenchimento de requerimentos, quando necessario;

XXIII - encaminhar o0s processos ao arquivo, apos receberem despacho final,
mantendo os respectivos registros;

XXIV - controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos 0rgdos que os estejam
processando, comunicando aos responsaveis os casos de
inobservéncia dos prazos estabelecidos;

XXV - organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados;

XXVI - coordenar a execuc¢ao das tarefas de recebimento, classificacao, guarda e
conservacdo de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da
Administracdo;

XXVII - desenvolver planos de trabalho de racionalizagcdo do arquivo;
XXVIII - atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa
de processos e demais documentos sob sua guarda;

XXIX - fazer colecionar, encadernar e arquivar jornais e publicacbes oficiais de
particular interesse da Prefeitura;

XXX - providenciar a busca de documentos e dados para o fornecimento de certidbes
regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;

XXXI - providenciar, pelo menos uma vez por ano, a triagem da documentacao,
reservando as de valor administrativo e histérico e incinerando o0s papéis
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administrativos e outros documentos, de acordo com as normas que regem a
matéria;

XXXII - manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta
de qualquer documento arquivado;

XXXIII - prestar as informagoes aos diversos 6rgdos da Prefeitura a respeito de
processos e papéis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo,
qguando solicitado;

XXXIV - coordenar-se com o0s O0rgdos municipais competentes, visando o
aproveitamento e a conservacdo dos documentos administrativos de valor historico;

XXXV - executar atividades relacionadas com as comunicacées administrativas, tais
como protocolo, arquivo e documentacdo da Prefeitura Municipal.

XXXVI - implantar, organizar, orientar e supervisionar/fiscalizar a coleta seletiva
nas Secretarias e Departamentos do Municipio, inclusive nas escolas, creches,
hospital, postos de saude dentre outros afins;

XXXVII - desempenhar outras atividades afins.

_ SECAO IV
DA DIVISAO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

Art. 20. Ao Chefe da Divisdo Municipal de Recursos Humanos compete:
I - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecao de
servidores;

II - determinar a publicacdo dos editais e informagbes sobre concursos, assim como
dos respectivos resultados;

III - encaminhar ao Secretario, para homologacao, os resultados dos concursos;
IV - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotacdo dos
O0rgdos da Prefeitura e a revisao periddica dos planos de cargos e carreiras;

V - coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a
apuracdo do merecimento dos servidores para efeito de progressdo e promog¢ao;

VI - proceder anualmente, antes da elaboracdo da proposta orcamentaria, ao
levantamento das necessidades de selecao e recrutamento nos diversos setores da
Prefeitura;

VII - estudar e consultar os servidores e seu 0rgdo representativo para propor:
a.a implantacdo de medidas que proporcionem melhores condicoes de trabalho na
Prefeitura;
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b.a concessdo de beneficios suplementares, dentro das possibilidades da Prefeitura,
qgue melhorem o padrdo de vida e a motivacao dos servidores;

VIII - supervisionar a organizacdo e atualizacdo dos registros e ocorréncias de
pessoal;

IX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes aos servidores, inclusive
em relacdo ao estagio probatorio;

X = dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a
pessoal, para efeito de lotacdo, alteracoes de funcao, alteracbes na carga horaria de
trabalho, rescisbes de contrato e concessées de adicionais, previstos na legislacdo
em vigor;

XI - examinar e dar parecer nas questoes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as
orientacdoes normativas em vigor;

XII - encaminhar, devidamente informadas, para andlise do Secretario, todas as
questbes de pessoal que, por suas repercussoes, requeiram a consideracdo da chefia
superior;

XIII - assinar atestados e declaracbes diversas, bem como certidoes de tempo de
servico dos servidores municipais;

XIV - promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica para fins de
admissdo, licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais;

XV - assinar as folhas de pagamento do pessoal da Prefeitura;

XVI - providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da Prefeitura, para que seja
elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisio;

XVII - comunicar a Secretaria de Administracdo, com a devida antecedéncia, as
mudancas de chefias, diretorias, assessorias e secretarias para efeito de conferéncia
de carga de material;

XVIII - providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse para a administracao de pessoal;
XIX - executar outras atribuicoes afins.

SECAO V
DA DIVISAO MUNICIPAL DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art. 21. Ao Chefe da Divisdo Municipal de Patriménio e Almoxarifado compete:
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I - executar a classificacgdo e numeracao dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificacdo, bem como a administracdo dos bens patrimoniais do
Municipio;

II — manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos
bens mdveis e imdveis do Municipio;

III - providenciar a confeccao de plaquetas de identificacdo dos bens permanentes;

IV - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo
aos bens permanentes;

V - elaborar mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento de
incorporacdo de bens mdveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

VI - fazer o levantamento periddico dos bens moveis e imdveis do Municipio,
encaminhando-o ao Diretor do Departamento;

VII - proceder a conferéncia da carga respectiva dos 6rgdos, através de visitas de
inspecdo, sempre que solicitado ou quando houver substituicdo dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

VIII - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar
a redistribuicdo, recuperacdo ou venda, de acordo com a conveniéncia da
Administracao;

IX - comunicar ao Diretor do Departamento a distribuicdo do material permanente,
para efeito de carga;

X - programar e coordenar a execucdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na
Prefeitura;

XI - manter o estoque em condicoes de atender aos 6rgaos da Prefeitura;

XII - promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservagao e registro;

XIII - estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados na
Prefeitura;

XIV - promover a manutencao atualizada da escrituracdo referente ao movimento
de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

XV - promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir
especificacoes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou
ordens de fornecimentos expedidos pela Prefeitura;
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XVI - solicitar o pronunciamento de dérgados técnicos da Prefeitura ou de outras
instituicbes no caso de aquisicdo de materiais e equipamentos especializados;

XVII - formalizar a declaracdo de recebimento e aceitacdo do material ou servico,
quando estes forem verificados e considerados satisfatdrios;

XVIII - proceder ao abastecimento dos érgdos da Prefeitura e controlar o consumo
de material por espécie e por reparticdo, para previsdo e controle dos custos;

XIX - proceder a conferéncia de materiais entregues por fornecedores ao Municipio,
inclusive a conferéncia de medicamentos no hospital municipal;

XX - preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e encaminha-
los ao Diretor da Divisao, na periodicidade determinada;

XXI - promover a padronizacdo e especificacdo de equipamentos, mobilidrios e
materiais permanentes;

XXII - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar
sua redistribuicdo, recuperacao ou alienagcdo, conforme o caso;

XXIII - promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados;

XXIV - coordenar a elaboracao de normas para classificacao, codificacdo e
informatizacdo dos bens permanentes;

XXV - fazer comunicar ao Setor de Contabilidade o valor e a distribuicdo dos novos
bens mdveis registrados no patriménio da Prefeitura;

XXVI - orientar epromover o seguro dos bens patrimoniais moveis da Prefeitura;
XXVII - executar outras atribuicbes afins.

_ SECAO VI
DA DIVISAO MUNICIPAL DE TRANSPORTE E CONTROLE DE FROTAS

Art. 22. Ao Chefe da Divisdo Municipal de Transporte e Controle de Frotas compete:
I - reestruturar as linhas do Transporte Escola do Municipio;

II - oferecer transporte com qualidade aos passageiros da saude, assisténcia social e
educacgao;
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III - monitorar e controlar quilometragem diaria de todos os veiculos do Municipio,
mantendo relatdrios diarios de bordo;

IV - exigir cumprimento das normas que constam no Cédigo Nacional de Transito;

V - organizar, coordenar e orientar a equipe em questbes administrativas e de
execugdo de atividades relacionadas com a Merenda Escolar;

VI - fiscalizar e garantir o cumprimento dos horarios das viagens e os itinerarios;
VII - cadastrar os veiculos, linhas, horarios, etc;

VIII - exigir a vistoria dos veiculos que operam no sistema de transporte escolar
municipal;

IX — cadastrar os alunos que utilizam o transporte escolar do Municipio;
X - oferecer treinamentos e capacitacao para os transportadores;

XI - criar regulamento para alunos usudrios do transporte escolar;

XII - atender pais e alunos quando solicitado;

XIII - executar outras atribuicoes afins.

_ SECAO VII _ )
DA DIVISAO MUNICIPAL DE PRODUCAO AGRICOLA

Art. 23. Ao Chefe da Divisdo Municipal de Produg¢do Agricola compete:

I - planejar e executar acbes voltadas para a pratica de manejo e conservagcdo dos
recursos naturais renovaveis, com plena observancia da legislacdo pertinente, bem
como aumento de renda e melhoria da situacdo socioeconémica e financeira do
produtor rural e sua familia;

II - executar programas municipais de formato a producdo agricola, ao
abastecimento, especialmente de hortifrutigranjeiros e alimentos de primeira
necessidade;

IIT - executar programas de apoio e suporte as atividades econémicas do Municipio;

IV - coordenar e executar os servicos de mecanizacao agricola.
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V - promover a aplicacdo de programas de desenvolvimento rural, através de acesso
a terra, por instituicdo de cooperativas e associacoes, e fomento a producdo
agricola;

VI - providenciar acbes que possibilitem a capacitacdo de pessoal para o setor
agricola;

VII - coordenar programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada
as atividades agricolas;

VIII - programar e coordenar a realizacdo de estudos e a execucdo de medidas,
visando o desenvolvimento das atividades agricolas do Municipio e sua integracdo a
economia local e regional;

IX - providenciar a realizacdo de programas de extensao rural, em integracdo com
outras atividades que atuem no setor agricola;

X - incentivar e orientar a formacdo de associacbes, cooperativas e outras
modalidades de organizacdo voltadas para o fomento econémico;

XI - fortalecer as parcerias para viabilizar assisténcia técnica e capacitacdo dos
recursos profissionais;

XII - desenvolver a defesa sanitaria animal e vegetal, coordenando os servicos de
inspecdo de produtos e derivados de animais e vegetais;

XIII - desenvolver acoes correlatas e inerentes as areas de agricultura, pecuaria e
abastecimento de alimentos.

XIV - desenvolver politicas de apoio ao produtor rural, incluindo programas e
projetos nas areas de agricultura e abastecimento;

XV - executar programas de extensdo rural em integracdo com outros érgdos que
atuam no setor agricola;

XVI - incentivar e orientar a formacdo de associacbes, cooperativas e outras
modalidades de organizacdo voltadas para o fomento econémico.

XVII - participar na elaboracdo, execucdo e avaliacdo do plano desenvolvimento
rural voltado para a agricultura, fornecendo informacdées sobre a situacdo socia
econémica e das alternativas técnicas que poderado ser aplicadas em sua melhoria;

XVIII - articular-se com os drgaos e entidades federais, estaduais e outras visando
a modernizacao e a melhoria de qualidade de vida do homem do campo;
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XIX - administrar e orientar os trabalhos de pesquisas do setor primario, buscando
o melhoramento da producdo agropecudria, a valorizacdo do homem rural e o
abastecimento de produtos agropecuarios para a cidade;

XX - defender as culturas, espécies e o territdrio municipal contra o aparecimento
de pragas e doencas;

XXI - executar programas de extensdo rural incluindo programas e projetos nas
areas da agropecuaria;

XXII - difundir tecnologias e mecanismos institucionais que implementem acoes
para o desenvolvimento rural e fortalecimento da classe produtora;

XXIII - promover gestoes junto a agentes financeiros, reivindicando recursos para o
custeio e comercializacdo da producdo agricola, bem como orientar os produtores na
utilizacdo de programas governamentais para o produtor;

XXIV - planejar, implementar e gerir o centro de producdo agropecuaria;

XXV - realizar a inspecdo sanitaria no abate de animais;

XXVI - administrar a feira de produtos agropecuarios;

XXVII - |dentificar as propriedades para a aplicacdo de recursos orcamentarios
destinados a projetos agropecuarios, fiscalizando sua aplicacdo;

XXVIII - assessorar € representar o Executivo em projetos junto aos 06rgaos
governamentais;

XXIX - propor o consdrcio ou convénio com entidades publicas, autarquicas e
privadas para a realizagcdo de seus objetivos;

XXX - cooperar no planejamento do plano rodoviario de abertura e conservagao de
estradas rurais;

XXXI - orientar e assistir o produtor rural na analise e conservacdo do solo;
XXXII - realizar outras atividades pertinentes a Agricultura;
3 SECAO VIII _ i
DA DIVISAO MUNICIPAL DE PRODUCAO PECUARIA

Art. 24. Ao Chefe da Divisdo Municipal de Producdo Pecuaria compete:
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I - planejar e executar acoes voltadas para a pratica de manejo e conservacdo dos
recursos naturais renovaveis, com plena observancia da legislacdo pertinente, bem
como aumento de renda e melhoria da situacdo socioeconémica e financeira do
produtor rural e sua familia;

II - desenvolver a defesa sanitaria animal, coordenando os servicos de inspecdo de
produtos e derivados de animais;

III - coordenar e executar os servicos de mecanizagao.

IV - estimular a diversificacdo das fontes de receitas das propriedades rurais,
através de culturas alternativas e melhoramento genético, proporcionando o
aumento de produtividade;

V - promover a aplicacdo de programas de desenvolvimento rural, através de acesso
a terra, por instituicdo de cooperativas e associacoes, e fomento a producdo
pecuaria;

VI - providenciar acbes que possibilitem a capacitacdo de pessoal para o setor
pecuario;

VII - promover a aplicacdo de programas de desenvolvimento rural, através de
acesso a terra, por instituicdo de cooperativas e associacoes, e fomento a producao
pecuaria;

VIII - desenvolver politicas de apoio ao produtor da pecuaria, incluindo programas
e projetos nas areas de combate a aftosa, brucelose, inseminacao artificiais e outras;

IX - providenciar agcbes que possibilitem a capacitacdo de pessoal para o setor
pecuario;

X = coordenar programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada as
atividades pecuaria;

XI - definir estratégias de apoio ao desenvolvimento da pecuaria, especialmente no
aperfeicoamento das racas e na elaboracdo de programas e projetos de
aproveitamento das potencialidades existentes;

XII - orientar os produtores familiares a respeito da compra direta de alimentos
pelo Municipio, mediante chamada publica;

XIII - orientar os produtores a respeito da importancia de diversificacdo de
culturas;
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XIV - providenciar acoes que possibilitem a orientacdo e uso de novas técnicas
pelos produtores, elaborando projetos junto a Secretaria Estadual de Agricultura e
Abastecimento;

XV - dar suporte na emissdo e controle dos blocos de produtor rural, orientando os
agricultores e pecuaristas a respeito da importédncia da emissdo de notas fiscais;

XVI - programar e coordenar a realizacdo de estudos e a execucao de medidas,
visando o desenvolvimento das atividades pecudrias e agricolas do Municipio e sua
integracdo a economia local e regional;

XVII - orientar os pecuaristas a respeito da importancia e vantagens do sistema
rotacional de pastos, além do uso de tecnologias como ordenhadeiras mecéanicas
dentre outros;

XVIII - orientar os produtores de leite a respeito das técnicas de higiene no manejo
do leite;

XIX - dar especial atencdo a pecuaria leiteira do Municipio, dando suporte e
buscando orientacdo técnica;

XX —= dar suporte a outros departamentos quando solicitado;
XXI - desempenhar outras atividades afins.

SECAO VIII )
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE COMERCIO, INDUSTRIA E TURISMO

Art. 25. Ao Departamento Municipal de Industria, Comércio e Turismo compete
promover o desenvolvimento econémico do Municipio, relativamente as dreas de
industria, comércio e servicos e, de modo geral ao incentivo e incremento do
desenvolvimento econbémico municipal. E também a responsavel pelo incentivo
técnico, de aporte intelectual e desburocratizador para instalacbes de industrias no
Municipio, bem como implementar a politica das acbes de Trabalho e Emprego no
Municipio.

Paragrafo unico. O Departamento Municipal de Comércio, Industria e Turismo
apresenta a seguinte estrutura interna.

I - Divisao Municipal de Trabalho e Emprego
SUBSECAO VIII

DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E
TURISMO
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Art. 26. Ao Diretor do Departamento Municipal de Industria, Comércio e Turismo
compete:

I - desenvolver acoes de estimulo e apoio a instalacdo de industrias e incentivos ao
fomento do comércio;

II - identificar oportunidades industriais e comerciais no Municipio e divulga-las
junto apdlos industriais do Pais;

III - coordenar o programa de implantacdo do Parque Industrial e de instalacoes de
micros, pequenas, médias ou grandes empresas no Municipio;

IV - prestar assessoria na organizacédo, divulgacdo e efetivacdo de feiras sociais,
incentivando a participacdo de empresas locais em feiras regionais e nacionais;

V - coordenar as politicas publicas de emprego, renda, qualificacdo profissional,
geracdo de emprego e renda, seguro desemprego e atividades relacionadas com o
Sistema Nacional de Emprego e Secretaria do Trabalho, através da Coordenacao e
Discussdo, em interface com outras secretarias;

VI - articular a interface com outras politicas publicas em ambito Municipal, Estadual
e Nacional, visando a inclusdo do trabalhador no mercado;

VII - executar, manter e aprimorar o Sistema de Gestdo da politica e dos servicos
de trabalho, emprego, respeitando os principios de participacdo, descentralizacdo e
controle das acbes, com o envolvimento e articulacgdo em consondncia com o
Conselho Municipal do Trabalho;

VIII - estabelecer o conjunto de diretrizes, normas, programas, projetos e acoes
voltados a insercao ou reinsercao no mercado de trabalho, tanto pela colocacdo no
emprego formal, como pelo apoio a alternativas de renda, inclusive a remuneracdao
temporaria do trabalhador desempregado através do Seguro-Desemprego;

IX - assessorar o Poder Publico nas relacbes com o trabalho e emprego no
Municipio;

X - atender o anseio e a demanda do Municipio por oportunidades de emprego,
sendo mediadores na acao de qualificacdo profissional, capacitando e formando mao-
de-obra para atender o mercado de trabalho;

XI - buscar parceria com as demais secretarias do Municipio para a instalacdo de
industrias caseiras, artesanatos e agras-industrias junto ao meio rural, dentro das
politicas e diretrizes do governo municipal;

XII - criar a Agéncia do Trabalhador em parceria com o Governo Estadual;

XIII - coordenar a qualificacdo profissional, buscando parceiros no 4mbito Federal,
Estadual e Municipal e com as entidades competentes, promovendo cursos aos
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trabalhadores informais, as cooperativas populares, associacdo de produtores,
empreendimentos autogestionados e demais iniciativas de economia solidaria,
oferecendo-lhes apoio ao crédito através do banco social;

XIV - instituir e gerir politicas e acdoes de desenvolvimento e apoio ao
empreendedor, oferecendo a realizacao de cursos de aperfeicoamento, contato com
agentes financeiros, estudos de viabilidades econémicas da regido, e definicdo de
areas de interesses e expansdo de atividade da pequena, média e grande industria;

XV - implementar as diretrizes e acdes de articulacdo e integracdo de atividades
profissionalizantes com as demandas e tendéncias gerais do mercado de trabalho
nas industrias;

XVI - planejar e programar cursos profissionalizantes em parcerias com as
industrias, de acordo com suas necessidades;

XVII - apoiar e fazer parcerias em todas as iniciativas da Associacdo Comercial e
Industrial de Santana do Itararé - ACESI;

XVIII - promover pesquisas cientificas, voltadas para a melhoria da qualidade de
vida, aumento da produtividade e outras demandas e potencialidades da populacao
do Municipio;

XIX - coordenar o processo de concessbes de areas publicas para investimentos de
interesse do Municipio;

XX - identificar areas potenciais para implantacdo de projetos industriais que
promovam o desenvolvimento econémico local;

XXI - promover o empreendedorismo e a geracdo de negdcios e de oportunidades
de trabalho e renda, buscando alternativas no comercio local;

XXII - incentivar a criacdo de microempresas e empresas de pequeno porte,
oferecendo-lhes amparo administrativo e tributario;

XXIII - promover apoio ao comércio, mantendo contatos permanentes com suas
entidades representativas; e

XXIV - ordenar a atividade do pequeno comércio e definir normas para o exercicio
do comércio volante e individual.
XXV - incentivar as feiras locais;

XXVI - organizar feiras e exposicoes voltadas para a industria, o comércio e
servicos, promovendo ampla divulgacao,
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XVII - divulgar as potencialidades turisticas do Municipio, elaborando planos e
projetos para seu desenvolvimento a nivel regional estadual, nacional e
internacional;

XVIII - cumprir e fazer cumprir a legislacdo pertinente ao meio ambiente, com
registro das respectivas situacoes de preservacao em conformidade com as diretrizes
do Plano Diretor;

XIX - propor a criagdo de mecanismos de incentivo a implantacdo de novos
investimentos no Municipio, em articulacdo com as demais secretarias municipais,
para exploracao das belezas naturais e do turismo rural;

XXX - executar outras atividades correlatas.

_ SECAO IX
DA DIVISAO MUNICIPAL DO TRABALHO E EMPREGO

Art. 27. A Divisdo Municipal do Trabalho e Emprego tém por finalidade subsidiar a
definicdo de politicas publicas de emprego, renda, salario e qualificacdo profissional,
competindo ainda:

I - elaborar e supervisionar a execucdo dos programas de trabalho do
Departamento;

II - promover a organizacdo comunitaria, visando o fomento de acées de geracdo de
emprego e renda;

III - promover cursos de qualificacdo profissional, a partir da identificacdo da
demanda e do mercado de trabalho, visando projetos que privilegiem e oportunizem
a inclusdo da populacdo;

IV - manter intercdmbio com 6rgaos oficiais e empresas locais de absor¢cdo de mao-
de-obra, visando encaminhar a populacao pré-qualificada para inclusdo no mercado
de trabalho;

V - incentivar o associativismo e o cooperativismo como alternativas de geracao de
renda, no que se refere a valorizacdo do trabalho artesanal local que tenha potencial
de comercializagdo;

VI - fomentar a organizacdo de eventos que objetivem a divulgacdo das acoes de
integracao desenvolvidas pelo Departamento, engajamento da populacdo e da
comunidade;
VII - fomentar a organizacdo de eventos que objetivem a divulgacao das acoes de
integracdo desenvolvidas pelo Departamento, engajamento da populacdo e da
comunidade;
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VIII - executar outras atribuicées afins.

SECAO X
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE LICITACAO E CONTRATOS

Art. 28. O Departamento Municipal de Licitagdo e Contratos tem por objetivo a
execucao das atividades relativas a convénios, contratos e licitacoes.

Paragrafo unico. O Departamento Municipal de Licitacdo e Contratos apresenta a
seguinte estrutura interna.

I - Divisdo Municipal de Compras

SUBSECAO X )
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE LICITACAO E CONTRATOS

Art. 29. Ao Diretor do Departamento Municipal de Licitacdo e Contratos compete:
I - determinar a modalidade de licitacdo considerando o objeto e o preco do bem ou
servico a ser adquirido pela Administracdo Publica.

II - redigir os editais relativos a concorréncias e tomada de precos e as cartas de
consulta de precos;

III - acompanhar as licitacbes para aquisicdo ou alienacao de material permanente
ou de consumo;

IV - elaborar quadros demonstrativos das licitacoes;

V - providenciar para que os membros da Comissdo de Licitacbes recebam e abram
as propostas nos prazos € horas marcados, solicitando
aos presentes a assinatura das mesmas;

VI - promover a organizacao € a manutencao atualizada do cadastro de
fornecedores;

VII - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catalogo de
materiais e a inscricdo dos fornecedores no cadastro respectivo;

VIII - declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa
medida;
IX - determinar a forma de licitacao, considerando o montante previsto da compra;

X - encaminhar a autoridade competente para assinatura os editais de tomada de
precos, concorréncias e providenciar a sua publicacao;
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XI - promover a realizagdo de licitacbes para aquisicdo de servicos, materiais e
obras;

XII - estabelecer critérios que devam orientar as decisbes quanto as compras;
XIII - solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de materiais e
equipamentos especializados;

XIV - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificacoes
contratuais;

XV - providenciar a elaboracdao dos contratos de obras, servicos ou fornecimento de
material;

XVI - executar outras atribuicoes afins.

_ SECAO XI
DA DIVISAO MUNICIPAL DE COMPRAS

Art. 30. Ao Chefe da Divisao Municipal de Compras compete:
I - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicdo, guarda e
distribuicdo de material permanente e de consumo, emitindo requisicoes para a

compra de produtos e fornecimento de servicos contratados pelo Municipio;

II - promover a padronizacdo e especificacdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servico da Prefeitura;

III - efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras,
qguanto a oferta, periodo oportuno, fontes de producdo, entre outros;

IV - consolidar a programacao de compras para toda a Prefeitura;

V - promover a organizacao e a manutencdo atualizada do cadastro de precos dos
materiais de uso mais frequente na Prefeitura;

VI - orientar a organizacdo do catalogo de materiais da Prefeitura;

VII - orientar os 6rgdos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisicoes de
material;

VIII - promover a guarda e a conservacao do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificacdo e registro;

Praca Frei Mathias de Génova, 184- Centro — Fone: (43) 3526-1458
CEP: 84970-000- Santana do Itararé - PR
www.santanadoitarare.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL

SANTANA DO ITARARE

IX - estabelecer normas para a distribuicao de material, instituindo controles sobre o
consumo, por espécie e por unidade administrativa, para efeito de previsdo e
controle de custos;

X - administrar as atividades de aquisicGo de bens e servicos para os diversos
o0rgdos da Prefeitura;

XI - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

XII - organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos materiais de
emprego mais frequente;

XIII - elaborar e manter atualizado o catalogo de materiais;

XIV - fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e dos
respectivos fornecedores;

XV - elaborar o calendario de compras para a Prefeitura;

XVI - estimar o montante de requisicbes de compras, com base nos dados do
cadastro de precgos, para fins de licitacdo,

XVII - expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de
materiais ou servicos;

XVIII - fazer os contatos necessarios com o0s fornecedores e prestadores de
servigos da Prefeitura;

XIX - providenciar, junto a unidade competente, o empenho das despesas a conta
das dotacdes orcamentarias de material;

XX - fornecer ao Diretor do Departamento os dados para a realizacdo de contratos
de servicos, obras ou fornecimento de material;

XXI - auxiliar a comissdo de licitacdo nas dispensas de licitacdo, realizando cotacoes
de precos;

XXII - executar outras atribuicoes afins.

L TiTuLO IV )
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

CAPITULO I
SECAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E TRIBUTOS
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Art. 31. A Secretaria Municipal de Financas e Tributos tem por finalidade:
I - executar a politica fiscal-fazendaria do Municipio;

II - cadastrar, lancar e arrecadar as receitas e rendas municipais e exercer a
fiscalizacao tributaria;

IIT - administrar a Divida Ativa da Prefeitura:

IV - processar a despesa e manter o registro e o0s controles contabeis da
administracao financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

V - preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as prestacées de contas de
recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de governo;

VI - fiscalizar e fazer a tomada de contas dos drgdos de administracdo centralizadas
encarregados de movimentacao de dinheiros e valores;

VII - receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e outros valores do
Municipio;

VIII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Financas e Tributos apresenta a
seguinte estrutura interna.

I - Divisao Municipal de Arrecadacéao e Fiscalizacao de Tributos

i SUBSECAO I
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS E TRIBUTOS

Art. 32. Ao Secretario Municipal de Fazenda compete:
I - assessorar o Prefeito na formulacdo e implantacdo das politicas fiscal e tributaria
da Prefeitura;

II - estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

III - coordenar estudos visando a atualizacdo e revisdo da legislacdo tributaria e
preparar anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre matéria tributaria;

IV - aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicacdo das praticas
tributarias;

V - instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo tributaria
municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao publico;
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VI - desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO II
DA DIVISAO MUNICIPAL DE ARRECADACAO E FISCALIZACAO DE TRIBUTOS

Art. 33. Ao Chefe da Divisdo Municipal de arrecadacao e Fiscalizacao de Tributos
compete:

I - orientar o lancamento e a arrecadacdo dos impostos e taxas de competéncia
municipal, em articulacgo com o Departamento de Tesouraria;

II - elaborar a previsdo da receita tributaria municipal e acompanhar a arrecadacao,
procedendo a estudos que se fizerem necessarios;

IIT - fornecer os dados necessarios para a determinacdo dos valores prediais e
territoriais urbanos que servirdo de base ao lancamento do IPTU;

IV - administrar a arrecadacdo e o controle do ajuizamento da divida ativa
municipal, bem como dar quitacdo dos débitos fiscais a ela incorporados, em
articulacao com o Departamento de Tesouraria;

V - elaborar mensalmente o demonstrativo da arrecadacdo da divida ativa, para
efeito de baixa no ativo financeiro;

VI - promover o fornecimento de certidbes negativas de tributos municipais e
quaisquer outras relativas as demais rendas;

VII - analisar e emitir parecer sobre os pedidos de reconsideracdo nos litigios
tributarios e sobre os pedidos de parcelamento de créditos tributarios;

VIII - orientar as atividades de fiscalizacado dos contribuintes para impedir a
sonegacdo de tributos, aplicando sancoes aos infratores;

IX - promover o fornecimento do "HABITE-SE”, relativos a novas edificacoes,
devidamente autorizados pelo setor de engenharia do municipio;

X - licenciar, vistoriar e fiscalizar os estabelecimentos de qualquer natureza, bem
como o comércio ambulante e as atividades de publicidades, observada a legislacdo
municipal;

XI - orientar a organizagcdao do cadastro dos contribuintes do ISS, do cadastro
predial, do cadastro territorial urbano, bem como manter atualizado o Cddigo
Tributario Municipal,;

XII - fixar e alterar os limites da zonas e setores fiscais;
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XIII - fazer o processo de lancamentos de tributos, corrigi-los ou reforma-los,
quando irregularmente executado;

XIV - instruir e fazer instruir aos contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo
fiscal, seja por atendimento pessoal, seja por meio de publicacdo de editais, avisos,
oficios, cirulares e etc.;

XV - tomar conhecimento das denuncias de fraude de infracdo fiscais, fazer
apuracdo, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa do fisco municipal;

XVI - julgar em primeira instancia os processos de reclamacgbes contra lancamentos
e cobrancas de tributos, bem como os recursos interpostos pelos interessados contra
atos praticados no exercicio de sua competéncia;

XVII - julgar em primeira instancia os processos de infracdo e apreencoes de
mercadorias, mantendo, reduzindo e/ou cancelado as penalidades impostas quando
for o caso;

XVIII - supervisionar o0s servicos de inscricdo, cadastros, lancamentos,
arrecadacoes e fiscalizacoes de tributos;

XIX - assinar em conjunto com Prefeito Municipal os alvaras de licenca dos
estabelecimentos comerciais e de prestacao de servicos;

XX - zelar pelo cumprimento das legislacbes sobre a matéria tributaria de
competéncia municipal e pela observacao de procedimentos fiscais;

XXI - orientar as atividades de fiscalizacao sobre contribuintes, aos fiscais
componentes da equipe, a fim de ndo so6 fiscalizar, mas conscientizar o municipe
qguanto a ndo sonegar, frente ao Municipio;

XXII - lavrar notificacoes, intimacbes autos de infracdo e apreensao de mercadorias
e apetrechos;

XXIII - vistoriar e fiscalizar obras particulares, anotando situacoes irregulares dos
municipes quanto a legislacdo vigente;

XXIV - fiscalizar assuntos atinentes a propriedades territoriais urbanos, revendo
valores de fichas cadastrais e valores atribuidos;

XXV - executar a fiscalizacdo em edificacbes que sobrem mudancas, reformas e/ou
ampliacbes e demolicbes, para efeito de atualizacdo cadastral, em articulacao com a
Secretaria de Obras, Viacdo e Servicos Urbanos;
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XXVI - fiscalizar o cumprimento das normas relativas aos estabelecimentos
comerciais, industriais e de prestacdo de servicos, bem como aos negociantes
ambulantes;

XXVII - fiscalizar os estabelecimentos comerciais, industriais, profissionais e
similares quanto a fixacdo dos alvaras de localizacdo e funcionamento, bem como o
prazo de validade dos mesmos; e

XXVIII - fiscalizar a afixacdo de cartazes e anuncios de publicidade, principalmente
quanto ao licenciamento prévio.

XXIX - executar outras atribuicoes afins.
CAPITULO II

SECAO I i
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 34. A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade:

I - proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de saude do Municipio, em
coordenacdo com o Conselho Municipal de Saude;

II - coordenar, orientar e acompanhar a elaboracao e a execucao do Plano Municipal
de Saude;

III - planejar, organizar, controlar e avaliar as acoes e 0s servicos publicos de
saude, bem como gerir e executar os servicos de saude do
Municipio a cargo da Prefeitura;

1V - participar do planejamento, programagdo e organizacao da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Saude - SUS, no seu

ambito de atuacdo, em articulacdo com a direcdo estadual do Sistema e de acordo
com normas federais na drea de saude;

V - desenvolver e executar acbes de vigilancia a saude, bem como normatizar
complementarmente a legislacdo em vigor, assegurando o seu
cumprimento;

VI - desenvolver e acompanhar programas de vacinacao a cargo da Prefeitura;

VII - promover e supervisionar a execucao de cursos de capacitacao para os
profissionais da area da saude do Municipio;
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VIII - promover o exame de saude dos servidores municipais para efeito de
admissao, licenca, aposentadoria e outros fins;

IX - articular-se com os demais 6rgdos municipais, e, em especial, com a Secretaria
Municipal de Educacado para execucdo de programas de

educacdo em saude e assisténcia a saude do escolar;

X - promover a elaboracao do Plano de Trabalho Anual da Secretaria e a avaliacdo
dos resultados alcancados no ano anterior;

XI - administrar as unidades de saude, sob responsabilidade do Municipio;

XII - assegurar assisténcia a saude mental e a reabilitacdo dos portadores de
deficiéncia;

XIII - coordenar e executar as acoes pactuadas entre o Municipio, o Estado e a
Unido, garantindo a correta aplicacdo dos recursos recebidos

pelo Municipio;

XIV - celebrar, no dmbito do Municipio, contratos e convénios com entidades
prestadoras da rede privada de saude, bem como controlar e

avaliar sua execucao,

XV - normatizar complementarmente as acoes e 0s servicos publicos de saude, no
seu dmbito de atuacdo;

XVI - estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obtencdo de
dados e informacoes para o planejamento, controle e
avaliacdo dos programas e acbes da Secretaria;

XVII - promover e supervisionar a administracdo dos servigos relativos ao Fundo
Municipal de Saude;

XVIII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Saude apresenta a seguinte estrutura
interna:

I - Divisdo Municipal de Saude;
II - Divisdo Municipal de Meio Ambiente e Saneamento Basico,
III - Chefe da Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Controle de Zoonoses

_ SUBSECAO I )
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE
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Art. 35. Ao Secretario Municipal de Saude compete:

I - propor, em articulacdo com o Conselho Municipal de Saude, as politicas e normas
sobre saude coletiva e acdo sanitaria;

II - promover a realizacdo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a
identificar necessidades e propor solucbes para a melhor utilizacdo de recursos na
prestacao dos servicos de saude;

III - promover e orientar a elaboracéo e a execugdo de planos e programas de
saude;

IV - promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser
canalizadas para os programas de saude em nivel municipal;

V - assessorar a Administracdo Municipal na reivindicacdo as autoridades estaduais e
federais de medidas de ordem sanitaria que escapem a competéncia do Municipio;

VI - supervisionar a aplicacdo e a adequacao das normas técnicas referentes ao
controle e a erradicacdo dos riscos e agravos a populacdo do
Municipio;

VII - promover a prestacdo de servicos de saude a populacdo do Municipio;

VIII - dirigir, administrar, controlar e avaliar as acoes dos servicos de saude em
nivel municipal;

IX - supervisionar o cumprimento de pardmetros oficiais na prestacdo dos servicos
de saude no Municipio;

X - gerir os recursos do Fundo Municipal de Saude, prestando contas ao Prefeito
Municipal, ao Conselho Municipal de Saude e aos organismos federais e estaduais
repassadores de recursos para o Fundo;

XI - autorizar as despesas da Secretaria segundo os valores estabelecidos pelo
Prefeito Municipal e pelo Fundo Municipal de Saude;

XII - participar do controle, fiscalizacdo, transporte, guarda e utilizacdo de
substéncias e produtos psicoativos, toxicos e radioativos em conjunto com os 6rgaos
federais e estaduais competentes;

XIII - planejar, executar e avaliar as acoes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria,
incluindo as relativas a saude do trabalhador e ao meio ambiente, em conjunto com
0s demais 6rgaos e entidades governamentais;

XIV - supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de
convénios com Orgaos estaduais e federais que implementem politicas voltadas para
a saude da populacao;
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XV - promover os servicos de fiscalizacao e inspecao de alimentos e bebidas para o
consumo da populacao;

XVI - garantir ao cidaddo, por meio de equipes multiprofissionais e de recursos de
apoio, assisténcia e tratamento necessarios e adequados;

XVII - garantir, com prioridade, assisténcia a saude da mulher e da crianca;

XVIII - propor a celebracdo de consdrcios intermunicipais para a formacdo de
sistema regionalizado de saude;

XIX - propor e promover planos de carreira, bem como a execu¢do de programas de
capacitacao e aperfeicoamento para os profissionais da area de saude;

XX - fiscalizar a prestacao de servicos das unidades de saude conveniadas;

XXI - promover a fiscalizacdo dos servicos especializados em seguranca e medicina
do trabalho;

XXII - formular uma politica de fiscalizacdo e controle de infeccdo hospitalar e de
endemias, juntamente com 0rgdos governamentais congéneres;

XXIII - manter a populacdo informada sobre os riscos e danos a saude e sobre
medidas de promocao, protecao, prevencao, recuperacao e reabilitacdo,

XXIV - participar da formulacdo de politicas e da execucdo das acbes de
saneamento basico a cargo do Municipio;

XXV - proporcionar servicos de educacdo sanitaria para as escolas publicas e
particulares do Municipio;

XXVI - promover o acompanhamento médico-odontoldgico aos alunos da rede
publica de ensino;

XXVII - promover o controle de zoonoses no Municipio;

XXVIII - planejar a participacdo da Prefeitura na acdo publica de combate aos
vetores transmissores de infeccoes e doencas;

XXIX - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que
Ihe sejam determinados pelo Prefeito.

_ SECAO II i
DA DIVISAO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 36. Ao Chefe da Divisdo Municipal de Saude compete:
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I - elaborar programas anuais de saude, promovendo sua execu¢ao;

II - promover a cooperacdo do Municipio com d6rgdos ou entidades estaduais e
federais encarregadas dos servicos de defesa sanitaria;

IIT - promover as atividades de politicas sanitarias do Municipio, aplicando e
fazendo aplicar a legislacdo correspondente;

IV - promover o levantamento dos problemas de saude no Municipio localizado, na
medida de suas possibilidades, os pontos criticos a serem atacados em funcdo da
maior ou menor incidéncia das doencas na populacao do Municipio;

V - propor convénios com entidades publicas ou privadas, para a prestacdo de
servicos de natureza médica, farmacéutica ou de assisténcia médico-social a
comunidade local;

VI - promover ciclos de debates dos problemas de higiene ou de saude publica;

VII - realizar, continuamente, campanhas educativas visando esclarecer a
populacdo e leva-la a adquirir habitos mais adequados como forma de prevenir a
incidéncia de determinadas doencas;

VIII - prestar assisténcia médica e paramédica a populacdo carente do Municipio,
ndo abrangida pelo sistema de previdéncia e assisténcia social de outras esferas de
Governo;

IX - constituir e participar de equipes de assisténcia médica e paramédica, para
atendimento a populacado carente da zona rural do Municipio;

X — manter controle, nos limites da competéncia do Municipio, de levantamentos dos
problemas de saude da populacdo urbana e rural, a fim de identificar as causas e
combater as doencas com eficacia;

XI - atender diretamente ou propor convénios com entidades publicas ou privadas,
para prestacao de servicos psicolégicos a comunidade local;

XII - realizar assisténcia odontolégica preventiva e curativa na populacdo carente
do Municipio, ndo abrangida por sistema de previdéncia e assisténcia social de outras
esferas de governo;

XIII - realizar, nos limites de competéncia do Municipio, levantamentos
odontoldgicos da populacdo urbana e rural, a fim de identificar a causa e combater
0s males bucais com eficacia;
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XIV - promover campanhas de prevencao, orientacdo e educacao no combate a
carie dentaria;

XV - desenvolver acoes educativas, no sentido de difundir preceitos e praticas de
higiene dentaria, através de campanhas sistematicas, junto aos estabelecimentos de
ensino e a comunidade em geral;

XVI - proporcionar a coletividade, acoes clinicas que restabelecam e ou mantenham
a saude bucal, através de profilaxia, restauracdo de dentes, exodontia, pulpotomia e
efetivacao de mecanismos de controle de placa bacteriana;

XVII - promover campanhas de acdes preventivas, como o acompanhamento e
orientacdo do bochecho de fluor nas escolas municipais e a populacdo infantil
carente;

XVIII - promover conjugados com Orgdos estaduais e federais, no sentido de
realizar fluorestacdo das aguas de abastecimento publico no Municipio;

XIX - promover a formacdo de equipes de assisténcia odontoldgica para
atendimento a populacao rural do Municipio;

XX - executar outras atividades compativeis e de acordo com determinacdo da
Secretaria Municipal de Saude e Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

XXI - administrar os recursos orcamentarios destinados aos servicos de saude;
XXII - controlar a atividade do pessoal da area de saude, elaborando escalas de
trabalho, providenciando o transporte de pessoas e adotando as medidas

necessarias, conforme as conveniéncias do servico;

XXIII - providenciar os servicos de manutencdo das instalacbes, veiculos e
equipamentos destinados aos servicos da saude;

XXIV - coordenar a formacgado e o controle dos consdrcios intermunicipais de saude;
XXV - coordenar a acdo comunitaria voltada para a preservacdo da saude publica;

XXVI - administrar os postos de saude e as demais instalacoes, veiculos e outros
equipamentos utilizados na acdo municipal de saude;

XXVII - exercer controle sobre os convénios e repasses de recursos mantidos com a
Uniao e o Estado;

XXVIII - propugnar pelo aperfeicoamento técnico do pessoal com atividade nas
agcbes municipais da saude, com cursos de atualizacdo e desenvolvimento;

Praca Frei Mathias de Génova, 184- Centro — Fone: (43) 3526-1458
CEP: 84970-000- Santana do Itararé - PR
www.santanadoitarare.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL

SANTANA DO ITARARE

XXIX - coordenar o transporte de doentes nas ambulédncias ou outros veiculos do
Municipio, procedido com expressa recomendacdo médica;

XXX - coordenar e controlar a promocdo de exames laboratoriais e raios X, através
de convénios com drgdos publicos ou privados, mediante a requisicdo competente;

XXXI — Exercer outras atividades correlatas.

B SECAO IIT )
DA DIVISAO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E SANEAMENTO BASICO

Art. 37. O Chefe da Divisdo Municipal de Meio Ambiente e Saneamento Basico tem
por finalidade:

I - manter o equilibrio ambiental do Municipio, executando o combate a poluicdo e a
degradacdo dos ecossistemas;

II - promover atividades de educacdo ambiental no Municipio;

III - articular-se com O6rgdos estaduais regionais e federais competentes e, quando
for o caso, com outros Municipios, objetivando a solu¢do de problemas comuns
relativos a protecdo ambiental;

IV - articular-se com 6rgdos congéneres do Estado e da Unido visando a preservacao
do patriménio natural do Municipio;

V - controlar e fiscalizar as atividades consideradas efetivas ou potenciais de
alteracdo no meio ambiente;

VI - propor e participar da realizacdo de estudos relativos a zoneamento e a uso e
ocupacao do solo visando assegurar a protecao ambiental;

VII - estabelecer areas em que a acdo da Prefeitura, relativa a qualidade ambiental,
deve ser prioritaria;

VIII - assessorar o Prefeito e todos os drgdos municipais na formulacdo de politicas
e na implementacdo das acoes de competéncia municipal sobre o meio ambiente e
recursos naturais, locais ou regionais, de interesse do Municipio;

IX - promover estudos e programas visando a integracdo das acoes do Poder
Executivo para avaliacdo e protecao do meio ambiente;

X - promover, em sintonia com os Sistemas Nacional e Estadual do Meio Ambiente, a
fiscalizacdo municipal do meio ambiente;
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XI - promover estudos e programas de educacdo e conscientizacdo da populacdo
sobre o meio ambiente e o Municipio;
XTI - participar de estudos relativos a zoneamento e a uso e ocupacao do solo;

XII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.

XIII - dirigir os programas e projetos do Municipio sobre a protecdo do meio
ambiente e o uso racional dos recursos naturais;

XIV - promover o levantamento das informacdes necessarias para manter
atualizados o Plano Diretor e os planos de acdo governamental do Municipio no que
concerne a protecdo do meio ambiente;

XV - fazer cumprir as normas técnicas e os padrbes de protecdo, controle e
conservacdo ambiental definidos na legislacdo em vigor;

XVI - promover a atualizacao da legislacao municipal sobre o meio ambiente e
propor mecanismos para sua efetiva aplicacao;

XVII - elaborar, em cooperacdo com a Secretaria de Obras e Servicos Publicos, os
estudos e pareceres do Municipio nos processos de licenciamento para instalacao,
construcdo, ampliacdo, operacao e funcionamento de atividades poluidoras ou
potencialmente poluidoras;

XVIII - propor normas visando o controle da poluicdo ambiental em todas as suas
formas;

XIX - atuar, junto aos 6rgdos federais e estaduais competentes, defendendo as
diretrizes, os planos e os interesses publicos do Municipio no
campo de controle da poluicdo e defesa do meio ambiente;

XX - identificar e classificar as fontes de poluicdo atmosférica e dos meios hidricos
do Municipio, propondo e executando medidas que conduzam ao controle eficaz das
causas;

XXI - colaborar na elaboracdo de planos e medidas que visem o controle da poluicdo
causada por residuos sélidos;

XXII - propor, aos demais 6rgdos da Prefeitura, integracdo de acbes com respeito
ao planejamento do uso e protecao do meio ambiente;

XXIII - propor convénios com entidades publicas ou privadas no que se refere a
assuntos de meio ambiente;
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XXIV - elaborar e implantar os planos de reflorestamento do Municipio e arborizacdo
adequada das areas urbanas, em coordenacdo com a Secretaria Municipal de
Infraestrutura e Obras Publicas;

XXV - propor ao Secretario as medidas necessarias para a remocdo de invasoes nas
areas verdes;

XXVI - promover, em contato com os 0rgdos técnicos do Estado e da Unido, a
andlise dos projetos de localizacdo de atividades que prenunciem risco de
contaminacdo ou de deterioracdo de recursos naturais de interesse do Municipio;

XXVII - propor as medidas de natureza governamental ou popular, necessarias a
implantacdo de programas de melhoria da administracdo do meio ambiente no
Municipio;

XXVIII - promover a realizacdo de inspecoes e vistorias e emitir pareceres técnicos
guanto a implantacdo de estabelecimentos industriais, comerciais e de servicos
caracterizados como poluentes, de forma efetiva ou potencial;

XXIX - apoiar e incentivar as iniciativas de particulares ou de instituicbes voltadas
para a preservacdo ambiental;

XXX - estudar, anualmente, com os 0Orgdos municipais de educacdo, cultura,
esporte, lazer e outros, os programas visando a integracdo da educacdo escolar com
a educacao popular para melhorar o meio ambiente local;

SECAO IV
DA DIVISAO MUNICIPAL DE VIGILANCIA SANITARIA E CONTROLE DE
ZOONOSES

Art. 38. Ao Chefe da Divisdo de Vigildncia Sanitaria e Controle de Zoonoses
compete:

I - coordenar e acompanhar as atividades de vigildncia e inspecdo sanitaria dos
estabelecimentos comerciais, industriais e de servicos do Municipio, utilizando
técnicas, métodos e fundamentos cientificos;

II - coordenar e acompanhar as atividades de fiscalizacdo e vigildncia sanitaria em
geral;

IIT - elaborar e supervisionar a execucdo de programas de vigildncia e inspecao
sanitaria, em articulacdo com os 6rgaos competentes da Prefeitura;

IV - determinar a apreensdo de bens e mercadorias adulterados ou deteriorados;
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V - organizar, em coordenacao com a Secretaria Municipal de Educacao, a execucao
de campanhas de educacdo da populacao a respeito dos

aspectos sanitarios da legislacdo municipal de posturas;

VI - articular-se com drgaos estaduais e federais afins, para estabelecer formas de
atuacdo conjunta e o desenvolvimento de acdes especificas de vigildncia e
fiscalizacao sanitaria;

VII - determinar a coleta e andlise de dados para fins estatisticos;

VIII - verificar e fazer cumprir a observancia das posturas municipais no tocante ao
seu campo de atuagdo;

IX - propor a aplicacao de penalidades aos infratores da legislacao relativa ao poder
de policia do Municipio, nas atividades sob sua responsabilidade;

X - orientar e acompanhar os servicos de lavratura de autos de infracdo;

XI - supervisionar, em articulacdo com os 6rgdos competentes, o controle sanitario
dos matadouros e coibir a matanca clandestina de animais;

XII - controlar, em coordenacdo com o0s 0Orgdos competentes, as fontes de
abastecimento de agua, os sistemas de destino de dejetos, do lixo e a higiene das
habitacbes;

XIII - programar, dirigir e orientar o trabalho das turmas de vigildncia e fiscalizacdo
sanitaria, propondo o treinamento e o aperfeicoamento dos fiscais;

XIV - exigir dos que trabalham com produtos alimenticios a apresentacdo da carteira
de saude;

XV - instruir os fiscais na elaboracao de seus relatdrios;
XVI - elaborar as escalas de servico dos fiscais sanitarios;

XVII - informar e encaminhar a instancias superiores processos em tramitacdo na
sua area de atuacgao;

XVIII - programar, dirigir e supervisionar as atividades de vigildncia de ocorréncia
de raiva e outras zoonoses;

XIX - orientar e supervisionar os estabelecimentos comerciais e as escolas
municipais, quanto as condicoes de higiene e pratica sanitaria;

XX - elaborar e fazer publicar cartilhas e trabalhos de educacdo sanitaria basica, a
serem difundidos na populacdo escolar do Municipio;
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XXI - orientar a fiscalizacdo sanitaria dos servicos publicos ou de utilidade publica,
concedidos ou permitidos;

XXII - ativar, em articulacdo com a Secao de Tributacdo, da Secretaria Municipal da
Fazenda, a fiscalizacao das instalacbes de estabelecimentos comerciais e industriais,
qguanto ao aspecto higiénico dos mesmos;

XXIII - executar outras atividades compativeis e de acordo com determinacdo da
Secretaria Municipal de Saude e Secretaria Municipal de

Assisténcia Social.

XXIV - determinar a coleta de amostras extraidas de animais suspeitos de portarem
zZoonoses;

XXV - promover a realizacdo de investigacoes epidemiolégicas nos casos de
zoonoses em canis, clinicas veterinarias, laboratdrios e outros locais com a presenca
de animais;

XXVI - coibir focos de zoonoses;

XXVII - elaborar roteiros para a apreensdo de animais, intensificando a busca
qguando surgirem areas de risco;

XXVIII - formar equipes de apreensdao de animais e instrui-las sobre o
procedimento a ser adotado;

XXIX - propor a vacinacdo de animais, intensificando sua ocorréncia quando da
existéncia de focos;

XXX - organizar o servico de alojamento de animais, prevendo casos de isolamento
e sacrificio;

XXXTI - organizar o registro de animais resgatados e vacinados;
XXXII - organizar e manter o servico de vigildncia de focos de vetores e roedores;

XXXIII - Determinar a investigacdo e coibir focos de caramujo africano, roedores e
cobras.

XXXIV - determinar as medidas de combate a focos e a realizacao de desratizacao;

XXXV - dirigir e orientar a pesquisa e o estudo das espécies de vetores e roedores
encontrados e de produtos raticidas e inseticidas;
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XXXVI - executar outras atribuicées afins.
CAPITULO III

SECAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTE

Art. 39. A Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esporte é o 6rgdo do
Municipio de Santana do Itararé encarregado do planejamento, coordenacao,
administracdo e execucdo da politica educacional, mantendo com a cooperacdo
técnica e financeira da Unido e do Estado, programas de educacdo da pré-escola,
ensino fundamental, do transporte e da merenda escolar, para os alunos das
unidades escolares do Municipio.

Art. 40. A Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esporte compete,
igualmente, implementar a politica cultural no Municipio, bem como planejar e
coordenar o apoio e a execucdo de atividades culturais que visem a integracao da
comunidade.

Art. 41. A Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esporte compete ainda a
promoc¢do e apoio as praticas esportivas junto a comunidade; formular e executar
programas de esporte amador; promover e desenvolver programas esportivos no
Municipio; organizar e executar eventos esportivos e recreativos de carater popular;
promover, com regularidade, a execu¢ao de programas recreativos e de lazer para a
populacdo,; prestar assisténcia a formacdo de associacoes comunitarias com fins
esportivos e de recreacdo,; desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes apresenta
a seguinte estrutura interna.

I - Divisdo Municipal de Educacéo e Cultura
II - Divisdo Municipal de Esportes

) SUBSECAO I _
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTES

Art. 42. Ao Secretario Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes compete:

I - assessorar o Prefeito na formulacdo da politica educacional e cultural do
Municipio, no @mbito de sua competéncia;

II - promover a elaboracdo e execuc¢do do Plano Municipal de Educacdo, em
consonéncia com os sistemas estadual e federal de educacéao;
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IIT - supervisionar e controlar a acdo da administracdo municipal relativa a
educagdo no Municipio;

IV - promover a execucdo de convénios educacionais firmados pelo Municipio,
exercendo sua coordenacdo ampla, designando seus membros e fiscalizando sua
execugao;

V - promover a educacdo bdsica a populacdo do Municipio, através do ensino
fundamental e educacao infantil;

VI - promover a educacao de jovens e adultos, educacdo profissional, educacao
especial e educacgao a distancia, em articulacdo com o governo Federal e Estadual;

VII - promover programas de atualizacdo permanente da alcada educativa,
ajustando-a as realidades locais, regionais e nacionais;

VIII - controlar e fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos de ensino da rede
municipal e da universidade a distédncia (Universidade Aberta do Brasil - UAB);

IX - promover o planejamento, a execug¢do, a supervisao, a inspecao, a orientagao e
a assisténcia social escolar psicolégica e controle da acdo do governo do municipal,
relativa aos niveis de educacao exigidos na Constituicdo e na Lei de Diretrizes e Base
da Educacdo Nacional,;

X - promover 0os meios para atualizacao e aperfeicoamento dos recursos humanos
ligados a educacdo no Municipio;

XI - nstalacgo, manutencdo, administracdo, controle e fiscalizacdo do
funcionamento das unidades que compdéem a rede oficial do Sistema Municipal de
Ensino;

XII - promover a melhoria da qualidade do ensino;

XIII - administrar os recursos transferidos ao Municipio, para aplicacdo em
programas de educacao; para o transporte escolar, suplementacao de alimentacdo
escolar e manutencdo do fundo municipal, para o desenvolvimento do ensino
fundamental e de valorizacdo do magistério;

XIV - tomar medidas para a valorizacdo do magistério municipal;

XV - ofertar apoio e assisténcia ao estudante economicamente desfavorecido;

XVI - efetivar a promo¢do de campanhas destinadas a incentivar a frequéncia e a
permanéncia do aluno na escola;

XVII - estabelecer campanhas periddicas, para o combate sistematico a evasao
escolar, a repeténcia e a todas as causa de baixo rendimento do aluno, utilizando
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medidas disponiveis de aperfeicoamento do ensino e de assisténcia integral ao
aluno;

XVIII - adotar medidas permanentes de combate ao analfabetismo, com incentivos
a aqueles que forem beneficiados através de suas acbes concretas.

XIX - elaboracdo e desenvolvimento de programas de educacao fisica, desportiva e
sanitaria junto a clientela escolar e comunidade;

XX - fazer anualmente a chamada da populacdo em idade escolar para matriculas
nas escolas municipais.

XXI - incentivar e apoiar as festividades oficiais, como festas juninas e
carnavalescas;

XXII - administrar a Casa da Cultura, realizar eventos culturais com talentos do
Municipio e de outros Municipios, como festivais, teatros e etc.;

XXIII - gerir e administrar a Biblioteca Publica Municipal;
XXIV - organizar e manter escolas musicais e de dancas, bandas e corais;
XXV - apoiar a arte em todos os seus segmentos;

XXVI - promover a integracdo da comunidade com a cultura local, regional e
nacional;

XXVII - providenciar a edicdo de livro ou coletdnea da Historia de Santana do
Itararé;

XXVIII - assessorar o Executivo em projetos da pasta, junto aos o6rgdos
governamentais;

XXIX - formular e desenvolver a Politica Municipal Cultural, atividades culturais de
variadas naturezas;

XXX - buscar e/ou prestar colaboracdo técnica e financeira junto as instituicoes
publicas ou privada de modo a estimular as iniciativas culturais, mediante termos de
convénios ou assemelhados;

XXXI - organizar e promover exposicoes, eventos, espetaculos e outras atividades
culturais que promovam o entretenimento e desenvolvimento cultural.

XXXII - assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com esportes, recreacao e
lazer no Municipio;

XXXIII - promover a execucdo de planos e programas de incentivo as atividades
esportivas, recreativas e de lazer em nivel municipal;
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XXXIV - formular a politica de esportes e de recreacdo e lazer do Municipio, em
coordenacdo com o Conselho Municipal de Esportes;

XXXV - supervisionar a administracdo de quadras, parques e ginasios de esportes do
Municipio;

XXXVI - promover campanhas de prevencgao, orientacao e educagcdao no combate a
carie dentaria;

XXXVII - desenvolver acdes educativas, no sentido de difundir preceitos e praticas
de higiene dentaria, através de campanhas sistematicas, junto aos estabelecimentos
de ensino e a comunidade em geral;

XXXVIII - proporcionar a coletividade, acoes clinicas que restabelecam e ou
mantenham a saude bucal, através de profilaxia, restauracdo de dentes, exodontia,
pulpotomia e efetivacao de mecanismos de controle de placa bacteriana;

XXXIX - promover campanhas de acdes preventivas, como o acompanhamento e
orientacdo do bochecho de fluor nas escolas municipais e a populacdo infantil
carente;

XL - executar outras atribuicoes afins.

B SECAO II B
DA DIVISAO MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

Art. 43. Ao Chefe da Divisdo Municipal de Educacao e Cultura compete:

I - a formacdo continuada dos professores, oferecendo subsidios qualitativos a suas
praxis;
II - orientar e integrar as propostas didaticas aos professores quanto aos conteudos

propostos;

IIT - instruir o plano de curso em todos os niveis de ensino, contemplando os
objetivos (gerais e especificos) das diversas areas de estudo e os conteudos a serem
desenvolvidos, bimestralmente, pelas unidades educacionais;

IV - implantar o sistema de avaliacdo institucional a partir dos conteudos e objetivos
propostos no plano de acdo;

V - utilizar todos os integrantes do quadro proprio do magistério, aproveitando suas
potencialidades no mister de ensinar;

VI - orientar, coordenar e supervisionar a execucdo de planos, programas, projetos
e atividades relativas ao ensino;
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VII - programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos
e pesquisas, objetivando a evolucdo do sistema educacional do Municipio;

VIII - programar, coordenar e supervisionar a implantacdo de atividades técnico-
pedagdgicas da educacdo infantil e ensino fundamental;

XIX - propor a execucao de convénios com o Estado, visando definir uma politica de
acdo voltada para a educacao infantil e o ensino fundamental;

X - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracao e a implantacao de programas
no campo do ensino noturno regular;

XI - propor a capacitacao e o aperfeicoamento dos professores, visando o
aprimoramento da qualidade do ensino;

XII - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo dos curriculos do ensino
fundamental;

XIII - propor a formacao de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de
curriculos e programas de avaliacdo;

XIV - programar, organizar e coordenar as atividades de supervisdo e orientacdo
educacional;

XV - prestar informacoes e assistir aos responsaveis pelas escolas a cargo do
Municipio;

XVI - orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagdgico dos
estabelecimentos de ensino;

XVII - sugerir a aquisicdo do material didatico-pedagdgico;

XVIII - participar da formulacdo e acompanhamento da programacao das
atividades educacionais;

XIX — elaborar propostas de calendario escolar;

XX - promover e acompanhar o atendimento aos educandos portadores de
necessidades especiais;

XXI - supervisionar a realizagcao de programas esportivos nas

XXII - organizar programas de difusdo da pratica da educac.
Municipio;
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