LEI N.© 2262/2022

Disp0e sobre a Organizacao da Estrutura Administrativa
da Prefeitura Municipal de Mangueirinha, e da outras
providéncias.

Fago saber, que a Camara Municipal de Mangueirinha, Estado do Parana, aprovou,
e eu ELIDIO ZIMERMAN DE MORAES, Prefeito, sanciono a seguinte lei:

) TiTULOT
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1.°© O Municipio de Mangueirinha, com fundamento nas disposicdes, da
Emenda Constitucional n.° 19 de 04 de junho de 1998, combinado com os artigos 115, §§
1.0 e 2.9, 142, 144, 1V, 145, §§ 1.9 e 2.9, todos da Lei Organica Municipal, que promove
reforma na estrutura organizacional da Administragdo Publica Municipal.

Art. 2.9 A estrutura organizacional da Administragdo Publica Municipal visa
desburocratizar, descentralizar e desconcentrar os circuitos de decisao, melhorando os
processos, a colaboragao entre os servigos, o compartilhamento de conhecimentos e a
correta gestao da informacdo, para garantir a prestacao eficiente, efetiva e relevante de
politicas publicas, como objetivo permanente assegurar a populacdo do municipio de
Mangueirinha, condicOes dignas de vida, buscando o crescimento econdmico com justica
social e qualidade ambiental.

Art. 3.° Os 6rgaos da Administracdo Direta integrantes da estrutura organizacional
do Municipio de Mangueirinha terao desdobramento operativo que identificard as
vinculagdes funcionais e a hierarquia das unidades administrativas e operacionais,
observando as seguintes diretrizes:

I — direcao superior: unificar numa mesma autoridade as fungdes de comando,
coordenagdo, controle, planejamento estratégico e articulagdo institucional, representada
pelos cargos de Secretario Municipal, Procurador Geral e Controlador Interno;

II — geréncia intermediaria: agrupar as funcdes de diregdo intermedidria,
planejamento, coordenacdo, controle, supervisdo, orientacdo técnica e geréncia
administrativa das atividades, dos meios operacionais e administrativos, representada pelos
cargos de Diretor de Departamento, Procuradores, Ouvidor Municipal, Chefe de Gabinete e
Assessoria;

III — gestdo operacional ou administrativa: reline as unidades setoriais e os agentes
responsaveis pelas funcdes executivas de chefia, supervisdo, orientacao e
acompanhamento de atividades de carater permanente de unidades operacionais e
administrativas dirigidas por detentores dos cargos de Chefe de Divisao;

IV — assessoramento: corresponde as funcdes de apoio direto ao Chefe do
Executivo, para o cumprimento de atribuicOes técnico—especializadas de consultoria,
assessoramento e assisténcia, associadas aos cargos de Assessor de Gabinete e de
Assessor Juridico.



Paragrafo Unico: As estruturas administrativas e funcionais bdsicas de cada
Secretaria e semelhantes, compreendem dadas a natureza e nivel de atuacao, as seguintes
unidades funcionais e/ou atividades:

I — Departamento;

II — Divisao;

IT — Assessoria;

Art. 4.9 Os 6rgaos da Administracao Direta terdo regimento interno préprio,
aprovado pelo Prefeito Municipal, que dispora sobre:

I — as demais competéncias especificas de cada unidade administrativa integrante
da respectiva estrutura basica e operacional;

II — as atribuicdes especificas e comuns dos detentores de cargos em comissao;

III - a identificacao da subordinagao das unidades administrativas e operacionais
aos detentores de cargos em comissao.

) TITULO II
DOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS E FUNDAMENTAIS

Art. 5.° Os 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Municipal obedecerdo aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, nos termos
do art. 37 da Constituicao Federal, e consoante as disposicdes da Lei Organica Municipal,
bem como aos seguintes principios fundamentais:

I — planejamento;

II — coordenacao;

III — descentralizacao;

IV — delegagdo de competéncia;

V — controle.

SECAO I
DO PLANEJAMENTO

Art. 6.° O Poder Executivo Municipal adotara permanentemente processo de
planejamento governamental que vise promover o desenvolvimento fisico—territorial,
econdmico, social e de protecao ambiental do Municipio, bem como a captagdo e aplicagdo
dos recursos humanos, materiais e financeiros, estabelecido através das seguintes
normativas:

I — Plano Plurianual;

II — Diretrizes Orcamentarias;

III — Orgamentos Anuais;

IV — Plano Diretor.

Art. 7.° A elaboracao e execucao do planejamento das atividades municipais
guardara inteira consonancia com os Planos e Programas de Governo do Estado e da Uniao
Federal.



Art. 8.2 A acao do Municipio, assistida pela atuacao do Estado do Parana e da
Unido Federal, sera supletiva e, sempre que for o caso, buscara mobilizar recursos
materiais, humanos e financeiros disponiveis.

Art. 9.° A Administracdo Municipal recorrerd, sempre que admissivel e
aconselhavel, a execucao de obras e servicos mediante contrato, concessdo, permissao ou
convénio com pessoas ou entidades publicas ou particulares, de forma a evitar novos
encargos permanentes e ampliacdo desnecessaria de seu quadro de servidores.

Art. 10. A Administracdo Municipal podera promover a integracao da comunidade
na vida politico-administrativa do Municipio através de drgdos colegiados, compostos por
servidores municipais, representantes de outras esferas de governo e municipes com
destacada atuacao na municipalidade ou que tenham profunda sensibilidade e
conhecimentos dos problemas locais.

Art. 11. Na elaboragao e execucao de seus programas, a Administragao Municipal
estabelecera o critério de prioridades segundo a essencialidade da obra ou servico e o
atendimento do interesse coletivo.

SECAOII _
DA COORDENAGAO

Art. 12. As atividades da Administracao Municipal, e especialmente a execugao dos
planos e programas de Governo, serao objeto de permanente coordenacao.

§ 1.° A coordenacgao sera exercida em todos os niveis da Administragdo, mediante
a atuagdo das chefias superiores e a realizacdo sistematica de reunides, com a participacao
das chefias subordinadas.

§ 2.° Quando submetidos a apreciacao do Prefeito Municipal, os assuntos deverao
ter sido previamente coordenados com todos os setores neles interessados, inclusive no
que se refere aos aspectos administrativos pertinentes, através de consultas e
entendimentos, de modo a compreenderem solugdes integradas e que se harmonizem com
a politica geral e setorial do Governo.

SECAOIII
DA DESCENTRALIZAGAO

Art. 13. A execucdo das atividades da Administracdo Municipal devera ser
convenientemente descentralizada.

§ 1.9 A descentralizacao ocorrera mediante os seguintes planos principais:

a) dentro dos quadros da Administracao Municipal, distinguindo—se o nivel de
direcao do de execucao;

b) da Administragdo Municipal com o Estado e a Unido, mediante convénio;

c) da Administracao Municipal para o setor privado, mediante contratos, convénios,
concessOes e permissoes.



§ 2.9 Compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal o estabelecimento das
normas, critérios, programas e principios, que os servidores responsaveis pela execugao sao
obrigados a respeitar na solucao dos casos individuais e no desempenho de suas
atribuicoes.

SECAO IV A
DA DELEGAGAO DE COMPETENCIA

Art. 14. A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizagdo administrativa de tarefas atribuidas diretamente ao Prefeito Municipal, com
objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes.

Art. 15. E facultado ao Prefeito Municipal delegar competéncia para a pratica de
atos administrativos, nos limites dispostos na Lei Organica Municipal.

Paragrafo Unico. O ato formal de delegacdo indicara, com precisdo, a autoridade
e as atribuicOes pertinentes ao objeto da delegagao.

SECAO V
DO CONTROLE

Art. 16. O controle das atividades da Administracdo Municipal sera exercido em
todos os niveis e em todos os érgaos, compreendendo particularmente:

I — o controle pela chefia competente, da execucao dos programas e da
observancia das normas que regulam as atividades especificas pertinentes a cada unidade
administrativa;

II — o controle, pelos érgaos competentes e observancia das normas gerais que
regulam o exercicio das atividades auxiliares;

III — o controle da aplicagdo do dinheiro publico e da guarda dos bens do Municipio
pelos érgaos competentes para aquela atividade.

TITULO III
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 17. A Estrutura Administrativa do Municipio de Mangueirinha compde-se dos
seguintes orgaos integrantes da Administragao Direta Geral:

I - Gabinete do Prefeito;

IT - Procuradoria Geral do Municipio;

IIT - Controladoria Geral do Municipio;

IV - Secretaria de Administracao;

V - Secretaria de Obras Publicas, Planejamento e Projetos;

VI - Secretaria de Financas;

VII - Secretaria de Contabilidade;

VIII - Secretaria de Educacao;

IX - Secretaria de Saude;

X - Secretaria de Assisténcia Social;



XI - Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente;

XII - Secretaria de Industria e Comércio;

XIII - Secretaria de Esporte, Cultura, Turismo e Lazer;

XIV - Secretaria de Viacao e Infraestrutura Rural;

XV - Secretaria da Mulher;

XVI - Secretaria de Urbanismo e Limpeza Publica.

Paragrafo Unico. Os Orgdaos mencionados neste artigo subordinam-se ao Prefeito
Municipal por linha de autoridade integral.

A TiTULOIV ]
DA COMPETENCIA E COMPOSIGCAO DOS ORGAOS DO MUNICIPIO

~_ cApituLOI
DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO GERAL

SECAO 1
GABINETE DO PREFEITO

Art. 18. Ao Gabinete do Prefeito compete assessorar administrativamente o
Prefeito Municipal através das unidades administrativas que o integram nas atividades
proprias do Gabinete; manter o Prefeito informado sobre o noticidrio de interesse da
Administracao e assessora-lo em suas relagdes publicas; providenciar a publicacdo de atos
oficiais emanados pelo Prefeito; controlar o uso de veiculos que estao a servico do
gabinete; incumbir-se das correspondéncias do Prefeito; promover o atendimento de
autoridades e do publico em geral; formular e implementar, em conjunto com os demais
orgaos da administracdo, a politica de informatizacdo dos servicos publicos; promover a
comunicagao social do Governo Municipal; o assessoramento ao Prefeito em suas relagdes
publicas, fungbes sociais e de cerimonial; acompanhar, junto as reparticdes municipais a
marcha das providéncias determinadas pelo Prefeito; coordenar os contatos do Prefeito
com entidades publicas e privadas, segundo a sua orientagdo; preparar o expediente a ser
assinado pelo Prefeito; preparar e providenciar a expedigao de oficios, circulares, instrucdes
e recomendacdes emanadas do Prefeito Municipal e de interesse da Administracao
Municipal, promovendo os contatos com o0s vereadores, recebendo, encaminhando e
providenciando a solucao de assuntos de interesse da municipalidade.

§ 1. O Gabinete do Prefeito compreende os seguintes o6rgdos, diretamente
subordinados ao Chefe de Gabinete:

I — Assessoria do Gabinete;

II — Departamento de Comunicagao;

IIT - Ouvidoria Municipal;

§ 2.9 As unidades administrativas que compde o Gabinete do Prefeito, além das
atividades correlatas ao seu objeto, tém as seguintes atribuicoes:

I — Assessoria do Gabinete: assistir diretamente o Prefeito Municipal; assessorar nos
trabalhos internos; assessorar e acompanhar em viagens, congressos, Cursos e outros
eventos; assessorar diretamente o Prefeito junto aos Municipios, autoridades, orgaos,



demais esferas de governo e entidades representativas da sociedade civil; primar pelo sigilo
nos assuntos ligados ao Gabinete do Prefeito.

II — Departamento de Comunicacdao: baseia-se nos principios da ética e da
transparéncia na conducao de suas acoes. Adota os valores préprios ao servico publico, tais
como legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia e publicidade na pratica
administrativa. Busca promover atitudes de respeito, tolerancia e solidariedade no ambiente
profissional. Busca-se preservar e divulgar a imagem da instituicdo, buscar a eficiéncia na
comunicacdo com os diversos publicos com os quais se relaciona e responsabilizar-se pela
gestdao dos processos comunicacionais, bem como permitir o acesso a informagcao como
condicdo basica para o exercicio da cidadania; criar mecanismos para ouvir as demandas e
captar as expectativas externas, buscando atender a ambas.

III - Ouvidoria Municipal: compete atender as reclamagdes da populacao em
relagdo aos servicos prestados pela Administragdo Publica, em todos os seus setores;
elaboracdao de relatérios periddicos que serao encaminhados ao Secretario Municipal
competente, para imediata analise e providéncia; instituir e gerir o processo de ouvidoria.

SECAO II )
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 19. Fica instituida a Procuradoria Geral do Municipio de Mangueirinha - PGM,
como 6rgao da Administragdo Superior, com atribuicdo de assistir direta e indiretamente o
Prefeito Municipal no desempenho de suas fungdes, mediante o assessoramento juridico, a
representacao e a defesa judicial da Administracdo Direta e Indireta do Municipio em
qualquer foro ou instancia.

§ 1.° A Procuradoria Geral do Municipio de Mangueirinha - PGM é constituida por
Procuradores Municipais e o pessoal de apoio e chefiada pelo Procurador Geral.

§ 2.9 O Procurador Geral sera nomeado em cargo de confianca pelo Prefeito
Municipal, escolhido dentre advogados regularmente inscritos na Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB, ou dentre os Procuradores ocupantes de emprego efetivo.

§ 3.2 O Procurador Municipal efetivo, quando no exercicio do emprego de
Procurador Geral, podera optar pela sua remuneracdo acrescida da gratificacdo de 50%
(cinquenta por cento) do valor base do cargo, ou pelo subsidio previsto para o referido
emprego. Ficando ainda vedado a este a advocacia privada.

§ 4.° S3o atribuicdes do Procurador Geral do Municipio:

I - Dirigir a Procuradoria Geral, superintender e coordenar suas atividades e
orientar sua atuacao;

IT - Propor ao Prefeito Municipal a anulacao de atos administrativos, mediante
competente sustentacao;

III - Sugerir ao Prefeito Municipal a propositura de Acao Direta de
Inconstitucionalidade em face de lei ou ato normativo;

IV - Receber citagbes, intimacbes e notificacdes em acdes em que o Municipio for
parte;

V - Elaborar a proposta orcamentaria da Procuradoria Geral do Municipio;

VI - Firmar pareceres pertinentes a operacoes de crédito;



VII - Firmar, juntamente com o Chefe do Poder Executivo, as leis, os decretos e as
portarias;

VIII - Exercer o controle da legalidade e constitucionalidade da legislacao
municipal;

IX - Emitir resolucdes para o fiel cumprimento desta Lei;

X - Designar Procuradores Municipais para exercerem assessoramento juridico,
representacao e/ou defesa juridica em outros Orgdos municipais de acordo com a
necessidade do servico;

XI - Subscrever os pareceres emitidos pelos Procuradores Municipais;

XII - Representar o Municipio em todos os atos que digam respeito aos Termos de
Ajustes de Conduta - TACs a serem firmados pelo Municipio no ambito da Procuradoria do
Trabalho da 9.2 Regido, Ministério Publico Federal e Estadual, inclusive junto ao Tribunal de
Contas do Estado do Paran3;

XIII - Emitir instrugdes normativas e orientagdes, relacionadas as normas de Direito
Positivo que normatizam a Administracdo Publica de modo a salvaguardar os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

§ 5.9 As designacOes expressas no inciso X deste artigo, nao dispensam o0s
designados de receberem processos distribuidos pela PGM, para competente parecer, bem
como de representarem o Municipio, por designacao do Procurador Geral, em instancia
judiciaria propria.

§ 6.2 A Procuradoria Geral do Municipio de Mangueirinha - PGM ¢é constituida pelos
seguintes orgaos:

I — Assessoria Juridica;

II - Departamento de Convénios e Processos Legislativos;

III — PROCON;

§ 7.2 As unidades administrativas que compde a Procuradoria Geral do Municipio,
além das atividades correlatas ao seu objeto, tém as seguintes atribuigbes:

I - Assessoria Juridica: tem como finalidades a execucao da consultoria e assessoria
juridica ao Chefe do Executivo Municipal; a emissao de pareceres sobre a
constitucionalidade e legalidade de proposicoes e atos administrativos; a prestacao de
auxilio na elaboracao de projetos de lei, decretos, portarias e demais atos administrativos; o
acompanhamento da tramitacdo de proposicdes no Legislativo municipal; a realizagdo de
estudos visando a adequacao da legislagdo municipal a realidade e as necessidades da
administragao.

II - Departamento de Convénios e Processos Legislativos: Tem como missao
elaborar projeto para captacao de recursos, monitorar suas aplicacdes e execucao, ha
observancia dos principios da legalidade na prestacao de contas e zelo pela gestdo publica.
O Processo legislativo é o conjunto de disposicdes que disciplinam o procedimento a ser
observado pelos érgaos competentes na elaboracao das espécies normativas. O processo
legislativo é a sucessao de atos realizados para a producdo das leis em geral, cujo
contetdo, forma e sequéncia obedecem a uma série de regras proprias. S3o normas
juridicas, produzidas de acordo com as regras do processo legislativo: emendas a Lei
Organica, leis ordinarias, leis delegadas, Decretos e resolugdes.

III - PROCON: cabe planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica
municipal de protecao e defesa do consumidor, promovendo e implementando as acoes
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direcionadas a educacao, orientacao, protecao e defesa do consumidor nas suas respectivas
areas de atuacgdo; dar atendimento aos consumidores, processando as reclamagoes
fundamentadas e fiscalizar as relagdes de consumo; funcionar no processo administrativo,
como instancia de instrucdao e julgamento, no ambito de sua competéncia, dentro das
regras fixadas pela Lei n©® 8.078/90, legislacao complementar e este Decreto; elaborar e
divulgar anualmente, no ambito de sua competéncia, o cadastro de reclamagoes
fundamentadas contra fornecedores de produtos e servicos, de que trata o art. 44 do CDC.

SECAO III )
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 20. A Controladoria Geral do Municipio de Mangueirinha tem como finalidade
exercer a atividade controle interno notadamente a de auditoria interna nos érgaos e
entidades da Administracdo Publica Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio, nos
termos do art. 31 da Constituicao Federal, do art. 59 da Lei Complementar Federal n.° 101,
de 04 de maio de 2000 e das demais legislacOes correlatas, sendo responsavel por exercer
a atividade de auditoria interna nos 6rgaos e entidades da Administragcdo Publica Direta e
Indireta do Poder Executivo do Municipio; avaliar o cumprimento das metas previstas no
plano plurianual, a execugao dos programas de governo e dos orcamentos respectivos;
comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade, da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial nos érgaos e entidades da
Administracdao Municipal, bem como a aplicacdo de recursos publicos por entidades de
direito privado; exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do Municipio; atuar no apoio ao controle externo; realizar auditorias
nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatorio e certificado de auditoria;
instaurar Tomada de Contas; fiscalizar a observancia das leis, instrucdes, regulamentos,
resolucbes e portarias, cumprindo as normas de Auditoria Externa, observadas as
orientacdes do Tribunal de Contas do Estado do Parana e da Unido, no que for pertinente;
proceder a apurages de denlncias relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas,
dando ciéncia ao Prefeito Municipal, a Procuradoria Juridica e ao Tribunal de Contas do
Estado do Parand, sob pena de responsabilidade solidaria; examinar e certificar a legalidade
e veracidade dos atos resultantes das arrecadacdes e realizagdes das despesas, verificando
a fidelidade funcional dos agentes da Administracdo e responsaveis por bens e valores
publicos; atuar com ingeréncia sobre os 6rgaos e entidades da Administracao Direta e
Indireta, inclusive fundacdes publicas e empresas publicas que venham a ser constituidas,
exercendo o acompanhamento, o controle e a fiscalizacdo, no @mbito de sua competéncia;
prestar informagoes e fornecer documentos aos Tribunais de Contas; supervisionar a gestao
de fundos, programas ou convénios; fiscalizar e realizar a tomada de contas dos Orgaos da
Administracao Publica Municipal, encarregados de recursos financeiros e valores; coordenar
e executar as atividades de execucdo financeira e controle orcamentario; coordenar e
executar os procedimentos de licitagao e contratos administrativos, compras e alienagoes;
examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade e economicidade;
acompanhar a execucao das despesas com educacao e saude, a fim de garantir o alcance
aos indices minimos de aplicacao estabelecidos na legislagdo em vigor; acompanhar os



limites, bem como o retorno a este em casos de extrapolacdo, das dividas consolidada e
mobilidria; manter registros sobre a composicdo e atuacao da Comissdao Permanente de
Licitacdo; e zelar pelo equilibrio financeiro do erario municipal, através da elaboragdo de
estudos e proposicdo de medidas com vistas a racionalizacao dos gastos publicos.

§ 1.9 Para efeitos dessa lei entende-se por:

I - Controlador Geral do Municipio: o Secretario Municipal escolhido pelo Prefeito
Municipal dentre os servidores publicos efetivos, que preencham os requisitos desta lei,
para o exercicio da funcado pelo periodo de 04 (quatro) anos a iniciar-se no primeiro dia do
terceiro ano de mandato do Prefeito Municipal e encerrar-se no ultimo dia do segundo ano
de mandato do gestor municipal subsequente, permitida a recondugao uma Unica vez;

IT - Auditor de Controle Interno: o cargo efetivo provido por concurso cuja
previsao se encontra no plano de carreiras do funcionalismo publico municipal vinculado a
Controladoria Geral do Municipio com atribuicdes previstas na lei Municipal n.° 2101/2019
e na Lei Municipal n.° 1.906/2015;

III - Responsavel por Atividades de Controladoria: a funcdo gratificada concedida a
servidor efetivo do quadro lotado na Controladoria Geral do Municipio que preencha os
requisitos desta lei e cujo valor esta disciplinado na presente Lei Municipal;

IV - Plano Anual de Auditoria Interna: o planejamento realizado anualmente para
as atividades da Controladoria, suas principais acOes dentre as areas mais sensiveis da
entidade que estdao mais suscetivel a erros ou malfeitos, as de maior complexidade ou que
consumam expressivo volume de recursos financeiros, seguindo obrigatoriamente as
orientacdes do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

§ 2.9 A Controladoria Geral do Municipio funcionara com as seguintes atribuicoes e
funcionalidades, divididas entre os servidores nela lotados:

I - Ouvidoria, cujas atribuicdes sdo: receber informacgoes, sugestdes, dendncias ou
reclamacOes, monitorar as manifestacoes, dar-lhes encaminhamento e quando for o caso
dar retorno ao demandante;

IT - Transparéncia, encarregada de monitorar os atos do Poder Executivo Municipal
para que se dé publicidade de forma eficiente aos atos, zelando sempre pela atencdao aos
ditames da Lei Federal n.0 12.527/2011; fiscalizar a observancia das leis, instrucoes,
regulamentos, resolucdes e portarias, cumprindo as normas de Auditoria Externa,
observadas as orientacdes do Tribunal de Contas do Estado do Parana e da Unido, no que
for pertinente;

IIT - Auditoria, encarregada de auditar os atos e as funcionalidades do Poder
Executivo Municipal; exercer a atividade de auditoria interna nos dérgaos e entidades da
Administracao Publica Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio; comprovar a
legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade, da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da Administracao Municipal,
bem como a aplicacdao de recursos publicos por entidades de direito privado; realizar
auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatério e certificado de
auditoria; examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitacOes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade e economicidade;
examinar e certificar a legalidade e veracidade dos atos resultantes das arrecadagles e
realizagOes das despesas, verificando a fidelidade funcional dos agentes da Administracao e
responsaveis por bens e valores publicos;



IV - Correicao, encarregada de apurar irregularidades notificar a autoridade
responsavel e iniciar processo administrativo nos casos de omissao de agentes publicos;
avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao dos programas
de governo e dos orgamentos respectivos; supervisionar a gestao de fundos, programas ou
convénios; atuar no apoio ao controle externo; proceder a apuragdes de denuncias relativas
a irregularidades ou ilegalidades praticadas, dando ciéncia ao Prefeito Municipal, a
Procuradoria Juridica e ao Tribunal de Contas do Estado do Parana; prestar informacoes e
fornecer documentos aos Tribunais de Contas; fiscalizar e realizar a tomada de contas dos
Orgaos da Administracdo Publica Municipal, encarregados de recursos financeiros e valores;
instaurar Tomada de Contas; atuar com ingeréncia sobre os 6rgaos e entidades da
Administracao Direta e Indireta, inclusive fundagdes publicas e empresas publicas que
venham a ser constituidas, exercendo o acompanhamento, o controle e a fiscalizacao, no
ambito de sua competéncia; acompanhar a execucao das despesas com educacgao e salde,
a fim de garantir o alcance aos indices minimos de aplicacdao estabelecidos na legislagao em
vigor; exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio; supervisionar a gestdo de fundos, programas ou convénios;
coordenar e executar as atividades de execucdo financeira e controle orcamentario;
coordenar e executar os procedimentos de licitacdao e contratos administrativos, compras e
alienagdes; acompanhar os limites, bem como o retorno a este em casos de extrapolagao,
das dividas consolidada e mobilidria; manter registros sobre a composicao e atuacdo da
Comissao Permanente de Licitacdo; e zelar pelo equilibrio financeiro do erario municipal,
através da elaboragdo de estudos e proposicdo de medidas com vistas a racionalizagdo dos
gastos publicos.

§ 3.2 O Controlador Geral do Municipio sera escolhido dentre os servidores
efetivos municipais com graduacdao em nivel superior nas areas de Administracao, Ciéncias
contabeis, Direito, Economia ou Gestdao Publica, para o exercicio do cargo em forma de
mandato com duracao de quatro anos 4 (quatro) anos, possibilitada a recondugao ao
cargo uma unica vez e, sendo vedado o exercicio de outras fungdes com outros cargos da
administracao publica mesmo havendo compatibilidade de horario.

§ 4.° O Controlador Geral do Municipio nao podera ser afastado de suas funcgoes
antes do encerramento do mandato previsto no presente artigo e seus paragrafos, exceto
na hipétese de cometimento de ato irregular que, mediante apuracao em processo
administrativo, assim justifique.

§ 5.2 O Controlador Geral podera emitir instrucdes normativas e orientacoes,
relacionadas a tematica do controle interno de modo a salvaguardar os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia da Administracao Publica,
sendo estas publicadas na rede mundial de computadores no endereco eletronico da
Prefeitura Municipal, de modo a incentivar o controle social sobre as atividades dos
agentes publicos.

§ 6.° Cabera ao Controlador Geral do Municipio responder perante os érgaos de
controle externo e tratar com o publico em geral em nome da Controladoria.

SECAO IV )
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO



Art. 21. A Secretaria de Administracao é o 6rgao que tem por finalidade exercer as
atividades relacionadas a prestacdo de atividades-meio, necessarias ao funcionamento
regular das unidades componentes da Estrutura da Administracao Municipal.

§ 1.° A Secretaria de Administracao compreende os seguintes 6rgaos, diretamente
subordinados ao Secretario Municipal:

I — Departamento de Administracao;

II — Divisao de Protocolo Administrativo;

III — Departamento de Recursos Humanos;

IV — Divisao de Folha de Pagamento;

V — Departamento de Compras;

VI — Divisao de Cotacao e Orcamento;

VII — Divisao de Gestao de Compras;

VIII — Departamento de Licitagoes;

IX — Divisao de Processo de Licitacao;

X — Divisdo de Contratos de Processos Licitatorios;

XI - Divisao de Publicagoes Oficiais;

XII - Departamento de Patrimbnio e Materiais;

XIII — Divisao de Manutencao e Recuperacao de Mobilidrio;

XIV — Divisao de Controle da Frotas;

XV - Divisao de Processamento de Dados;

XVI — Divisao de Infraestrutura de Rede Ldgica e Telefonia;

XVII — Departamento de Almoxarifado;

§ 2.9 As unidades administrativas que compde a Secretaria de Administragdo, além
das atividades correlatas ao seu objeto, tém as seguintes atribuicoes:

I — Departamento de Administracdo: compete auxiliar o Secretario Municipal de
Administracao, na gestdo e na consecucao das respectivas finalidades institucionais da
respectiva Secretaria Municipal;

II — Divisao de Protocolo Administrativo: o protocolo é o setor responsavel pelo
recebimento, registro, distribuicdao, controle da tramitacao e expedicao de documentos, com
vistas ao favorecimento de informagOes aos usuarios internos e externos. O protocolo
compreende um conjunto de operagdes que possibilita o controle do fluxo documental
(local por onde passa os documentos no érgao/instituicao) viabilizado a sua recuperagao e
0 acesso a informacao;

III — Departamento de Recursos Humanos: tem por finalidade planejar o setor
pessoal, elaborar e executar a folha de pagamento, atendimento aos funcionarios,
encaminhamento dos funcionarios ao INSS, elaboracdo de guias, bem como demais atos
para bom andamento do setor;

IV — Divisdo de Folha de Pagamento: é responsavel pelo calculo e implementacado
de rendimentos e descontos dos servidores, fornecimento de documentos relativos as
informacdes financeiras para o préprio servidor, o controle, emissao de portarias e
realizagao de pagamentos relativos ao quadro de cargos de diregao e Fungdes Gratificadas,
geracdo de relatdérios da folha de pagamento a serem encaminhadas a Secretaria de
Financas e o calculo, emissdo e encaminhamento a Secretaria de Financas de guias de
recolhimentos das obrigagdes patronais e encargos sociais;

V — Departamento de Compras: coordena todo o processo de compras do



municipio, desde a de montagem do processo para encaminhamento para licitar até a
conclusao do mesmo com o cumprimento final do fornecedor;

VI — Chefe de Divisao de Cotagao e Orcamento: Planejar e controlar a realizacao
das cotagdes, orcamentos e pesquisas de precos, para as compras, licitacdes, contratos e
aditivos; realizar cotacOes eletronicas, elaborar cotacdes de precos, na forma tradicional,
para aquisicao de produtos e servicos; realizar a pesquisa de precos e condi¢des junto a
fornecedores e prestadores de servicos, nas modalidades dispensa, inexigibilidade e/ou
licitacao; receber e analisar as propostas de precos recebidas das empresas consultadas,
verificando o atendimento as condicOes estipuladas; elaborar mapa comparativo de precos;
pesquisar atas de registro de precos, com a finalidade de adesao; desempenhar quaisquer
outras atividades inerentes ao servico;

VII — Divisao de Gestao de Compras: cabe o gerenciamento e producao do
processo inicial para encaminhamento ao Departamento de Licitacao para realizacao das
compras publicas;

VIII — Departamento de LicitacOes: 6rgao responsavel pela conducao dos processos
administrativos que objetivam a aquisicao de bens ou a contratacdo de servicos pela
Administracao Municipal, nos termos da legislacao aplicavel;

IX - Divisao de Processo de Licitacdo: compete o gerenciamento do processo de
licitagdo com a afericdo da documentacdo nos termos da legislacdo aplicavel, arquivamento
de atos do Departamento de LicitagOes, assim como do procedimento e publicacOes legais;

X — Divisdo de Contratos de Processos Licitatdrios: responsavel pela elaboracao de
contratos administrativos e de termos de convénios e congéneres ou qualquer outro
documento que envolva direitos e/ou obrigacdes do Municipio de Mangueirinha e demais
orgaos da Administracdo, dentro dos parametros legais, observando sempre toda a
legislacao Federal, Estadual e Municipal, para cada caso;

XI — Divisao de Publicagbes Oficias: o Diario Oficial € um jornal oficial dos 6rgaos
publicos municipais, estaduais e também do Governo Federal. Os governos precisam tornar
publico suas acdes, decisdes, resolucdes ou qualquer outro assunto de interesse da
sociedade. Compete o gerenciamento do processo de arquivamento de atos do
Departamento de Licitagdes, assim como do procedimento das publicacoes legais
necessarias para consecucao do processo de licitacao;

XII - Departamento de Patrimonio e Materiais: compete realizar a codificacdo de
todos os bens do Municipio, bem como a fiscalizagdo da sua manutencao e movimentagao
no ambito da Administracao;

XIII — Divisdo de Manutencao e Recuperacao de Mobilidrio: compete a realizacao de
tarefas que viabilizem a manutencdo e a recuperacao do patrimonio do Municipio de
Mangueirinha;

XIV - Divisao de Controle de Frotas: compete fazer a coordenacao do uso de todos
os bens mdveis automotores que compde a frota do Municipio, com vistas na otimizacao
dos resultados e incremento da eficiéncia dos atos administrativos, principalmente no que
tange ao atendimento ao principio da economicidade.

XV — Divisdao de Processamento de Dados: responsavel pela geréncia de toda a
atividade de processamento de informagdes ou dados da Administracao Municipal;
procedimento de instalacdo e manutencdo de todos os softwares necessarios para a
execucao das atividades da Municipalidade; instalacdo e manutencdo da estrutura fisica e



da rede ldgica para o processamento de dados da Administracao Municipal;

XVI — Divisao de Infraestrutura de Rede Logica e Telefonia: compete a instalacao e
manutencdo da estrutura fisica e da rede Idgica para telefonia e processamento de dados
da Administracao Municipal;

XVII — Departamento de Almoxarifado: O Almoxarifado é o local destinado a
guarda, localizacdo, seguranca e preservacao do material adquirido, adequado a sua
natureza, a fim de suprir as necessidades operacionais dos setores integrantes da estrutura
Administrativa do Municipio, sendo de sua Competéncias receber e conferir os materiais
adquiridos ou cedidos de acordo com o documento de compra (Nota de Empenho e Nota
Fiscal) ou equivalentes; receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque;
registrar em sistema proprio as notas fiscais dos materiais recebidos; encaminhar ao
Departamento de Contabilidade e Finangas as notas fiscais para pagamento; elaborar
estatisticas de consumo por materiais e centros de custos para previsao das compras;
elaborar balancetes dos materiais existentes e outros relatdrios solicitados; preservar a
qualidade e as quantidades dos materiais estocados; viabilizar o inventario anual do
material estocado; garantir que as instalagbes estejam adequadas para movimentacao e
retiradas dos materiais visando um atendimento agil e eficiente; organizar e manter
atualizado o registro de estoque do material existente; propor politicas e diretrizes relativas
a estoques e programacao de aquisicao e o fornecimento de material de consumo;
estabelecer normas de armazenamento dos materiais estocados; estabelecer as
necessidades de aquisicao de material de consumo para fins de reposicao de estoque, bem
como solicitar sua aquisicao;

§ 3.9 As atividades meio compreendem:

a) administracdo patrimonial, compreendendo o inventario fisico, registro,
conservagao, repasse e alienagao;

b) transporte oficial de autoridades e de objetos, bem como a aquisicao, guarda,
manutencao e alienagdo de veiculo;

c) zeladoria relativa a atividades de portaria, limpeza, conservacao, vigilancia,
administracao dos proprios municipais e do servico de copa;

d) administracao de materiais, compreendendo a aquisicao, recebimento, guarda,
controle e distribuicao;

e) documentacao, compreendendo atividades de biblioteca técnico-administrativa,
arquivo, microfilmagem de documentos, plantas detalhadas e reproducao de atos oficiais;

f) comunicacao, compreendendo atividades de protocolo, rota administrativa de
expediente, telefonia, fax e telex;

g) reprografia, atividades de reproducao mediante as técnicas de fotocdpias,
eletrocdpias, heliografias e xerografia;

h) instruir processo licitatério, atualizar cadastro de fornecedores e manter
organizado o almoxarifado;

i) tracar as diretrizes gerais da politica de informatica e processamento de dados;

j) armazenar, tratar, recuperar e tornar disponivel aos 6érgaos municipais as
informacgdes processadas.

§ 4.° Considera-se ainda atividades-meio a execugao de forma centralizada, das
atividades concernentes a recursos humanos no que refere a:



a) administracao, contratagdo ou nomeagao, posse, lotacao de Servidores sob
qualquer regime juridico;

b) a locacdo de recursos humanos nos diversos o6rgaos da Prefeitura e seu
remanejamento;

c) avaliacao de desempenho para fins de promocao, treinamento, disponibilidade e
dispensa;

d) administracdo de cargos e salarios;

e) atualizacdo de cadastro de pessoal, objetivando o inventario e diagndstico
permanente da forca de trabalho disponivel, faciltando o recrutamento,
nomeagao/admissao, exoneragao/demissao e concessoes de direitos e vantagens;

f) analise de custos para subsidiar o processo decisdrio no que se refere a reajustes
salariais periodicos;

g) promocao de programas médico-assistenciais aos Servidores municipais;

h) efetuar a operacionalizacdo do sistema, abrangendo fluxo de informacoes
necessarias a administracao e planejamento de todos os 6rgaos que compdem a estrutura
administrativa do municipio.

§ 5.9 As atividades-meio prestadas pela area da administracdao da Prefeitura
Municipal serao debitadas aos 6rgdos usuarios mediante assentamentos contabeis,
promovidos pela area fazendaria.

§ 6.° Na proposta orcamentdria, consignar-se-dao, a area de administracao as
dotacOes destinadas a atender as despesas com atividades-meio de toda Administragao
Municipal, conforme ja definido no paragrafo anterior.

§ 7.2 A drea de administracdo alimentard a area fazendaria com dados e
informagdes para analise de custos para fins orcamentarios.

§ 8.9 A comunicagdo administrativa entre os diversos érgaos do governo municipal
visa rapidez e eficiéncia no sistema centralizado de protocolo.

§ 9.9 Cabe ainda a Secretaria Municipal de Administracdo executar outras
atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

SECAO V
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS, PLANEJAMENTO E PROJETOS

Art. 22, A Secretaria de Obras Publicas, Planejamento e Projetos é o érgao que
tem por finalidade Promover a melhoria da qualidade de vida das pessoas e da populacao
do Municipio mediante a prestacao de servicos que garantam a utilizacdo dos equipamentos
publicos com seguranca e conforto; Viabilizar a construcao e manutengao de obras publicas
do Municipio, urbanas e rurais; Executar obras e servicos de arquitetura e engenharia nos
termos do Plano Diretor Municipal, verificando o cumprimento dos respectivos projetos e
normas técnicas aplicaveis especificamente a situacdo e em cada caso; Executar as obras
viarias do Municipio; Realizar as atividades pertinentes a manutencao urbana, executando a
recuperacao de vias e de drenagem, bem como seus devidos equipamentos, nos termos da
politica municipal estabelecida para aplicagdo nessa area de competéncia; Executar as
atividades inerentes aos servigos urbanos de iluminagao publica, e exercer as atividades
relacionadas a prestacao de atividades-meio, necessarias ao funcionamento regular das
unidades componentes da Estrutura da Administragao Municipal.



§ 1.2 A Secretaria de Obras Publicas, Planejamento e Projetos compreende os
seguintes dérgaos, diretamente subordinados ao Secretario Municipal:

I — Departamento de Obras e Engenharia;

II — Divisao de Obras Publicas;

III — Divisao de Fiscalizacao de Obras;

IV — Divisdo de Manutengdo da Iluminacao Publica;

V — Divisao de Projetos Técnicos;

VI — Departamento de Planejamento;

§ 2.2 As unidades administrativas que compde a Secretaria de Obras Publicas,
Planejamento e Projetos, além das atividades correlatas ao seu objeto, tém as seguintes
atribuicdes:

I — Departamento de Obras e Engenharia: compete planejar, desenvolver, controlar
e executar as atividades inerentes a construcdao de obras publicas; responsavel pelas
atividades inerentes quanto a abertura e pavimentacdo de vias publicas, pontes, viadutos,
canais e redes. Realiza a fiscalizacdo de toda e qualquer ocupacao de solo, edificacao ou
obra nos termos do Plano Diretor do Municipio e demais legislacdo correlata.

II - Divisdo de Obras Publicas: compete a divisao de Obras Publicas, operacionalizar
e executar a politica de obras publicas no Municipio; Executar obras publicas no Municipio,
por administracao direta ou indireta, abrangendo a abertura e manutengao de vias publicas
no perimetro urbano e rural, construcdo civil, galerias pluviais, pavimentacdo asfaltica e
obras de artes especiais; Realizar a ampliacdo e manutencao nas vias urbanas e
logradouros publicos e da iluminagdo publica de responsabilidade do Municipio;

III — Divisao de Fiscalizacao de Obras: compete realizar a fiscalizacao de toda e
qualquer ocupacao de solo, edificacdao ou obra nos termos do Plano Diretor do Municipio e
demais legislacao correlata, podendo inclusive promover o embargo de obras e fazer a
emissado de atos infracionais, sem prejuizo dos demais encargos atinentes a atividade.

IV - Divisdo de Manutencdo da Iluminacdo Publica: Compete a realizagdao dos
servicos de manutencao da Iluminagdo Publica, sendo responsaveis pela substituicao das
lampadas, luminarias e demais equipamentos e materiais que compde o conjunto de
iluminacao, incluindo a instalagao de novos pontos para a ampliagao e manutencao da rede
de iluminacao publica do Municipio de Mangueirinha;

V — Divisdo de Projetos Técnicos: compete o desenvolvimento de desenhos de
projetos complementares, levantamento para orcamentos técnicos e coordenagdo na area
de projetos de engenharia envolvendo desde o estudo de viabilidade até todos os projetos
executivos e elaboracao de projetos cadastrais;

VI — Departamento de Planejamento: compete prestar orientagdes técnicas ao
Prefeito Municipal, relativo a solicitacdes deste, acerca de assunto de relevante interesse do
Municipio; formular politicas e definir estratégias para o Departamento, de acordo com as
metas e objetivos estabelecidos no plano de acao do Governo Municipal, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias — LDO e no Plano Plurianual — PPA; elaborar estudos de
planejamento administrativo e governamental; promover o planejamento administrativo
adequado a alocacao dos recursos fisicos financeiros e humanos disponiveis, bem como
desenvolver e implantar indicadores de produtividade para as diversas areas da
administracao; desenvolver estudos e pesquisas na area de desenvolvimento institucional e
funcionamento organico, provendo a Administracdo Municipal de novos e melhores recursos



organizacionais; coordenar o desenvolvimento e a execucao de programas, planos e
projetos dando orientacdo normativa e técnica aos 6rgaos da Prefeitura; analisar os planos
de investimento do Municipio, compatibilizando-os com as projecoes de receita e despesas
experimentadas pela Municipalidade; assistir, orientar e planejar os programas especiais
desenvolvidos pelo Executivo Municipal; coordenar a elaboracao e execugao, conjuntamente
com os demais 6rgaos da Prefeitura e comunidade, dos Processos Orcamentarios, seja o
Plano Plurianual, a Lei das Diretrizes Orcamentarias e Orcamento Programa; promover o
controle da execucdao orcamentaria de modo que a Administracdo esteja permanentemente
cientificada da execugao dos programas de trabalho previstos em orcamento; promover em
conjunto com os demais drgaos afins a elaboracdo, atualizagdo e controle da execugao do
Plano Diretor de Desenvolvimento do Municipio, cabendo-lhe especialmente: estudos e
pesquisas sobre problemas relacionados com o desenvolvimento econémico, social e fisico
do Municipio, visando a fixacao de diretrizes para a elaboragdo de planos e programas de
investimentos municipais; assisténcia técnica aos érgaos da Prefeitura, especialmente nos
periodos de elaboragdo de propostas a serem considerados no conjunto dos Planos
Municipais; assessorar na coordenacdo e supervisao da politica municipal de
desenvolvimento urbano; promover e supervisionar a realizacdo de estudos, pesquisas,
projetos na area social, econdmica, politica publica e cidadania ligados ao seu campo de
atuacado no intuito de disseminar junto aos diversos 6rgaos; planejar, pesquisar, organizar,
elaborar e encaminhar, quando solicitado, os projetos que forem objeto de necessidade dos
departamentos; elaborar, em harmonia com os demais 6rgdaos, o cronograma fisico-
financeiro para a execugao de obras municipais e efetuar o competente controle;

§ 3.9 As atividades meio compreendem a execucao das atividades concernentes a
obras no que refere a:

a) controlar licencas e fiscalizar a execucao de edificacbes, construgdoes e
parcelamento do solo, observada a legislacao pertinente;

b) examinar, estudar e aprovar projetos de loteamento, desmembramento e
remembramento de terrenos;

c) promover o licenciamento, fiscalizacdo, estudo, exames e despachos de
documentos para a execugao de obras particulares;

d) fiscalizar e primar pelo cumprimento das normas municipais pertinentes a obras;
controlar os custos das obras;

e) promover a demolicdo de construgdes, se necessario;

f) executar trabalhos topograficos, obras de galerias de aguas pluviais, meio-fio,
guias e sarjetas;

g) atualizar a planta cadastral do municipio, os registros de empreitadas de
logradouros pavimentados, abertos e projetados, as tabelas de precos unitarios de
materiais e mao-de-obra;

h) promover a numeracao de novos prédios;

i) manter atualizado o cddigo de obras do municipio;

j) manter arquivo de projetos aprovados;

) autorizar a expedicao do “habite-se” das novas edificagdes;

m) fiscalizar os servigos publicos, concedidos ou permitidos;



§ 4.0 Cabe ainda a Secretaria de Obras Publicas, Planejamento e Projetos executar
outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do Executivo
Municipal.

SECAO VI
SECRETARIA DE FINANCAS

Art. 23. A Secretaria de Financas é o drgao responsavel e encarregado para
executar a politica econdmica e financeira do Municipio, do lancamento, fiscalizacao e
arrecadacao de tributos e rendas municipais, sendo de sua competéncia assegurar todas as
dimensdes do controle interno da administragao dos recursos financeiros a ela destinados,
estabelecendo para tanto, grau de uniformizacao e padronizacdo na administracao
financeira, permitindo analise e avaliagdes comprovadas do desempenho organizacional,
por meio do sistema de planejamento, verificando todos os documentos contabeis; assinar
mapas, resumos e quadros demonstrativos alusivos as finangas publicas, de conformidade
com as disposigoes legais.

§ 1.9 A Secretaria de Financas compreende os seguintes 6rgaos subordinadas ao
Secretario Municipal:

I — Departamento Financeiro;

II - Divisao de Arrecadacao, Receitas e Notas;

III — Divisao de Cadastro, Tributacdo e Avaliacdo de Imdveis;

§ 2.9 As unidades administrativas que compde a Secretaria de Finangas, além das
atividades correlatas ao seu objeto, tém as seguintes atribuicdes:

I — Departamento Financeiro: compete a gestao da movimentagao financeira do
Municipio, organizando a estrutura funcional da Secretaria e realizando, entre outras, as
seguintes tarefas:

a) adogdo de medidas asseguradoras de equipamentos orcamentarios;

b) auditoria de forma e conteldo dos atos e fatos financeiros;

c) tomada de contas dos responsaveis por adiantamentos;

d) administracdao de processo decisorio governamental com dados relativos a custos
e desempenhos financeiros;

e) controle da movimentacao das contas bancarias da Administracao Municipal;

f) elaboracdo do calendario de pagamento;

g) fixacao e alteracao dos limites fiscais;

h) conhecimento diario do movimento econdmico e financeiro;

i) pagamento de juros e amortizacao de empréstimos;

j) instrucao e a informacao dos processos sobre pagamentos, saldos de verbas e
demais assuntos pertinentes;

k) execucao do balanco dos valores da Tesouraria, efetuando a tomada de contas,
no Ultimo dia util de cada exercicio financeiro.

II - Divisao de Arrecadacao, Receitas e Notas: compete promover a elaboracao e
coordenacao e controle do processo de arrecadacao do Municipio; estabelecer e gerenciar o
cronograma financeiro de desembolso para programas, projetos e atividades do governo;
gerenciar o dispéndio das receitas do Municipio; auxiliar no controle e contabilidade das
receitas; e o controle das notas eletronicas.



III — Divisao de Cadastro, Tributacdo e Avaliacdo de Imodveis: compete a
organizacao e cadastramento de todos os devedores da Municipalidade; gerir as atividades
de fiscalizacao dos tributos que competem ao Municipio; executar o processo de
lancamentos de tributos e gerenciar e executar o processo de inscricdao em divida ativa;
promover o encaminhamento dos créditos em divida ativa a Procuradoria Geral para as
devidas providéncias; bem como a avaliacdo de imdveis urbanos, comerciais, industriais,
residenciais, rurais e demais outros terrenos e benfeitorias das diversas tipologias e usos
permitidos pela legislacao, para fins de garantia, penhora, dacao em pagamento,
desapropriacao e outras finalidades administrativas, judiciais e extrajudiciais.

SECAO VII
SECRETARIA DE CONTABILIDADE

Art. 24. A Secretaria de Contabilidade é o drgao responsavel e encarregado de
executar as atividades relativas ao controle e escrituragdo contabil dos efeitos gerados pelo
Municipio. Cabe a Secretaria de Contabilidade a verificagdo e adequacao de todos os atos e
documentos contabeis, elaborando para esse mister, mapas de controle, planilhas,
balancetes, balancos, alocagdo da aplicagdo e vigilancia orgamentdria, outros documentos
de apuragdo contabil, elaboracao de prestacao de contas de Convénios Publicos e Prestacao
de contas anual do Municipio, tudo isto de conformidade com a legislacao publica contabil e
demais disposicoes legais inerentes.

§ 1.9 A Secretaria de Contabilidade compreende os seguintes érgaos, diretamente
subordinados ao Secretario Municipal:

I - Departamento Contabil;

IT — Divisao de Empenhos;

§ 2.9 As unidades administrativas que comp0e a Secretaria de Contabilidade, além
das atividades correlatas ao seu objeto, tém as seguintes atribuicoes:

I - Departamento Contabil: compete manter rigorosamente em dia o controle de
saldos das contas em estabelecimentos de créditos movimentadas pelo Municipio; a
responsabilidade pela elaboracdo de relatdrios, atualizagbes e informagdes relativas ao SIM-
AM - Sistema de Informagdes Municipais e acompanhamento mensal; SIM-LRF - Sistema de
Informagdes Municipais inerentes a Lei de Responsabilidade Fiscal, SISTN - Sistema de
Informagdes - Secretaria do Tesouro Nacional, SIOPS - Sistema de Informacgdes do
Orcamento Publico de Saiude, HOME PAGE TCU - InformacOes transmitidas a Pagina do
Tribunal de Contas da Uniao;

II — Divisao de Empenhos: compete manter e verificar os registros e controles
contabeis e financeiros; executar a escrituragdo do movimento de entrada e saida de
valores; emissdo e controle da nota de empenho; responsavel pelo controle e
acompanhamento dos recursos recebidos pela municipalidade via Convénios Publicos
Operacionais, encaminhamento de cdpias dos Convénios para os setores requerentes,
controle do prazo de vigéncia e solicitacdo de prorrogacoes e aditivos.

SECAO VIII )
SECRETARIA DE EDUCAGAO



Art. 25. A Secretaria de Educacao é o 6rgao encarregado das atividades relativas
ao desenvolvimento da educacdao do Municipio e tem a finalidade de planejar e executar a
politica municipal de educacdo, inclusive através da instalacdo e manutencao de
estabelecimentos de ensino e outras atividades que sirvam ao fim respectivo.

§ 1.° A Secretaria de Educacao compreende os seguintes orgaos, diretamente
subordinados ao Secretario de Educagdo:

I - Departamento de Educacao;

II - Divisao de Educacao Infantil;

III - Divisao de Educacao Fundamental, Jovens e Adultos;

IV — Divisao de Apoio Educacional;

V - Departamento de Administracao Educacional;

VI — Departamento de Transporte Escolar;

VI - Divisao de Documentagao Escolar;

VII - Divisdao de Merenda Escolar;

§ 2.9 As unidades administrativas que compde a Secretaria de Educacao, além das
atividades correlatas ao seu objeto, tém as seguintes atribuicdes:

I - Departamento de Educacao: compete planejar, organizar, administrar, orientar,
acompanhar, controlar e avaliar o sistema educacional municipal, em consonancia com os
sistemas estaduais e federais e com a legislagao aplicavel, bem como elaborar medidas que
visem expansao, consolidacdo e aperfeicoamento do sistema educacional do municipio;

IT - Divisao de Educacao Infantil: compete o atendimento a todas as creches do
Municipio; a administracdo de todos os setores que envolvam a educagao infantil; promove
o relacionamento com os pais das criangas com finalidade pedagdgica; fiscaliza e impde o
cumprimento das normas de higiene e limpeza nos estabelecimentos respectivos; promove
a orientagao e viabiliza o aperfeicoamento dos professores;

III - Divisao de Educacao Fundamental, Jovens e Adultos: compete a gestao do
ensino fundamental do Municipio de Mangueirinha, a organizacao dos Projetos Politico-
Pedagdgicos das escolas dentro dos principios democraticos e participativos efetivando-se
através de Conselhos Escolares, Conselhos de Classes, APMs e atendendo também as
caracteristicas e necessidades especificas de cada comunidade; discutir com professores e
diretores da Rede Municipal de Ensino e comunidade escolar, na busca da eficacia do
Ensino Fundamental, com a provisao de projetos previstos para cada escola; elaborar e
conduzir projetos e atos com vistas a continuidade das salas de apoio pedagdgico, para os
alunos com defasagem de aprendizagem, o encaminhamento a especialistas, dos alunos
com problemas de visdo, audicdo, fala e disturbios comportamentais; viabilizar a
continuidade ao Programa Educacional; elaborar projetos interdisciplinares que visem
resgatar a verdadeira cidadania, como: atitudes comportamentais, valorizacao do meio
ambiente, resgate de valores morais e éticos, hora civica e o Clube da Leitura: ler para
descobrir, experimentar e criar; reunides com pais de alunos com dificuldades de
aprendizagem e orientacdes de auxilio educacional, organizar e administrar os cursos
supletivos, visando o combate ao analfabetismo, bem como os processos de evasao
escolar, repeténcia e outros, e desvios que reduzem a produtividade do aluno ou o levam
ao abandono da escola;

IV — Divisao de Apoio Educacional: compete a divisao de apoio educacional suprir
as Unidades Municipais de Ensino de todos os recursos necessarios para a realizacao das



atividades da Secretaria Municipal de Educacao, bem como, desempenhar e cumprir as
normas do Sistema de Controle Interno;

V - Departamento de Administracdo Educacional: compete planejar e executar
programas de desenvolvimento educacional; estabelecer as diretrizes que definam as
responsabilidades da iniciativa privada e as do Municipio, tendo em vista a captacdo de
recursos indispensaveis aos programas planejados; rendimento escolar e popular, do lazer e
da educagao fisica escolar; promover os meios para atualizacao e aperfeicoamento dos
recursos humanos ligados a educacao, em especial ao corpo docente da rede municipal de
ensino; elaborar e divulgar publicacdes necessarias para a conscientizacdo quanto aos
objetivos e programas do municipio; agdes ligadas ao transporte escolar e merenda escolar,
estabelecimento e manutengao de intercambio com entidades congéneres;

VI - Departamento de Transporte Escolar: compete vistoriar os veiculos,
certificando suas condicdes de uso, para transportar os alunos e professores com
segurancga; orientar, distribuir e coordenar o servico de transporte de alunos e professores
e demais profissionais da Secretaria Municipal, aos motoristas; vistoriar, fiscalizar as linhas
terceirizadas, quanto ao cumprimento do contrato firmado com o Municipio; providenciar a
contratacdo de transporte de alunos e professores quando solicitado pela Secretaria
Municipal; conduzir o processo de registro e apuracao de reclamagao quanto ao transporte
escolar; fazer a averiguagao constante das estradas utilizadas pelo transporte escolar e
encaminhar os pedidos de providéncias ao setor competente; realizar reunidoes com os
motoristas quando necessario ao bom atendimento dos servicos; providenciar a solicitacdo
de manutencdo de todos os veiculos da Secretaria Municipal de Educacdo; elaborar os
mapas das linhas de transporte escolar;

VII - Divisao de Documentacao Escolar: compete organizar e administrar a
escrituracao e arquivamento dos documentos escolares, da identificacao de alunos, da
regularidade de seus estudos e da autenticidade da vida escolar; criar e gerenciar as pastas
individuais dos alunos nas escolas, contendo cada uma a sua documentacao, e se
necessario arquivar no setor de documentacao escolar, caso alguma escola venha extinguir;
orientar e analisar o preenchimento de Historico Escolar e Parecer Individual para fins de
transferéncia; verificar a exatidao e autenticidade dos documentos recebidos e expedidos
pelo 6rgao; apurar o aproveitamento e assiduidade dos alunos para aprovacgao no final de
ano; orientar e implantar versdes no sistema SERE; elaborar e conferir Relatérios Finais de
Aproveitamento Escolar, encaminhando-os aos setores competentes; conferir os dados
lancados nos Historicos Escolares com os registros nos Relatdrios Finais; fazer a
manutencao das informagdes aos diretores, professores, especialistas em educacgao, pessoal
técnico, pessoal de apoio e pessoal administrativo sobre a forma de avaliacdo do sistema de
ensino adotada na rede publica municipal; orientar aos servidores pertinentes quanto ao
correto preenchimento dos formularios referentes a documentacdo escolar dos alunos
(livros de chamada, parecer individual, ficha de matricula, declaracdo, transferéncia, e
outros); organizar e preencher quadro informativo com dados estatisticos de toda Rede
Municipal, incluindo os Centros Municipais de Educacao Infantil; organizar e manter em dia
0 servico de protocolo, de forma a permitir em qualquer época a verificacao dos processos;
comunicar a Direcdo de Escola toda e qualquer irregularidade que venha ocorrer na
documentacdao escolar; organizar e manter em dia a coletdnea de leis, regulamentos,
resolucOes, circulares e demais documentos referentes a documentacao escolar; emitir



instrumento de transferéncia de alunos cujos documentos estdo arquivados no respectivo
orgao;

VIII - Divisdo da Merenda Escolar: compete supervisionar o cardapio a ser servido
aos alunos, atendendo as caracteristicas alimentares dos alunos participantes do Programa
de Alimentacao Escolar; elaborar os pedidos, contendo o nome de todos os produtos
alimenticios que compdem o cardapio e sua entrega ao 6rgao competente para que efetue
a compra; programar e coordenar cursos de treinamento das merendeiras para a execugao
dos cardapios sugeridos; acompanhar a descarga e o armazenamento dos alimentos, em
conformidade com as normas estabelecidas pela Vigilancia Sanitaria e Ministério da Saude;
acompanhar o embarque e as condicdes de transporte dos mesmos alimentos até as
Escolas Municipais e Centros de Educacao Infantil; verificar visualmente as condicOes
sanitarias e o prazo de validade dos alimentos por ocasido do transporte dos mesmos até as
Escolas e Centros de Educacao Infantil; receber e arquivar os relatdrios mensais (mapas de
merenda escolar) do uso dos alimentos feito nas Escolas e nos Centros de Educagao Infantil
do Municipio; produzir os relatérios mensais do destino dado aos alimentos adquiridos,
contendo as informacOes sobre o nimero de alunos beneficiados pelo programa, refeicdes
servidas por dia, turno e por més, no ambito do municipio; providenciar e zelar pela
distribuicao uniforme, em quantidade condizente com o nimero de alunos, sem atrasos ou
desperdicios de alimentos; verificar o armazenamento e destinagdo dos alimentos da
merenda escolar nas Escolas e nos Centros de Educacao Infantil do Municipio.

SECAOIX
SECRETARIA DE SAUDE

Art. 26. A Secretaria de Saude é o d6rgao encarregado de propor as diretrizes e
metas da politica de salide e promocao social a ser adotada pelo Municipio; Coordenar a
elaboracdo e execucdo dos planos e projetos de saude e promogdo social; Manter
entrosamento com 6&rgaos publicos e entidades particulares visando a cooperacao
administrativa e ao estabelecimento de convénios; Coordenar a prestacdo de assisténcia
médico-odontoldgica a municipes carentes, ndo beneficiados por instituicdes de previdéncia
e assisténcia administradas por outras esferas do governo; Articular-se com outros érgaos,
instituicOes publicas e privadas, no atendimento de situacOes de interesse comum e
naqueles que, por seu interesse extraordinario ou de emergéncia, exijam soma de esforgos;
Coordenar a promogao e a execucao das atividades de promocgao social visando a obter a
participacdo da comunidade; Promover as atividades de assisténcia médicosocial aos
servidores municipais, ndo segurados por instituicdo de previdéncia social; Promover, junto
a populacdo local, campanhas preventivas de educacdo sanitdria; Solicitar apoio técnico e
financeiro de érgaos federais ou estaduais e de instituicOes cujas acoes visem a promogao
social da populacao; Coordenar a fiscalizacdo sanitaria, no ambito da legislagdo municipal;
Assinar documentos pertinentes a Secretaria de Saude.

§ 1.9 A Secretaria de Saude compreende os seguintes 6rgaos, diretamente
subordinados ao Secretario Municipal:

I - Departamento de Gestao de Estrutura de Salde;

IT — Divisao de Apoio Administrativo;

IIT - Ouvidoria do SUS;



IV - Divisao de Coordenacao do Centro de Atencao Psicossocial — CAPS;

V - Divisao de Odontologia;

VI - Divisao de Agendamento;

VII - Divisdo de Atencao Primaria;

VIII — Departamento de Gestao de Saude;

IX — Divisao de Assisténcia Farmacéutica;

X — Divisao de Enfermagem;

XI - Divisao de Faturamento e Prestacao de Contas;

XII - Divisdo de Vigilancia Sanitaria, Ambiental e Saude do Trabalhador;

XIII - Divisao de Vigilancia Epidemioldgica;

X1V - Divisao de Transporte;

XV — Secretario Executivo do Conselho Municipal de Saude.

§ 2.9 As unidades administrativas que compde a Secretaria de Salde, além das
atividades correlatas ao seu objeto, tém as seguintes atribuicdes:

I - Departamento de Gestdo de Estrutura de Saude: comandar, planejar, coordenar,
executar, controlar, monitorar e avaliar as acles relacionadas a atencdao a saude da
populagdo, garantindo o acesso igualitario e estabelecendo padrdes para uma atencao
adequada as necessidades de saude da populacao; planejar, formular, implementar e
coordenar a politica Estadual de atencdo a salde, enquanto parte integrante da Politica
Estadual de Saude, observados os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude;
coordenar, propor e formular diretrizes para o desenvolvimento de acgdes intersetoriais
voltadas a atencdo a saude, de interesse estadual; adequar as politicas nacionais de
atencdo a saude, para a realidade paranaense, garantindo assim a efetividade das mesmas;
coordenar a elaboragdo de relatérios e a anadlise de dados técnicos e gerenciais
relacionados as acdes de promocdao, prevencdo, cuidado, reabilitacdo e
urgéncia/emergéncia, conformadas nas Redes de Atencao a Saude, para subsidiar a
definicao de politicas de intervencao da area; definir e implementar diretrizes, protocolos e
orientacdes relativas a Atencdo a Saude; acompanhar, monitorar e apoiar aos Municipios na
organizacao das agOes de saude, garantindo a equidade na oferta de servicos de atengdo a
salde, em conjunto com as equipes das Regionais de Salude; promover a cooperagao
técnica com os municipios, com orientacdo para a organizacao dos servicos de atencao a
salde que considere a incorporagao de novos cenarios epidemioldgicos, em conjunto com
as equipes das Regionais de Saude; propor normas técnicas e administrativas relativas ao
bom funcionamento de sua area de atuacao; atualizar os cadastros de informagbes
referentes as areas de atuacao da Superintendéncia, para subsidiar a definicdo de politicas
para o Estado do Parand; propor cursos, capacitacoes e atualizacdes dos profissionais de
salde que atuam no SUS/PR em temas relacionados a melhoria da Atencdo a Saude, em
articulagdo com a Escola de Saude Publica do Parana — ESPP e demais instituicdes afins;
apoiar operacionalmente, tecnicamente e administrativamente a implementacao das agoes
e servicos em conformidade com as diretrizes da politica de salde do Estado; controlar
todos os servicos relacionados ao arquivo, protocolo dos documentos, processos,
reprografia e meios de comunicacdo da Secretaria de Saude; coordenar as atividades de
arquivo de papéis administrativos, livros e documentos em geral, incinerando-os quando
autorizados de acordo com legislacao e normas vigentes; receber, atender e encaminhar o
publico aos setores de competéncia necessaria, visando ao atendimento de interesse dos



municipes; executar as demais atividades que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Saude;

II — Divisao de Apoio Administrativo: compete auxiliar o Secretario Municipal de
Saude, na gestdao e na consecucao das respectivas finalidades institucionais da respectiva
Secretaria Municipal;

III — Ouvidoria do SUS: atender o principio constitucional da participacdo da
comunidade na gestao do SUS; propiciar ao cidadao um instrumento de defesa de seus
direitos e um canal de comunicagao com a Administracao da Secretaria de Saude; atuar de
forma ética e transparente, com imparcialidade, garantindo respostas as manifestacoes
recebidas e assegurar ao cidaddo oportunidade de participacdo na gestdo publica, traduzida
pela capacidade de manifestacao de suas sugestoes, reclamacgdes e denuncias, por meio de
canais de contato ageis e eficazes com a preservacao dos aspectos éticos de prioridade e
confiabilidade de todas as etapas no processo das informagdes; contribuir para a melhoria
dos servicos prestados pelo Estado e para o combate a corrupcao e atos de improbidade
administrativa; implementar politicas de estimulo a participagdo de usuarios e entidades da
sociedade no processo de avaliacao dos servigos prestados pelo SUS; executar as demais
atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Secretario de Saude;

IV — Divisdao de Coordenacao do Centro de Atencao Psicossocial — CAPS: planejar,
organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem empregando processos de
rotina e/ou especificos que possibilitem a protecao e a recuperacdo da saude mental;
planejar, gerenciar, coordenar e avaliar os servicos do CAPS; participar da equipe
multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o aprimoramento e desenvolvimento das
atividades de interesse da instituicdo; identificar as necessidades da equipe
multiprofissional, programando e coordenando as atividades da equipe; elaborar plano de
atendimento e rotina, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a
assisténcia a ser prestada pela equipe; planejar, coordenar e organizar campanhas de
salde mental e outras agdes que promovam a saude mental no Municipio; supervisionar a
equipe multiprofissional de trabalho em todos os segmentos para manter uma adequada
assisténcia aos usuarios com eficiéncia, qualidade e seguranca; manter uma previsao a fim
de requisitar materiais e medicamentos necessarios, para assegurar o desempenho
adequado dos trabalhos de enfermagem e o correto tratamento dos pacientes; realizar
reunides de orientacdo e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de trabalho;
planejar, gerenciar e coordenar acoes de prevengao de transtorno mental e uso/abuso de
alcool, crack e outras drogas em todas as fases do ciclo de vida; planejar e coordenar acoes
para capacitacao de equipes multiprofissionais de acordo com a necessidade; elaborar
agenda de educagao permanente; promover a intersetorialidade e parcerias aos interesses
da saude publica; participar do processo de implantacdo de politicas publicas de salde
mental, contribuindo com dados do Registro das Acdes Ambulatoriais de Saude — RAAS;
coletar, digitar, processar e enviar dados dos Sistemas de InformacgOes vigentes ao seu
destino; garantir a ética profissional e o sigilo da informacao de interesse do usuario;
colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho; executar as demais atividades
correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de Saude. Acompanhar, capacitar e
orientar os profissionais dos servicos gerais para realizar limpeza e desinfeccdo dos
ambientes de salde de acordo com os procedimentos operacionais padrdo da instituicdo;



executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Saude.

V - Divisao de Odontologia: coordenar as atividades dos profissionais da area
odontoldgica; promover em conjunto com os colegas, projetos e reunides; viabilizar através
de encaminhamentos previamente discutidos, melhorias no setor odontoldgico; solicitar e
promover o controle de estoque de material de consumo, para o bom funcionamento dos
servicos; representar o setor odontoldgico nos projetos entre os governos: Federal,
Estadual e Municipal, além de se fazer presente em féruns da salde; cooperar para
promover a intersetorialidade e interdisciplinaridade nas questdes de saude; propiciar
cursos, treinamentos e capacitacdo na area técnica para os funcionarios; acatar as decisdes
dos colegas, deliberadas democraticamente em reunides mensais; proceder a interlocucao
entre a administracdao perante os colegas e vice-versa; acompanhar a equipe de
Odontologia nos diversos ESF's, verificando a realizacao de procedimentos preventivos e
curativos, atendendo a demanda espontanea e programada, além de realizar os
levantamentos epidemioldgicos com finalidade de avaliar o desempenho das estratégias
preventivas utilizadas no combate a carie e auxiliar no planejamento de novas agoes;
executar as demais atividades correlatas que |he forem determinadas pelo Secretario de
Saude.

VI — Divisao de Agendamento: planejar e organizar o processo de agendamento de
consultas, exames, procedimentos cirlrgicos e outros tratamentos, dentro e fora do
Municipio; coordenar os Servicos de Apoio, Diagnostico e Terapia, acompanhando os
servigos Laboratoriais, Radioldgicos, Farmacéuticos e Terapias de Apoio; elaborar e propor
normas nos agendamentos de consultas, exames laboratoriais, radioldgicos e exames
especializados; realizar o controle da liberacdo de exames especiais de média e alta
complexidade; coordenar, orientar e supervisionar na execucao das atividades correlatas a
sua coordenadoria; executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas
pelo Secretario de Salde.

VII — Divisdo de Atencdo Primaria: responder pela assisténcia basica, que
compreende atividades de educacao, promocao, protecao e assisténcia no nivel primario da
saude; planejar, formular e coordenar as acoes de atencao primaria a saude, como suporte
as acdes da Superintendéncia de Atencao a Saude, com base nos dados epidemioldgicos,
sociodemograficos e sanitarios, prevalentes no ambito Estadual; coordenar a elaboragdo e a
execucao de programas e projetos de abrangéncia Municipal, Federal, em areas e temas
voltados para a saude por género, ciclos de vida, grupos vulneraveis, saude da familia, em
conjunto com as demais dareas afins; auxiliar na execucao das estratégias de
monitoramento e avaliacdo da atencao primaria a saude, em conjunto com as equipes das
Regionais de Saude; propor acordos e parcerias com os Municipios para a execugao de
programas e projetos estratégicos no ambito loco-regional, em conjunto com as equipes
das Regionais de Saude; orientar, qualificar e capacitar os profissionais envolvidos no
processo da atencao primaria a salde, com vistas a garantir o desenvolvimento das acoes e
programas na sua area de atuacdo, em conjuntos com os setores afins; definir padroes de
ambiéncia adequados a organizacao da atencao primaria a saide no ambito do Municipio,
em conjunto com os setores afins; consolidar planilhas financeiras relativas aos programas
do Departamento e emitir parecer conclusivo para autorizacao da autoridade competente;
analisar a emissdao de parecer técnico conclusivo sobre assuntos relacionados a sua



competéncia; cooperar tecnicamente apoiando as Regionais de Saude para o
desenvolvimento de agdes no seu ambito de atuacdo; articular com 6rgaos intersetoriais
acoes e programas a saude; desenvolver programas e projetos do Municipio, Estado e
Governo Federal, para aquisicao de recursos para garantir a qualidade de assisténcia aos
usuarios; organizar e coordenar reunides de equipes com periodicidade de saude;
coordenar o fechamento de relatdrios e o envio para todos os niveis de responsabilidade
(Municipio, Estado e Governo Federal); implementar, coordenar e realizar acdes, programas
e projetos de promocao, protecao e recuperacao da saude do individuo, da familia e da
comunidade; executar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Secretario de Saude;

VIII - Departamento de Gestdo em Salde: compete planejar, organizar e
administrar servicos referentes a area de salde do Municipio; manter entrosamento com
orgaos publicos e entidades particulares, visando cooperagdo administrativa e o
estabelecimento de convénios com o fim da promocao da saude publica.

IX — Divisdo de Assisténcia Farmacéutica: compete administrar e controlar o
estoque de medicamentos na farmacia; avaliar e fiscalizar as receitas para entrega de
medicamentos aos pacientes, conforme prescricdo médica; formular relatério ao superior
hierarquico sobre o controle de estoque de medicamentos; zelar pelo patrimonio, bens e
materiais do departamento municipal de salde sob sua responsabilidade, requisitar a
aquisicdo de medicamentos para o provimento da farmacia do Municipio.

X — Divisao de Enfermagem: compete coordenar os servicos ambulatoriais e
hospitalares; assessorar os servicos de urgéncia e emergéncia; assessorar e realizar
servicos ambulatoriais basicos e especializados; dar assessoramento técnico na composigao
de equipes multidisciplinares e apoio a salde publica; acompanhar as agdes de prevencao a
salde nas redes integradas de salde do Municipio; coordenar projetos ambulatoriais de
programas de promogdo a saude e prevengao as doengas; acompanhar a elaboragdo de
relatorio sobre as necessidades de recursos materiais (equipamentos, instalagdes, etc.) e
recursos humanos para submissao ao superior hierarquico; receber, atender e encaminhar
0 publico aos setores de competéncia necessaria, visando ao atendimento de interesse dos
municipes.

XI — Divisao de Faturamento e Prestacdo de Contas: apoiar elaboracao de
documentos técnicos e administrativos, preencher ferramentas apropriadas para prestagao
de contas e faturamento; apoiar comissdes e grupos de trabalho na area técnica e
administrativa, quando designado, a fim de conduzir processos de prestacao de contas;
guardar e registrar copia de prestacao de contas em local adequado; reunir dados,
informagbes e documentos (técnicos e financeiros) sobre as atividades dos projetos com
sua coordenacgao, equipe, parceiros e demais partes interessadas; acompanhar fluxo de
comunicacao e demandas variadas referente a prestacao de contas a fim de manter todas
as partes interessadas, especialmente os coordenadores, cientes sobre as etapas de
execucao da prestacao de contas; realizar manutencao corretiva e evolutiva do sistema de
faturamento de internagGes hospitalares em estabelecimentos de salde conveniados com o
SUS (Autorizagao para Internacao Hospitalar — AIH); realizar a manutencao corretiva e
evolutiva do Sistema de Faturamento de Atendimentos Ambulatoriais identificados
individualmente; realizar a manutencgao corretiva e evolutiva do Sistema de Faturamento de
Atendimentos Ambulatoriais — SIA/BPA; realizar a manutencao corretiva e evolutiva do



Sistema de Faturamento de Atendimentos Ambulatoriais identificados individualmente;
criar, manter e disponibilizar a base de dados nacional das Autorizacoes de Procedimentos
de Alto Custo (Apac) e dos Boletins de Produgao Ambulatorial (BPA); realizar a manutencao
corretiva e evolutiva do Sistema de Carga do Banco de Dados Ambulatorial; executar as
demais atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Secretario de Saude.

XII - Divisao de Vigilancia Sanitaria, Ambiental e Saide do Trabalhador: fiscalizar
ambientes, equipamentos e insumos relacionados a salde publica; fiscalizar agressdes ao
meio ambiente que repercutam sobre a salde da populacao; controlar e fiscalizar a emissao
de licengas sanitarias, laudos e cartas de anuéncia para estabelecimentos publicos e
privados de interesse a saude do Municipio; discutir e elaborar legislacdes relacionadas a
saude do Municipio; fazer a integragdo e articulacao de recursos, técnicas e praticas para a
total cobertura das agdes relacionadas a vigilancia sanitaria; integrar a divisdo de vigilancia
sanitaria aos orgaos relacionados a promocdo da qualidade de saude do Municipio; planejar
e desenvolver atividades relacionadas a educacdo sanitaria; coletar e gerar dados para o
levantamento do perfil epidemioldgico Municipal; coletar, digitar, processar e enviar dados
dos Sistemas de Informagdes vigentes ao seu destino; garantir a ética profissional e o sigilo
de informacdes de interesse ao usuario; coordenar e solicitar junto ao setor competente a
aquisicdo de materiais, equipamentos, veiculos, bem como a manutencao das instalacdes
fisicas do setor; controlar o quadro de pessoal da divisdo de vigilancia sanitaria; responder,
programar e organizar acoes relacionadas a saude do trabalhador, endemias, alimentos,
saneamento basico e ambiental, estabelecimentos de salde, coletas e encaminhamento
para analises laboratoriais, aberturas e julgamentos e encaminhamentos de processos
administrativos tais como: autuacgdes, infragdes, interdigdes, intimagdes e multas; garantir a
qualidade nos servicos de inspecao de abate, fiscalizagao e orientacao a respeito de
zoonoses € animais pegonhentos (anti-rabica, escorpides, taturanas, aranhas, etc.);
programar e promover agdes em conjunto com Corpo de Bombeiros, Departamentos da
Policia, Promotoria Publica e o6rgdos afins; interagir com a Secretaria de Agricultura
promovendo a implantacdo e desenvolvimento de agroindustria localizada no Municipio;
interagir com a Vigilancia Epidemioldgica nas agdes de investigacdo e interesse sanitario;
promover e prestar cooperacao técnica para a composicao de equipes multidisciplinares e a
intersetorialidade para fins de saide publica; participar da efetivacao de pactos para metas
de gestao de saude do Municipio; executar as demais atividades correlatas que Ihe forem
determinadas pelo Secretario de Saude.

XIII - Divisao de Epidemiologia: analisar as propostas para o enfrentamento das
dificuldades existentes na Municipalizagao; contribuir para o desenvolvimento deste
processo na direcdo da incorporacdo da epidemiologia nas praticas de saude; executar
acoes de Epidemiologia e Vigilancia Epidemioldgica; promover Vigilancia continua de
doencas de notificacao; proceder a investigacao e ou monitoramento de doencas de
notificacdo ou de importancia local; fazer investigagdo de d&bitos conforme prioridade
epidemioldgica; garantir ética profissional e sigilo de informagdes do usuarios; coletar dados
fidedignos e emitir relatorios para andlise multiprofissional de situacao epidemioldgica;
promover o direcionamento de acoes preventivas; coletar, digitar, processar e enviar dados
dos Sistemas de InformagOes vigentes ao seu destino; analisar e intervir para a veracidade
de dados coletados; promover a adequacao de instalagbes, a garantia de qualidade, o
suprimento e controle de estoque dos imunobioldgicos; participar da elaboracao de



diretrizes para saude publica; interagir com a Vigilancia Sanitaria nas acdes de
investigacoes e interesse epidemioldgico; participar da efetivacao de pactos para metas de
gestdo de saude do Municipio; executar as demais atividades correlatas que Ihe forem
determinadas pelo Secretario de Saude;

XIV — Divisao de Transporte: coordenar os servicos de transporte; acompanhar os
servicos prestados pelo transporte; elaborar a descricdao dos roteiros do transporte;
coordenar as vistorias periddicas feitas nos veiculos utilizados; coordenar campanhas de
educacao no transito em parceria com a Policia Militar; Coordenar e organizar escalas de
trabalho dos motoristas; fiscalizar a frota Municipal; Coordenar e fiscalizar a carga horaria,
bem como horas extras realizadas; Executar as demais atividades correlatas que Ihe forem
determinadas pelo Secretario de Saude;

XV — Secretario Executivo do Conselho Municipal de Saude: organizar banco de
dados com as transcricbes fiéis das reunides para eventuais consultas; Substituir o
Secretario da Mesa Diretora, em sua auséncia, na elaboracao ata das reunides plenarias do
CMS, contemplando a sintese das discussOes, intervencdes relevantes e a integra das
deliberagbes, esclarecendo a forma de deliberacdo, com o menor nimero de laudas
possiveis; manter atualizado o arquivo das atas originais, de todas as reunidoes do Plenario e
das Comissoes, com assinatura de todos os Conselheiros titulares e suplentes presentes;
acompanhar as reunides do Plenario, assistir ao Presidente da Mesa Diretora, ou ao seu
substituto, e anotar os pontos mais relevantes, visando auxiliar a checagem da redagao
final da ata; encaminhar os oficios, convocacdes e correspondéncias, resoluges e outras
deliberagdoes do CMS, despachar com o Presidente do CMS os assuntos pertinentes ao CMS;
despachar os processos e expedientes de rotina; preparar, antecipadamente, as reunioes
do Plenario e Comissdes do Conselho, incluindo convites aos apresentadores de temas
previamente aprovados, informes, remessas de material aos conselheiros e outras
providencias e eventos; expedir as convocacoes as reunides do Plenario do CMS, de suas
ComissOes e de Grupos de Trabalho, aos conselheiros titulares e suplentes e aos demais
integrantes, de acordo com os critérios definidos neste Regimento; remeter a pauta das
reunioes aos conselheiros com antecedéncia de dois dias as Reunides Ordinarias e de
quatro dias as Reunibes Extraordinarias; manter atualizados os servigos de comunicacao e
de atendimento ao publico; fornecer subsidios necessarios para manter atualizada e com
todas as informacOes possiveis e pertinentes a pagina do CMS no site do municipio;
executar as atividades de pessoal, material, patrim6nio, comunicacdo administrativa,
controle de frequéncia e servicos gerais; responsabilizar-se pela organizagdo, manutencao e
arquivar adequadamente os documentos do CMS, assim como os boletins informativos e
demais publicagdes; facilitar o fluxo de informagOes entre as diferentes estruturas do CMS
(ComissOes, Plendrio, Mesa Diretora, Entidades, Orgaos e Instituicbes); remeter as
memodrias das ComissOes e dos Grupos de Trabalho aos seus participantes e ao Plenario;
assessorar e acompanhar os trabalhos e reunides da Mesa Diretora, do Plendrio, das
Comissdes e eventos; acompanhar e apoiar os trabalhos das Comissdoes e Grupos de
Trabalho inclusive quanto ao cumprimento dos prazos de apresentacao de pareceres e
relatdrios ao Plenario; participar ativamente de todas as Comissdes Executivas das diversas
Conferéncias, Locais, Municipais de Saude. coordenar todo e qualquer processo de inscrigao
de participantes em todo e qualquer evento promovido pelo CMS (conferéncias, cursos,
simposios, seminarios, oficinas, mesas redondas, outros eventos); coordenar todo o



processo de certificacao da presenca de conselheiros e de outros integrantes nos eventos
acima referidos; verificar o guorum no inicio e durante os trabalhos do CMS controlando a
assinatura de todos os Conselheiros adequadamente e encaminhar as informacoes
diretamente a Mesa Diretora da Reunidgo do CMS; controlar o indice de frequéncia dos
Conselheiros e comunicar a Secretaria da Mesa Diretora, seguindo o que determina o
Regimento; comunicar a Mesa Diretora os casos de exclusao ou de inclusao de Conselheiros
nos termos da legislacao e das normas deste Regimento Interno; solicitar a dispensa de
trabalho do conselheiro a sua respectiva empresa, instituicdo ou drgao quando necessario,
por sua participacdo em qualquer reunidao, evento ou diligéncia ou representacao do
Conselho; providenciar, ao fim de cada gestao do CMS, declaragao assinada pelo Presidente
e pelo 19 Secretario do CMS, em que conste a carga horaria presencial de cada conselheiro
durante aquela gestdo e encaminhar para as entidades, drgaos ou entidades representadas
juntamente com as Resolugdes; manter atualizados todos os dados referentes a cada
conselheiro, e a entidade, instituicdo ou érgao ao qual pertenca o conselheiro; receber,
registrar e encaminhar ao CMS, Mesa Diretora, informagdes e solicitacdes de toda ordem,
advindas dos Conselhos locais, Municipal, Estadual e Nacional de Salude; executar todo o
trabalho de apoio administrativo do Conselho, assim como aquele solicitado pelos
Conselheiros que tenha relagdo com suas atividades no CMS; exercer outras atribuicdes que
lhe sejam delegadas pela Mesa Diretora do CMS, assim como pelo Plenario; executar outras
atividades deliberadas pela plenaria do CMS.

§ 3.2 Deve ainda a Secretaria de Saude desenvolver programas especiais de
atendimento aos trabalhadores, desempregados, indigentes, criangas e adolescentes
carentes, idosos, indigenas, nutrizes, reassentados, portadores de deficiéncias; promover
acoes conscientizadoras, mobilizadoras e socializadoras, visando tornar as pessoas, grupos
e comunidades cada vez mais participativas com acOes de desenvolvimento através de uma
acao integrada.

SECAO X _
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 27. A Secretaria de Assisténcia Social é o 6rgao encarregado de propor as
diretrizes e metas da politica de agdo social, a serem adotadas pelo Municipio, bem como
pela implementacdao do desenvolvimento das politicas sociais que contribuam para melhorar
a qualidade de vida da populacao urbana e rural do Municipio, e por fim, por manter
entrosamento com 0Orgdos publicos e entidades particulares, visando a cooperagao
administrativa e o estabelecimento de convénios para a consecucao do fim especifico da
assisténcia social.

§ 1.°© A Secretaria de Assisténcia Social compreende as seguintes unidades
administrativas, diretamente subordinadas a Secretaria Municipal:

I - Departamento de Protecdo Social Basica;

II — Divisao de Vigilancia Socioassistencial;

III - Divisao de Cadastro dos Programas Sociais;

IV - Divisdo de Beneficios Eventuais;

V — Divisao de Coordenadoria do CRAS;

VI - Divisao de Coordenadoria do CREAS;



VII - Divisao de Assisténcia e Apoio a Terceira Idade;

VIII - Divisdo de Protecao a Crianca e Adolescente;

IX - Divisao de Coordenacao dos Projetos Sociais;

X — Divisao de Coordenacao da Casa Lar;

XI — Divisao de Protecao Social Especial;

XII - Divisao de Habitacao de Interesse Social.

§ 2.9 As unidades administrativas que compOe a Secretaria de Assisténcia Social,
além das atividades correlatas ao seu objeto, tém as seguintes atribuicoes:

I - Departamento de Protecdo Social Basica: incumbe promover junto a populacao
as atividades de finalidade social; assegurar a divulgacao com vistas a maior participacao
da populagao de baixa renda nos planos, programas e projetos a serem desenvolvidos pelo
Governo Municipal; solicitar apoio técnico e financeiro de érgaos estaduais e federais, cuja
atuacao vise o bem-estar social da populagao.

IT — Divisao de Vigilancia Socioassistencial: A Vigilancia Socioassistencial tem como
objetivo a producao, sistematizacao, analise e disseminacdo de informacdes territorializadas
das situagdes de vulnerabilidade e risco que incidem sobre familias e individuos e dos
eventos de violagdo de direitos em determinados territdrios; do tipo, volume e padrdes de
qualidade dos servicos ofertados pela rede Socioassistencial. A adequacdao entre as
necessidades da populacdo e a oferta dos servicos, vistos na perspectiva do territorio, deve
ser um tema sob permanente andlise da area de Vigilancia. Essa visdo de totalidade é
fundamental para a definicdo de responsabilidade e para o planejamento das agoles,
integrando necessidades e ofertas. A Vigilancia Socioassistencial constitui-se também como
uma area de gestao da informagdo, dedicada a apoiar as atividades de planejamento, de
supervisao e de execugao dos servigos socioassistenciais por meio do provimento de dados,
indicadores e analises, e deve estar estruturada e ativa em nivel municipal, estadual e
federal.

III - Divisao de Cadastro dos Programas Sociais: compete programar, dirigir e
supervisionar a execucao dos Programas Sociais do Governo Federal em desenvolvimento
em nosso Municipio, fixando os objetivos de acdo dentro das disponibilidades de recursos,
das caracteristicas do meio social e das orientacdes do SUAS.

IV - Divisao de Beneficios Eventuais: compete assessorar a Secretaria de
Assisténcia Social no ambito da Politica de Assisténcia Social, coordenando a concessao dos
beneficios eventuais que se configuram na provisdo de protecao social basica de carater
suplementar e temporario que integra organicamente as garantias do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS, com fundamentagdo nos principios da cidadania e nos direitos
humanos e sociais, instituido através da Lei Municipal n® 1.627/2011.

V — Divisdo de Coordenadoria do CRAS: compete recepcionar e acolher as familias,
seus membros e individuos, coordenando acdes e servicos basicos continuos para familias
gue se encontram em situagao de vulnerabilidade social; coordenar a equipe de trabalho no
intuito de fazer levantamento e conhecer a realidade do entorno do Centro de Referéncia
de Assisténcia Social - CRAS; buscar e repassar informacdes aos usuadrios dos servicos
prestados pela Assisténcia Social, possibilitando a construcdo de indices territoriais das
situacOes de vulnerabilidade e riscos que incidem sobre familias/pessoas nos diferentes
ciclos da vida, orientar sobre os servicos e informagdes, prestar informagdes aos
beneficidarios dos Programas Bolsa Familia e do Beneficio de Prestagdo Continuada;



coordenar grupos de convivéncia, reflexdao e servicos socioeducativos; realizar visitas
domiciliares; encaminhamentos para insercao nos programas relacionados.

VI — Divisao de Coordenadoria do CREAS: Articular, acompanhar e avaliar o
processo de implantacao do CREAS e seu (s) servico (s); Coordenar as rotinas
administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade; Participar da
elaboracao, acompanhamento, implementacao e avaliagdao dos fluxos e procedimentos
adotados, visando garantir a efetivacdo das articulacdes necessarias; Subsidiar e participar
da elaboracao dos mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do 6rgao gestor de
Assisténcia Social; Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais unidades e
servigos socioassistenciais, especialmente o CRAS e Servigos de Acolhimento; Coordenar o
processo de articulacao cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgaos de defesa de
direitos, recorrendo ao apoio do 6rgao gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;
Definir com a equipe a dinamica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Unidade; Discutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas tedrico -
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho; Definir com a equipe os critérios de
inclusao, acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados
no CREAS; Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de
articulacao, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS; Coordenar a
execucao das agles, as segurando didlogo e possibilidades de participacdao dos profissionais
e dos usuarios; Coordenar a oferta e o acompanhamento do(s) servico (s), incluindo o
monitoramento dos registros de informagdes e a avaliagao das acOes desenvolvidas;
Coordenar a alimentacdao dos registros de informacdao e monitorar o envio regular de
informagbes sobre o CREAS, encaminhando-os ao érgao gestor; Contribuir para a avaliacao,
por parte do érgao gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; Participar das reunides de
planejamento promovidas pelo érgao gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade
em outros espacos, quando solicitado; Identificar as necessidades de ampliagao do RH da
Unidade e/ou capacitacdo da equipe e informar o érgao gestor de Assisténcia Social;
Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

VII - Divisao de Assisténcia a Terceira Idade: compete acompanhar e organizar
programacoes, coordenar eventos, fomentar a atividade de clubes ou associacOes e prestar
atendimento as necessidades sociais da terceira idade.

VIII - Divisdo de Protecao a Crianca e Adolescente: compete programar e coordenar
a execucao de acdes voltadas para o atendimento a politica de atencdo aos direitos da crianga
e do adolescente, previamente aprovadas pelo Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente; incentivar a criacdo de féruns permanentes com o fito de sensibilizar a populacao,
através de suas entidades de atendimento e de defesa de direitos, para as problematicas de
cada segmento vulnerabilizado, buscando formas alternativas de intervencao; orientar estudos
e pesquisas para a identificacdo de problemas sociais relacionados com a competéncia da
Secretaria; opinar ou fazer opinar nos casos em que o Governo Municipal for solicitado a
conceder auxilios e incentivos a entidades engajadas em projetos de assisténcia social, ouvida
também manifestacdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social.

IX — Divisao de Coordenadoria dos Projetos Sociais: compete programar, dirigir e
supervisionar a execucao de projetos de natureza social e seu desenvolvimento, fixando os
objetivos de acdo dentro das disponibilidades de recursos, das caracteristicas do meio social



e das orientacbes da Secretaria de Assisténcia Social; supervisionar a elaboracao, a
execucao e a avaliacao do programa de atendimento as criancas e adolescentes.

X — Divisdao de Coordenadoria da Casa Lar: compete dar assisténcia ao menor
abandonado; exercer o encargo em nivel social, dentro do sistema de casas-lares (CASA DE
PASSAGEM), visando a propiciar a0 menor as condicoes familiares ideais ao seu
desenvolvimento e reintegracao social; propiciar o surgimento de condicoes proprias de
uma familia, orientando e assistindo os menores colocados sob seus cuidados; administrar
o lar, realizando e organizando as tarefas a ele pertinentes.

XI — Divisao de Protecao Social Especial: compete executar programas, projetos e
servigos destinados as familias e individuos que se encontram em situacao de risco pessoal
e social por ocorréncia de violagdo de direitos de forma a contribuir para a reconstrugao de
vinculos familiares e comunitarios, superando e prevenindo o agravamento de situacdes de
risco pessoal e social por violacao de direitos.

XII — Divisdo de Habitagcdo de Interesse Social: compete promover o planejamento
habitacional destinado a populacdo carente e sem meios econémicos e financeiros;
executar o mapeamento e o cadastramento técnico das areas utilizadas pela populagao
carente, transformadas em aglomerados populacionais, recenseando seus moradores e
detalhando individualmente casos e situagOes especificas; elaborar e executar os projetos
de construcao, de ampliacdo, de melhorias habitacionais e regularizagdo fundidria
prioritariamente para familias de baixa renda do municipio; garantir a participacdo e o
controle da sociedade civil nos processos de definicdo e execucao das politicas habitacionais
do Municipio pela via do Conselho Municipal de Habitacao de Interesse Social; estabelecer
parcerias com o0s demais entes federados, visando o estabelecimento de politicas
habitacionais integradas e de interesse da sociedade; garantir a prestacao de servigos
municipais de acordo com as diretrizes da Politica Nacional de Habitacdo; estabelecer
diretrizes e metas para a atuacao do Departamento; estabelecer objetivos para o conjunto
de atividades do Departamento, vinculados aos prazos e politicas para sua consecucao;
promover a integracao com érgaos e entidades da Administracdo Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais; promover contatos e relacdes com autoridades e
organizagdes dos diferentes niveis governamentais e ndo governamentais em sua area de
atuacdo; definir politicas habitacionais e de regularizacao fundiaria para o Municipio de
Mangueirinha, em consonancia com as politicas de uso e ocupacao do solo; acompanhar a
gestao do Fundo Municipal de Habitacdo de Interesse Social; implementar o banco de
dados com InformacOes Habitacionais integrado ao Plano Diretor Municipal; fiscalizar a
execucao dos programas e projetos financiados pelo FMHIS; elaborar relatério anual sobre
a execucao da Politica Municipal de Habitacao para avaliagdo e planejamento de politicas
pelo Conselho Municipal de Habitacao de Interesse Social - CMHIS.

SECAO XI
SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 28. A Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente € o drgdao incumbido de
executar as atividades concernentes a promogao da pesquisa, da experimentagdo agricola e
da assisténcia técnica; e ainda, de cadastrar o produtor rural; estudar, projetar, apresentar
e colocar a apreciacao e aprovacao os projetos julgados necessarios ao desenvolvimento da



atividade agropecuadria e extrativista no ambito da municipalidade; implantar sistema de
informagOes técnicas para assessoria e consultoria dos produtores rurais. Implementar a
Politica Municipal de Meio Ambiente, compete ainda organizar e estruturar as atividades
pertinentes, estabelecendo parcerias entre o governo municipal e os demais setores da
sociedade com vistas na execucao dos respectivos fins; estudar e propor areas de protegao
ambiental e de recomposicao de vegetacao ciliar no ambito do Municipio; avaliar as politicas
publicas com influéncia no Municipio, em especial quanto ao impacto ambiental; formular e
propor um Cddigo Ambiental Municipal; sugerir, no planejamento do uso do solo municipal,
instrumentos de melhoria da qualidade ambiental; promover a articulagao e a integracao
dos diversos 6rgaos da administracdo nos trés niveis de governo, no que concerne as agoes
de defesa do meio ambiente; promover estudos, normas e padroes de planejamento
ambiental e urbano; desenvolver os planos locais de Gestao Urbana, conforme as diretrizes
estabelecidas no Plano Diretor do Municipio; sistematizar as informagdes da Prefeitura
Municipal na area de sua atuacao; formular e propor alteracdoes e normas quanto a Estudos
de Impacto Ambiental - EIA, Relatdrios de Impacto Ambiental - RIMA e Estudos de Impacto
de Vizinhanga - EIV; estabelecer os termos de referéncia dos aspectos ambientais para os
planos, programas e projetos de outras areas da administracgdo municipal; divulgar o
municipio nos niveis local, estadual, nacional e internacional.

8§ 1.2 A Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente compreende as seguintes
unidades administrativas, diretamente subordinadas ao Secretario Municipal:

I - Departamento Administracao;

IT - Departamento de Gestao Ambiental;

III - Divisdo de Fomento a Agricultura;

IV - Divisdo de Assuntos Fundiarios;

V - Divisao de Agricultura Familiar;

VI - Divisao de Nota de Produtor Rural e CAD PRO;

VII — Divisao de Cemitérios Municipais.

§ 2.9 As unidades administrativas que compOe a Secretaria de Agricultura e Meio
Ambiente, além das atividades correlatas ao seu objeto, tém as seguintes atribuicoes:

I — Departamento de Administracdo: compete auxiliar o Secretario Municipal de
Agricultura, na gestao e na consecucdao das respectivas finalidades institucionais da
respectiva Secretaria Municipal;

II - Departamento de Gestao Ambiental: Compete a elaboracao de projetos de
gestao ambiental que visem a preservacao do meio ambiente aliada ao progresso, ou seja,
promove o desenvolvimento sustentavel, projetando a exploragdo natural por meio de
técnicas ndo-poluentes, analisa as condicdes da regido e coordena sua ocupacao, tentando
ao maximo diminuir os efeitos da poluicdo e da presenca humana. Ainda, planejamento,
desenvolvimento e execucdo de projetos e politicas que visem preservacao do meio
ambiente, como programas de reciclagem e de educacao ambiental, elaborando estratégias
que minimizem o impacto causado pelas atividades humanas; implementacao de medidas
que possibilitem a exploracdo de recursos naturais de maneira sustentavel, com
recuperagao e manejo de areas degradadas.

III - Divisdo de Fomento a Agricultura: compete planejar, organizar, dirigir,
coordenar, executar, controlar e avaliar as acdes setoriais a cargo do Municipio, relativas ao
fomento e ao desenvolvimento da agricultura.



IV - Divisao de Assuntos Fundiarios: compete realizar a conexao entre o Municipio e
o Instituto Nacional de Colonizacao e Reforma Agraria - INCRA, recebendo atribuicOes para
desenvolver agoes representando o ente federal.

V — Divisao de Agricultura Familiar: compete garantir a melhoria da qualidade de
vida dos produtores e consumidores de alimentos no Municipio, promovendo a producao de
alimentos com qualidade sem agredir o meio ambiente; incentivar a modernizacao
agropecuaria, assim como o desenvolvimento do agronegdcio no Municipio, visando ao
desenvolvimento econdmico, social e rural; promover a difusdao de conhecimentos técnicos
no meio rural; planejar e coordenar as acdes de organizagdo e incentivos a producao de
alimentos; executar diretamente ou supletivamente ou em cooperagao com outras
instituicOes publicas ou privadas a politica do setor; coordenar o planejamento e a execugao
do Servico de Inspecao Municipal — SIM; apoiar e promover projetos de extensao rural no
ambito do Municipio; coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producao familiar de
géneros alimenticios; criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagdes para
apoio e desenvolvimento da politica agropecudria, agroindustrial e de abastecimento;
apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacao de agricultores e
trabalhadores rurais; gerir o(s) Conselho(s) e Fundo(s) Municipal da sua competéncia ou a
ela relacionado; exercer outras atividades correlatas.

VI - Divisao de Nota de Produtor Rural e CAD PRO: compete auxiliar o Produtor
Rural com o objetivo de orientar sobre os procedimentos que devem ser tomados para
emiti-la, na expedicdo dos documentos obrigatdrios para acompanhar a produgao
agropecuaria nas operagoes efetuadas pelo produtor, seja venda ou transporte. Além
disso, busca-se comprovar a atividade rural junto ao Instituto Nacional do Seguro Social
INSS.

VII — Gestdo de Cemitérios Municipais: Os Cemitérios Municipais serdo
administrados, pela Secretaria Municipal do Meio Ambiente, Turismo e Limpeza Publica a
qual compete a concessao de lotes; recadastramento de lotes do Cemitério Municipal;
Legalizacao de lotes irregulares; permuta de lotes; 22 via de documentos de lotes;
Comprovante de sepultamento; Transferéncia de concessao de lotes; Translado de restos
mortais; Administracdo/Limpeza; Localizacdo de tumulos e nimero de Certidao de Obitos;
servigos e manutencao da ordem e o respeito devido a estes lugares.

SECAO XII ]
SECRETARIA DE INDUSTRIA E COMERCIO

Art. 29. A Secretaria de Industria e Comércio é o érgao encarregado de executar
as atividades concernentes ao planejamento e o desenvolvimento industrial e comercial do
Municipio; a quem cabe também promover levantamentos, estudos e pesquisas sobre o
mercado interno e externo, o fluxo e comercializagdo, visando a colocacao dos produtos
tipicos e inerentes ao Municipio; realizar a promogao econémica do municipio, através de
campanhas idealizadas em dados estatisticos e a realidade do municipio; estudar e
coordenar um sistema de promogao de vendas dos bens manufaturados oriundos da
agroindustria do municipio, proporcionando o aumento de consumo dos mesmos.

§ 1.9 A Secretaria de Industria e Comércio compreende as seguintes unidades
administrativas, diretamente subordinadas ao Secretario Municipal:



I - Departamento de Industria e Comércio;

II — Divisao de Desenvolvimento Econdmico;

III - Divisao de Servicos e Atendimento ao Trabalhador;

§ 2.9 As unidades administrativas que compde a Secretaria de Industria e
Comércio, além das atividades correlatas ao seu objeto, tém as seguintes atribuicoes:

I - Departamento de Industria e Comércio: compete promover as atividades
relativas a politica de desenvolvimento econdmico do Municipio, através de incentivo a
feiras-livres, mercados ou matadouros, incentivo a criacao e instalacao de industria no
ambito do territdério municipal, buscando junto ao Poder Publico, verbas para tais fins;
desenvolvimento de atividades de fomento e qualificacao das atividades industriais e
comerciais; incentivar a implantacao de industrias ou empresas comerciais que possam,
pelo aproveitamento dos recursos naturais e humanos disponiveis, servir de base para o
desenvolvimento do municipio; orientar os possiveis investidores quanto as melhores areas
para industria e comércio e outras atividade correlatas; compete fazer a promocao e
divulgacao das potencialidades, com vistas a atracdo de investimentos, pelo apoio as
iniciativas comercial, industrial, agroindustrial e turismo, pelo incremento de feiras e
exposicoes, pelo apoio e orientacao ao consumidor, pelo apoio e implantacao de programas
e projetos que visem a expansao da oferta de empregos e de mao-de-obra qualificada, pelo
estimulo a criagdo de microempresas, pela reposicao de diretrizes e metas da politica de
desenvolvimento econémico do municipio;

II — Divisdo de Desenvolvimento Economico: compete desenvolver estudos de
potencialidade e acles para atracdao de novos investimentos e para o fomento a
Microempresa e geracao de Emprego e renda; Gerar dados econdmicos do municipio para
auxiliar no monitoramento e estudos acima citados; Elaborar programas facilitadores de
crédito a juro zero e/ou juros reduzidos para Microempreendedores Individuais, Médias e
Pequenas Empresas e setores econdmicos de interesse estratégico, Mapeamento das
demandas comunitarias no que se refere ao desenvolvimento econémico-territorial;

III - Divisao de Servicos e Atendimento ao Trabalhador: compete prestar
atendimento cordial e adequado a populagdo com informacgdes corretas e imprescindiveis
visando encaminhar a populagao para inclusao no mercado de trabalho; manter pleno
controle através de cadastro unificado de desempregados, de acordo com a qualificagao
técnica e da real necessidade de cada trabalhador. Efetuar o registro de trabalhadores
desempregados integralizando as informagdes a outras entidades, visando auxiliar
intercambio com drgaos oficiais e empresas locais de absorcao de mao-de-obra; elaborar e
supervisionar a execugao dos programas de incentivo a capacitacao profissional; promover
a organizacao comunitaria, visando o fomento de agdes de geracao de emprego e renda;
promover cursos de qualificacao profissional, a partir da identificacao da demanda e do
mercado de trabalho, visando projetos que privilegiem e oportunizem a inclusao da
populacao; manter intercambio com drgaos oficiais e empresas locais de absor¢cdao de mao-
de-obra, visando encaminhar a populagdo pré-qualificada para inclusdo no mercado de
trabalho; incentivar o associativismo e o cooperativismo como alternativa de geracao de renda
no que se refere a valorizacdo do trabalho artesanal local que tenha potencial de
comercializagao.



SECAO XIII
SECRETARIA DE ESPORTE, CULTURA, TURISMO E LAZER

Art. 30. A Secretaria de Esporte, Cultura, Turismo e Lazer € o érgao responsavel
por exercer as atividades relacionadas com a politica e servigos publicos voltados ao
Esporte, Cultura, Turismo e Lazer do Municipio, visando o desenvolvimento e a obtencao de
um satisfatério indice de qualidade de vida da populacdo; planejamento, desenvolvimento,
incentivo e promocao das atividades desportivas do Municipio; promogdo de estudos,
debates, pesquisas, seminarios, simpdsios, estagios e reunidoes em geral, que contribuam
para o desenvolvimento do desporto no Municipio; organizar, promover e divulgar as
atividades desportivas amadoras; promover certames e torneios desportivos, Municipais e
Intermunicipais; desenvolver programas e cursos de orientacao, iniciagdo e capacitacao a
atividades desportivas, visando a integracao social e o desenvolvimento psicomotor da
crianca e do adolescente. Planejar a politica de Cultura do municipio, organizar, promover e
divulgar eventos culturais; fomentar o Turismo e Lazer do municipio, organizar roteiros
turisticos.

§ 1.9 A Secretaria de Esporte, Cultura, Turismo e Lazer compreende os seguintes
orgaos, diretamente subordinados ao Secretario Municipal:

I - Departamento de Esportes;

II — Divisdo de Politicas e Programas Desportivos;

III - Divisao de Esporte para Infancia, Juventude e Terceira Idade;

IV - Divisao de Coordenagao das Escolinhas de Treinamento;

V - Departamento de Planejamento e Eventos Esportivos;

VI - Departamento de Cultura;

VII — Departamento de Turismo e Lazer.

§ 2.2 Os 6rgaos que compdem a Esporte, Cultura, Turismo e Lazer tém as
seguintes atribuicoOes:

I - Departamento de Esportes: que devera gerenciar todas as atividades desportivas
executadas pelo Municipio.

II — Divisdo de Politicas e Programas Desportivos: A Divisao de Politicas e
Programas Desportivos é responsavel por construir uma Politica Municipal de Esporte. Além
de desenvolver o esporte com rendimento, a divisao de politicas e Programas Desportivos
trabalha agbes de inclusdo social por meio do esporte, garantindo a populacdo municipal o
acesso gratuito a pratica esportiva, qualidade de vida e desenvolvimento humano.

III - Divisao de Esporte para Infancia, Juventude e Terceira Idade: compete
fomentar praticas de esporte, lazer e atividades fisicas para o desenvolvimento de
potencialidades do ser humano, visando seu bem-estar, sua promogao social e sua insercao
na sociedade, consolidando sua cidadania, promover o bem-estar para todos os individuos
inseridos nos projetos sociais, através de acdes educativas e esportivas que promovam a
salde em um estado de completo bem-estar fisico, mental e social, deslumbrando uma
qualidade de vida cada vez maior e com habitos saudaveis de melhoria da cidadania.

IV - Divisao de Coordenacao das Escolinhas de Treinamento: compete a promocao
de “escolinhas de treinamento” nas diversas modalidades, através de agbes educativas e de
preparacao fisica, para promover a Saude em um estado de completo bem-estar fisico,
mental e social, das criancas e adolescentes; proporcionar programas e atividades voltados



a melhoria continua da qualidade de vida e suas expectativas além de proporcionar
condicOes de aperfeicoamento técnico; fomentar praticas de esporte, lazer e atividades
fisicas para o desenvolvimento de potencialidades do ser humano, visando seu bem-estar,
sua promogao social e sua insercao na sociedade, consolidando sua cidadania.

V - Departamento de Planejamento e Eventos Esportivos: compete programar todas
as atividades desportivas do Municipio, promover estudos, debates, pesquisas, seminarios,
simposios, estagios e reunides em geral, que contribuam para o desenvolvimento do
desporto em geral, no Municipio, inclusive o controle de gestao.

VI - Departamento de Cultura: compete a realizacao de todas as atividades relativas
a promogcao da cultura no ambito do Municipio; executar os atos destinados a protecdo do
patrimonio cultural, histérico e artistico do Municipio; administrar os proprios recursos
municipais, destinados a praticas culturais; supervisionar a Biblioteca Publica Municipal;
estabelecer a politica de recreagao e orientagao educacional, visando a integracao social e o
desenvolvimento psicomotor da crianca e do adolescente.

VII — Departamento de Turismo e Lazer: compete o planejamento e realizagao de
toda politica municipal de turismo e lazer; organizar roteiros turisticos, fomentar o lazer no
municipio, organizar eventos de cunho turistico, planejamento anual do Turismo do
Municipio, com definicdo de metas, valores e recursos humanos a serem alocados.

SEGAO XIV
SECRETARIA DE VIAGAO E INFRAESTRUTURA RURAL

Art. 31. A Secretaria de Viacao e Infraestrutura Rural é o 6rgao responsavel pela
execucao das atividades relacionadas com os servicos publicos de viacdo e transportes,
conservagao e atividades correlatas ou que forem determinadas pelo Chefe do Executivo
Municipal. Para a execucao desses fins, devera encarregar-se da manutencao e
conservacao dos logradouros publicos e dos servicos municipais de viagdo e transportes;
conservar as estradas e caminhos, pontes e bueiros, do sistema viario do Municipio; propor,
apos, verificada a viabilidade, a abertura de novas estradas e caminhos; participar de
estudos e projetos ligados as estradas municipais; encarregar-se da manutencao,
conservacgao e guarda de todos os equipamentos rodoviarios da Municipalidade; observar e
atualizar os registros de empreitadas de logradouros pavimentados, abertos e ou
projetados; vistoriar obras de execucao e manutencao de estradas e caminhos, primando
pela seguranca e salubridade publicas.

§ 1.9 A Secretaria de Viacao e Infraestrutura Rural compreende os seguintes
orgaos diretamente subordinados ao Secretario Municipal:

I — Departamento de Administragao;

II - Departamento de Infraestrutura Rural;

III — Divisao de Manutencao de Estradas e Obras Rurais.

IV - Departamento de Maquinas e Equipamentos;

V - Divisao de Manutencao de Frota;

§ 2.° As unidades administrativas que compde a Secretaria de Viacao e
Infraestrutura rural, além das atividades correlatas ao seu objeto, tém as seguintes
atribuicdes:



I — Departamento de Administracdo: responsavel pela gestdo, controles, expedicao
de ordens, planejamento das acOes, conservacao e estabelecimento de prioridades das
atividades fins da Secretaria de Viacao e Infraestrutura Rural; atender e encaminhar o
publico aos setores de competéncia necessaria, visando ao atendimento de interesse dos
municipes; organizar e manter atualizado o cadastro da frota municipal do departamento de
viacdo para fins de conservacao e manutencao; efetuar o controle do cartdo ponto e férias
dos servidores, emitir relatério mensal de frequéncia dos servidores e encaminhar o RH;

II - Departamento de Infraestrutura Rural: planejar e gerenciar a execucao de
obras e servicos de infraestrutura rural, compreendendo as vias e logradouros publicos e
estradas vicinais municipais, 0s servigos constantes de programas voltados ao atendimento
as propriedades rurais, acompanhar e fiscalizar a execucao de obras rodoviarias e de outras
obras publicas, superintender a manutencao e a utilizagdo da frota de maquinas e veiculos
do Governo Municipal, além de outras competéncias e atribuigdes inerentes a infraestrutura
rodoviaria existente e aquela decorrente de sua expansao, atuar de forma integrada com os
demais 6rgaos do Governo Municipal.

III — Divisao de Manutencao de Estradas e Obras Rurais: responsavel pelas agoes
voltadas a manutencdo das estradas e caminhos do municipio, com estabelecimento de
prioridades macro e micro e atendimento a reivindicacdes dos Municipes; responsavel pela
manutengdo, conservacao, e escalonamento de prioridades no que se relaciona as obras
rurais do Municipio.

IV — Departamento de Maquinas e Equipamento: compete desenvolver atividades
relacionadas como monitorar a conservacao dos veiculos e equipamentos da Secretaria,
mantendo controle dos responsaveis pelas maquinas e horas de atividade realizadas;
gerenciar o deslocamento dos equipamentos bem como o abastecimento e deslocamento
dos mesmos; zelar pela limpeza das maquinas e equipamentos; zelar pela manutengao
preventiva de maquinas e equipamentos; acompanhar qualquer situacdo atipica envolvendo
0s equipamentos da Secretaria; executar demais atividades correlatas.

V — Divisao de Manutencao de Frota: responsavel pela manutencdo e conservagao
dos veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios, sob sua responsabilidade,
acompanhamento da depreciacao, e controle de quilometragem, zelando pela sua
manutencao limpeza e conservacao; ter sob sua responsabilidade, cdpia de todas as chaves
dos veiculos e maquinas; receber, controlar e manter arquivado relatorios de execugao dos
servicos, bem como as especificagdes dos materiais a serem utilizados; apresentar sempre
que solicitado relatoério das atividades realizadas;

SECAO XV
SECRETARIA DA MULHER

Art. 32. A Secretaria da Mulher é 6rgao responsavel de assessorar, coordenar e
articular junto a Administracdo, na definicdo e implantacao de politicas publicas voltadas
para a promogcao dos direitos das mulheres, visando a sua plena integracao social, politica,
econOmica e cultural; a formulacdo, proposicdo, acompanhamento, coordenacdo e
implementagdo de acOes governamentais para promocao da igualdade entre mulheres e
homens visando a ampliacdao de seus direitos sociais, econémicos, politicos e culturais e das
politicas de género para a melhoria da qualidade de vida da mulher, sua autonomia e



participacdo na sociedade; a formulacdo e implementacdao de politicas publicas que
contribuam com o empoderamento, cidadania e participacao politica das mulheres; a
formulacao e implementacao de politicas e acdes de enfrentamento a violéncia contra as
mulheres; elaborar o planejamento de género que contribua na acao do governo municipal
com a promocao da igualdade entre os sexos; articular, promover e executar programas de
cooperacao entre organismos publicos e privados, voltados a implementagdo de politicas
para as mulheres; implementar e coordenar politicas de protecao as mulheres em situacao
de vulnerabilidade; implementar, coordenar, monitorar e avaliar o Plano Municipal de
Politicas para as Mulheres; implementar programas para a construcao da autonomia
econdmica das mulheres; exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua
area de atuacao.

§ 1.9 A Secretaria da Mulher compreende os seguintes oOrgdos, diretamente
subordinadas ao Secretario Municipal:

I — Departamento de Politicas as Mulheres;

IT — Divisao de Coordenacao de Cursos e Artesanato;

III — Divisao de Autonomia Economica das Mulheres;

§ 2.9 Os drgaos que compdem a Secretaria da Mulher tém as seguintes atribuigdes:

I - Departamento de Politicas as Mulheres: compete planejar, coordenar,
supervisionar e orientar as atividades técnicas e administrativas de apoio ao Secretario (a);
prestar assessoria nas acgdes relacionadas ao planejamento da Secretaria; assessorar na
formulagao de politicas para as mulheres nas areas de educagdo, cultura, lazer, esportes,
saude, que promovam a igualdade racial, de orientacdo sexual, geracional, relativa a
mulheres com deficiéncia e mulheres indigenas, sem prejuizo de outras formas de
diversidade, como, a promocao da igualdade de género e dos direitos das mulheres de
forma direta ou em parceria com organismos governamentais € hao governamentais.

IT — Divisao de Cursos e Artesanato: compete assessorar a Secretaria da Mulher
para oferecimento de cursos de culinaria, empreendedorismo social e artesanato nas
unidades dos Clubes de Maes e Associacoes Comunitarias; incentivar, orientar e
acompanhar atividades formativas para o alinhamento técnico das mulheres por meio de
cursos, palestras e oficinas focados em processos produtivos, utilizando tecnologias a partir
de novas técnicas e equipamentos agregando valor aos produtos; desenvolver atividades
relacionadas a associagdes, cooperativas e grupos de producao artesanal.

III — Departamento de Autonomia Econdmica das Mulheres: compete apoiar e
disseminar politicas, programas e projetos para as mulheres nas areas de trabalho,
empreendedorismo e autonomia econémica das mulheres, diretamente, ou em parceria
com organismos governamentais ou setores da sociedade civil;

§ 3.9 A Secretaria da Mulher compreende os seguintes orgaos efetivos,
diretamente subordinadas ao Secretario Municipal, com as seguintes atribuicoes:

I - Centro Especializado de Atendimento a Mulher - CEAM compete:

a)  propor politicas de enfrentamento a violéncia contra as mulheres, com vistas
a prevencdo, combate a violéncia, assisténcia e garantia de direitos as mulheres em
situacao de violéncia;

b) desenvolver, implementar e apoiar programas e projetos voltados ao
enfrentamento a violéncia contra as mulheres, diretamente, ou em parceria com



organismos governamentais ou demais setores da sociedade civil; desenvolver programas
de apoio psicoldgico e construcao da autoestima e valoracao da mulher;

c) atendimento psicoldgico, social, orientacdo a mulher em situacao de violéncia,
que proporciona o atendimento e o acolhimento necessario a superacao da situacao de
violéncia ocorrida, as mulheres que possuem idade acima de dezoito anos até os sessenta
anos, contribuindo para o seu fortalecimento e o resgate da sua cidadania;

IT — Assistente Administrativo: Efetua diversas tarefas administrativas, conferindo
documentos, preparando correspondéncias, atualizando registro, manipulando
microcomputador e atendendo ao publico em geral, seguindo as rotinas estabelecidas.
Preenche documentos, tais como: certidao de subdivisao de lotes, certidao de incorporagao
de lotes, alvara de construcdo, habite-se, obtendo assinatura do diretor responsavel;
Redige e digita textos do departamento sempre que necessario; Efetua calculos para obter
informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa; Opera maquinas de
escrever, de calculos e microcomputador; Atualiza ficharios e arquivos, mantendo a ordem
dos documentos; Atende ao publico informando sobre requerimentos, projetos de
construcdo, escrituras, divisdes de lotes e chacaras; Consulta e coleta documentos,
transcricOes, arquivos e ficharios, sempre que necessario; Redige cartas, oficios,
comunicados, informativos e outros tipos de comunicacdao de interesse do municipio;
Verifica negativas de impostos e taxas, protocolo de requerimento, verificacdo de débitos,
confeccao da negativa e guias de cobranca; Colabora com a limpeza e organizacao do local
de trabalho; Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

III — Assistente Social: Prestar servico de ambito social, identificando e analisando
necessidades e aplicando métodos e processos basicos de servico social, coordenar e
executar as tarefas pertinentes a politica de beneficios sociais, bem como a coleta de dados
para sua reformulacao e ampliagao. Organizar, difundir, implantar e acompanhar a politica
na area social estabelecendo diretrizes de agdo em conjunto com as estruturas existentes
no Municipio; Participar na elaboracao de planos, programas e projetos ligados a area
social; Propor, cancelar, reduzir ou ampliar subvencOes através da andlise e emissao de
parecer técnico; Emitir laudos e/ou pareceres técnicos; Realizar estudos e pesquisas,
interpretar e compreender os fatos, tendo em vista o conhecimento das caracteristicas de
cada comunidade, para que os programas e acoes correspondam as reais necessidades da
populacdao; Organizar e/ou participar de encontros treinamentos com agentes, técnicos
entidades sociais e/ou grupos comunitarios, para discutir o trabalho social e para
aperfeicoamento técnico; Cadastrar as entidades sociais existentes no Municipio; Constatar
e conhecer suas atividades, buscando evitar duplicidade de atengao; Facilitar a utilizacao
das mesmas quando do encaminhamento da clientela; conhecer a dinamica do trabalho
desenvolvido; Conhecer as condicOes existentes para execucao dos trabalhos; Priorizar as
entidades a receber maior atencao em vista de seus objetivos e potenciais a serem
desenvolvidos; Manter informadas as entidades e o usuario sobre o0s recursos existentes
reina-las, buscando aperfeicoar os métodos assistenciais adotados; Implantar e
implementar programas que atendam populacao com problemas especiais, principalmente
junto aqueles que sofrem efeitos da marginalidade social (criancas abandonadas,
migrantes, mulheres, desempregados, idosos, alcodlatras, mendigos, boias - frias,
gestantes, deficientes mentais e fisicos); Implantar e operacionalizar programas sociais de



esfera Estadual e Federal a nivel Municipal; Fazer com que a assisténcia seja instrumento
de promocao da populacao atendida, observando que a unidade nao assuma postura
paternalista; Organizar ficharios de usuarios, nimero de atendimento e tipo de beneficio
prestado a clientela; Implantar programas que envolvam a familia num processo de
participacdo e discussao sobre as consequéncias da desagregacdao familiar, criando
alternativas de prevencdo; Prestar atendimento a crianca carente através de acao
preventiva e da integracdo dos servicos publicos e entidades comunitarias; Buscar entender
a necessidade de creches para menores procedentes de familia de baixa renda; Implantar
programas de atendimento a crianca e ao adolescente 6rfao e abandonado, com a
participacdo da populacdo no processo de atuacao junto aos mesmos; Prestar assisténcia
ao idoso carente, implantando programas de valorizacdo desta faixa etaria, de sua histdria
de vida, buscando voltar a atencao da comunidade a sua pessoa; Participar da elaboracao
de planos de trabalho na area da salde preventiva; Prestar assisténcia social ao educando
e a familia; Orientar e acompanhar associacdes de pais e mestres; Colaborar na
aproximacao das dreas: aluno, escola, familia e comunidade; Realizar pesquisas e
levantamento de dados sobre as condicGes habitacionais do Municipio, visando estimular a
implantacdo de programas de habitacdo; Restabelecer critérios com a populagdo a ser
beneficiada pelos programas habitacionais, zelando para que haja reciprocidade de
participacao na efetivacao do empreendimento; Promover estudos e executar acao com o
fim de intervir nos processos de reassentamentos urbanos da populagao de baixa renda e
que tenha sido vitima de calamidades ou processo de desapropriacdo, que os levaram a
desajustes sociais; Criar espaco para treinamento de mao-de-obra na busca da economia
e/ou melhoria de renda; Criar programa de valorizagdo da cultura do povo através do
levantamento de uso de ervas medicinais, da valorizacao do artesanato local; Estimular a
iniciagdo e organizacdo de grupos comunitarios em nivel de bairro, distrito (associacOes,
conselhos, grupos de vizinhanca, de jovens, clubes, cooperativas) que favorecam a
mobilizacao da populacao na resolucao de seus problemas; Orientar, coordenar e
supervisionar tecnicamente os programas de trabalho desenvolvidos nos bairros e vilas da
sede e do interior, que tenham algum vinculo com a Prefeitura Municipal, zelar para que os
mesmos se desenvolvam de maneira integrada; Colaborar com o grupo de Recursos
Humanos na area de treinamento e admissao de pessoal, desenvolvendo atividades que
propiciem o aperfeicoamento dos funcionarios e seu bem-estar; Executar outras tarefas
compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da entidade.

IV — Psicdlogo: Procede o estudo e avaliagdo do comportamento humano,
elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas, como testes, para a determinacao de
caracteristicas afetivas, intelectuais e motoras e outros métodos de verificacdao, para
possibilitar a orientacao, selecao e treinamento no campo profissional; emite parecer
técnico, programa, desenvolve e acompanha servicos, participa de equipe multiprofissional.
Avalia pacientes, utilizando métodos e técnicas proprias, analisando, diagnosticando e
emitindo parecer técnico, para acompanhamento, atendimento ou encaminhando a outros
servicos especializados; Elabora e aplica testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos
métodos psicoldgicos, para determinar o nivel de inteligéncia, faculdades, aptidoes, tracos
de personalidade e outras caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao meio
social ou de trabalho ou outros problemas de ordem psiquica e recomenda a terapia
adequada; Presta atendimento psicolégico de ordem psicoterdpica e ou de curso



preventivo, através de sessOes individuais e grupais; Participa das atividades relativas ao
processo de recrutamento, selecao, acompanhamento, treinamento e reciclagem de
servidores e estagiarios, quando solicitado pelo diretor administrativo, utilizando métodos e
técnicas apropriadas aos objetivos da instituicdo; Diagnostica a existéncia de possiveis
problemas na area da psicomotricidade, disfuncdes cerebrais mimicas, disritmias, dislexias e
outros disturbios psiquicos, aplicando e interpretando provas e outros reativos psicoldgicos,
para aconselhar o tratamento ou a forma de resolver as dificuldades momentaneamente;
Participa de programa de salde mental, através de atividades com a comunidade, visando
o esclarecimento e coparticipacao; Colabora nos servicos de assisténcia social, analisando e
diagnosticando casos na area de sua competéncia; Participa na elaboracdo de normas
programaticas de materiais e de instrumentos necessarios a realizacao de atividades da
area, visando dinamizar e padronizar servicos para atingir objetivos estabelecidos;
Encarrega-se de se ocupar dos aspectos psicoldgicos dos programas e medidas de
prevencao de acidentes nas atividades da Prefeitura; Participa da equipe multiprofissional,
em atividades de pesquisas e de projetos, de acordo com padrdes técnicos propostos,
visando o incremento, aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho e de
interesse da instituicdo; Colabora nas atividades de readaptagao de individuos incapacitados
por acidentes e outras causas; Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho;
Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

V — Advogado: Compreende e interpreta a lei, aplicando-a nos casos concretos em
juizo ou tribunal, assegurando os direitos inerentes a cada um, defendendo os interesses do
Executivo Municipal. Representa em juizo ou fora dele, a parte de que € mandatario,
comparecendo a audiéncias tomando sua defesa, para pleitear uma decisao favoravel ao
Executivo Municipal; Analisa causas, procurando encontrar solugdes conciliatdrias entre as
partes, antes de entrar em juizo; Complementa e apura as informagbes levantadas,
inquirindo o Executivo, as testemunhas e outras pessoas e tomando outras medidas, para
obter os elementos necessarios a defesa ou acusacdo; Prepara a defesa ou acusacao,
arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento adequado, para
apresenta-la em juizo; Orienta o Chefe do Executivo sobre os aspectos legais atinentes a
sua area profissional; Estuda a matéria juridica e de outra natureza, consultando cddigos,
leis, jurisprudéncias e outros, para adequar os fatos a legislacao aplicavel; Acompanha o
processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de peticdes
especificas, para garantir seu tramite legal até decisao final do litigio; Redige ou elabora
documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras, aplicando a
legislacdao, forma e terminologia adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-los em
defesa do Executivo Municipal; Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;
Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinada pelo Chefe do Executivo
Municipal.

VI — Motorista: Conduz veiculos automotores como caminhdes, caminhonetes,
carretas, 6nibus, ambulancia e automdveis de passeio, seguindo o trajeto ou itinerario
previsto, de acordo com as regras de transito, para o transporte de cargas, pacientes,
servidores e/ou estudantes. Vistoria o veiculo certificando-se de suas condicdoes de
funcionamento; Informa defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no almoxarifado,
para ser encaminhada a chefe da manutencdo; Conduz o veiculo, observando o transito e a



sinalizacdo, Porta os documentos do veiculo e zela pela sua conservacao; Controla a carga
e descarga do material transportado, orientando a sua arrumacao no veiculo para evitar
acidentes; Recolhe o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da
Prefeitura; Faz a entrega da merenda escolar; Realiza o transporte de pedras, cascalho,
mudas, areia, madeira e outros, sempre que se fizer necessario; Transporta servidores, ou
pacientes, sempre que necessario, aos locais destinados; Carrega e descarregar os
materiais; Faz o transporte dos alunos da sua residéncia até a escola e trajeto contrario;
Colabora com a limpeza e conservacdo em ordem, mantendo os veiculos bem
apresentaveis; Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

VII — Servigos Gerais - Realiza trabalhos de limpeza em geral para manter as
condigGes de higiene e conservagao do local de trabalho. Podendo exercer também fungGes
de conservacdo e manutencdo dos prédios assegurando o asseio, 0 cumprimento do
regulamento e a seguranca. Limpa diariamente os moveis utilizando flanelas ou vassouras
apropriadas; Retira o lixo das lixeiras e o coloca em local apropriado para recolhimento;
Limpa lixeiros e demais objetos das salas, corredores e banheiros; Lava e seca os vidros
das portas e janelas; Relne e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo
patio, que causem incomodo ou oferecam perigo aos servidores, empregando ancinho e
outros instrumentos apropriados para recolhé-lo; Efetua a poda e a capinacao de ervas
daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio do municipio; Auxilia na remocao de mdveis
de uma sala para outras ou de um departamento para outro, quando solicitado; Realiza
pequenos reparos em mdoveis, divisorias, foros ou outros que se fizerem necessarios;
Executa trabalhos de: Carpir, varrer, rocar e limpar locais como; margens de rodovias, ruas,
pracas, terrenos, jardins, cemitérios, etc.; Abre valas usando cortadeiras, pa e picareta;
Transportar materiais e ferramentas onde serao executa das obras; Realizar servicos de
limpeza e desobstrucao de bueiros; Zela pela conservacao e limpeza do patio; Executa
outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

§ 4.2 O Centro Especializado de Atendimento a Mulher fica denominado como
Centro Especializado de Atendimento a Mulher em Situacdo de Violéncia ou género.

§ 5.9 A equipe técnica mencionada nos paragrafos supra, ficam diretamente
subordinados ao Secretario Municipal da Secretaria da Mulher.

§ 6.2 O Centro Especializado de Atendimento a Mulher — CEAM, suas diretrizes e
acoes podera ser regulamentado por regimento interno contendo dindmicas de trabalhos e
acoes a serem executadas, tais como orientacao, prevencao, palestras, capacitacdes e
encaminhamentos a mulher que sofre qualquer tipo de violéncia de género.

§ 7.° O regimento referido no paragrafo anterior, uma vez criado, devera ser
apresentado no prazo de 60 (sessenta) dias para apreciagao do Conselho Municipal dos
Direitos da Mulher e, apds, aprovado, sera encaminhado ao Chefe do Executivo Municipal
para ato préprio de regulamentacao.

SEGCAO XVI ]
SECRETARIA DE URBANISMO E LIMPEZA PUBLICA

Art. 33. A Secretaria de Urbanismo e Limpeza Publica é o 6rgao responsavel pela
limpeza publica do municipio e distritos, fazendo a gestdao dos residuos soélidos, mediante a



execucao dos servicos de limpeza publica, cabendo a este gerenciar, supervisionar e
fiscalizar os servicos executados, realizar servicos de arborizacao e ajardinamento de
parques e logradouros publicos.

§ 1.9 A Secretaria de Urbanismo e Limpeza Publica, é constituida pelas seguintes
unidades administrativas, diretamente subordinadas ao Secretario Municipal:

I - Departamento de Limpeza Publica Urbana;

II - Divisao de Urbanismo e Paisagismo;

III — Departamento de Limpeza Publica Distrital.

§ 2.° As unidades administrativas que comp0de a Secretaria Urbanismo e Limpeza
Publica, além das atividades correlatas ao seu objeto, tém as seguintes atribuicoes:

I - Departamento de Limpeza Publica Urbana: compete executar, fiscalizar e
promover a expansao e manutencdo do servico de limpeza publica; manter e conservar:
ruas, parques, pragas, jardins e logradouros publicos e outras atividades correlatas e/ou
que forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

II - Divisao de Urbanismo e Paisagismo: compete executar e manutencao dos
servicos de arborizacdo e ajardinamento de parques e logradouros publicos e outras
atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

III - Departamento de Limpeza Publica Distrital: compete executar, fiscalizar e
promover a expansao e manutengao do servico de limpeza publica nos distritos do munipio;
manter e conservar: ruas, parques, pragas, jardins e logradouros publicos e outras
atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

TiTULO V
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 34. Ficam criados todos os Orgdos componentes e complementares da
organizagao basica da Administracao Municipal, mencionadas nesta lei, conforme anexo I, o
qual sera instalado de acordo com as necessidades e conveniéncias da administracao.

Paragrafo (nico. O Quadro da Estrutura Organizacional dos érgaos que compdem
a Estrutura Administrativa da Prefeitura fica estabelecido nos termos do Anexo I e II desta
norma.

Art. 35. Ficam criados os cargos constantes no Anexo III, parte integrante desta
lei, para o exercicio das atividades pertinentes aos 6rgaos e suas respectivas unidades
administrativas, obedecendo a lotacao, simbologia e quantidade nele estabelecidas.

§ 1.° Os cargos criados por esta lei serao de provimento em comissao, de livre
nomeacao e exoneracao pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, providos
preferencialmente por servidores de carreira técnica ou profissional do municipio, devendo
ser respeitado o percentual minimo de 25% (vinte e cinco por cento), sendo remunerados
conforme o estabelecido, pela Tabela Salarial, constante do Anexo IV, parte integrante
desta lei, e regidos pela politica geral do Governo Municipal.

§ 2.9 O servidor do quadro permanente, conforme disposicao estatutaria, podera
optar em nao receber o vencimento do cargo em comissdao, mantendo o seu vencimento
original acrescido do valor da Funcao Gratificada pelo cargo de comissionado provido,
constante do Anexo IV.



Art. 36. Na medida em que forem instalados os 6rgaos que compdem a Estrutura
Administrativa do Municipio, prevista nesta lei e no Anexo I, fica o Prefeito Municipal
autorizado a promover as necessarias transferéncias de servidores, a alocacdo das
respectivas dotacdes orgamentarias e demais atos necessarios a espécie.

Art. 37. As reparticoes municipais devem funcionar perfeitamente articuladas em
regime de mutua colaboracao.

Paragrafo Gnico. A subordinacdo hierarquica define-se no enunciado das
competéncias de cada d6rgao administrativo e no Quadro da Estrutura Administrativa do
Municipio, que acompanha a presente lei.

Art. 38. O Municipio incentivara e promovera o treinamento e o desenvolvimento
das potencialidades dos seus servidores, fazendo-os, na medida das disponibilidades do
municipio e da necessidade de aperfeicoamento do seu quadro de pessoal.

Art. 39. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando as Leis
Municipais n.° 2039/2018, 2112/2019, 2157/2020, 2174/2021, 2229/2021 e 2242/2022, e
demais disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Mangueirinha, aos vinte e seis dias do més de
maio de dois mil e vinte e dois.

ELIDIO ZIMERMAN DE MORAES
Prefeito do Municipio de Mangueirinha



