PREFEITURA MUNICIPAL DE__ANDIRA

CGC/MF - 76.235.761/0001-94 - Rua Mauro Cardoso de Oliveira, 190
ZTFONE/FAX : (0**-43)-538-4141 - @ e-mail: pmandira@uol.com.br

REGIMENTO INTERNO
Aprovado pelo Decreto N° 3.638 /2001.

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente regimento, trata da organizagdo administrativa da Prefeitura de Andira e das atribuicdes
gerais de seus orgdos; define a estrutura de autoridade, caracterizando suas relagdes e
subordinagdes; descreve as atribuigbes especificas e comuns dos Servidores investidos em cargos
e fungdes de chefia e fixa normas gerais de trabalho.

TiITULO Il
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 2° A Prefeitura de Andira compde-se dos seguintes érgaos:
| - Orgao de Assisténcia Imediata
. Gabinete do Prefeito
Il - Orgaos de Assessoramento
. Assessoria Juridica
. Assessoria de Comunicagao Social
lll - Orgdos de Atividades-Meio
a) Secretaria de Administragdo
. Departamento de Recursos Humanos
. Departamento de Compras, Patrimonio e Material
. Departamento de Protocolo, Expediente e Arquivo
b) Secretaria de Finangas
. Departamento de Tesouraria
. Departamento de Contabilidade
. Departamento de Cadastro, Tributagéo e Fiscalizagao
IV-  Orgdos de Atividades-Fim
a) Secretaria de Educagéo, Cultura e Esportes
. Departamento de Ensino
. Departamento de Cultura
. Departamento de Esportes
b) Secretaria de Saude
. Departamento de Servigos de Saude
. Departamento de Vigilancias
. Departamento de Odontologia
c) Secretaria de A¢do Social
. Departamento Social
. Departamento de A¢do Comunitaria
d) Secretaria de Desenvolvimento Econémico
. Departamento de Fomento a Agropecuaria
. Departamento de Projetos e Desenvolvimento
. Departamento de Industria e Comércio
. Departamento de Turismo e Meio Ambiente
e) Secretaria de Viag&o e Servigos Publicos
. Departamento de Viagéo
. Departamento de Servigos Publicos



i -
V-
V-
Vi-
Vil -
Vil -

XI-
XIl -
Xl -
XIV -

XV -

XVI -

XVII -
XVl -

XIX -

XX -

PREFEITURA MUNICIPAL DE__ANDIRA

CGC/MF - 76.235.761/0001-94 - Rua Mauro Cardoso de Oliveira, 190
ZTFONE/FAX : (0**-43)-538-4141 - @ e-mail: pmandira@uol.com.br

f) Secretaria de Obras e Urbanismo

. Departamento de Obras

. Departamento de Urbanismo

g) Das Atribuigbes do Pessoal

. Do Chefe de Gabinete, Assessores, Secretarios e Diretores de Departamento
. Dos Diretores das Departamentos

. Dos demais Servidores

. Das Disposic¢Oes Finais

CAPITULO |

ORGAO DE ASSISTENCIA IMEDIATA
SEGAO UNICA

DO GABINETE DO PREFEITO

Ao Gabinete do Prefeito compete:

assistir ao Prefeito nas suas relagdes com os municipes, autoridades federais, estaduais e

municipais;

atender aos municipes e encaminha-los aos 6rgdos competentes da Prefeitura, para solucionar os

seus problemas ou atender suas reivindicagdes;

marcar e controlar as audiéncias do Prefeito;

receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia do Prefeito;

colaborar na elaborag&o do relatério anual do Prefeito;

elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito, controlando a sua execugéo;

colaborar com a Assessoria de Comunicagao Social da Prefeitura;

organizar e manter atualizado o arquivo de documentos e papéis que interessem diretamente ao

Prefeito, principalmente aqueles considerados de carater sigiloso;

receber e registrar as queixas e reclamagdes apresentadas contra os servigos da Prefeitura,

sugerindo os corretivos que se fizerem necessarios do ponto de vista de relagdes publicas;

acompanhar as providéncias tomadas com relagao as queixas e reclamagdes contra os Servigos da

Prefeitura, para efeito de comunicagéo das partes, da solugéo dada;

sugerir medidas tendentes a melhoria das relagdes da Prefeitura com o publico;

acompanhar junto as repartigdes municipais, a marcha das providéncias determinadas pelo Prefeito;

controlar o uso de veiculos que atendam o Gabinete do Prefeito;

redigir, por solicitagdo do Prefeito, notas, artigos e comentarios diversos sobre as atividades da

Prefeitura, visando a divulgagéo através dos meios de comunicagdo local, regional, estadual e

nacional;

preparar diariamente, os documentos e papéis a serem despachados ou assinados pelo Prefeito,

efetuando o controle dos prazos e promovendo a publicagdo daqueles cuja legislagdo assim o

exijam;

acompanhar a tramitagdo de projetos de leis na Camara Municipal e manter o sistema de

informacdes sobre os aspectos legais;

representar o Prefeito em atos oficiais e solenidades, quando solicitado;

transmitir, quando solicitado, aos Assessores, Secretarios, Diretores de Departamentos e demais

servidores da Prefeitura, as ordens do Prefeito;

promover, coordenar e executar o cerimonial publico em suas efemérides civicas e de ambito

municipal;

executar outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.
CAPITULOII

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECAO|
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DA ASSESSORIA JURIDICA

A Assessoria Juridica compete:

opinar e emitir parecer sobre a aplicacdo de textos de leis, decretos, convénios, contratos e
regulamentos de interesse da Prefeitura;

coordenar, controlar e executar as atividades juridicas da Prefeitura;

pronunciar-se sobre toda matéria legal que Ihe for submetida pelo Prefeito e demais drgdos da
Administragdo Municipal;

redigir ou examinar projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, cientificando o Prefeito e os
6rgaos da Prefeitura, quando se tratar de assuntos de interesse da Prefeitura;

coligir informagdes sobre a Legislacdo Federal, Estadual e Municipal, cientificando o Prefeito e os
6rgaos da Prefeitura, quando se tratar de assunto de interesse da Prefeitura;

analisar e/ou emitir pareceres em processos e relatérios de interesse do Prefeito ou da Prefeitura,
sob o aspecto juridico;

promover a cobranga judicial da divida ativa e de quaisquer outros créditos do municipio, ndo
liquidados nos prazos legais;

prestar a necessaria assisténcia nos atos do Executivo, referentes a desapropriagées, alienagdes e
aquisicbes de imoveis pela Prefeitura, assim como nos contratos em geral em que for parte
interessada 0 municipio;

participar de sindicancias e processos administrativos e dar-lhes orientaces juridicas convenientes;
representar o municipio em juizo, defendendo os seus direitos e interesses;

promover 0 acompanhamento das questdes de natureza juridica de interesse da Prefeitura, junto
aos 6rgaos estaduais e federais;

articular-se com diversos organismos, objetivando a troca de informagdes que digam respeito as
atividades de natureza juridica;

exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

SECAO Il
DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

A Assessoria de Comunicagao Social compete:

assessorar o Prefeito nas atividades de informagao ao publico acerca da atuagéo e das realizagdes
da Prefeitura;

conceder e realizar pesquisas de opiniéo publica a respeito dos servigos e da imagem do Prefeito;
assessorar o Prefeito em seus relacionamentos com a imprensa;

manter arquivo de noticias e comentarios divulgados na imprensa, de interesse da Prefeitura;
promover a organizagdo de arquivo de recortes de jornais, relativo a assuntos de interesse da
Prefeitura;

redigir, por determinagdo do Prefeito, notas, artigos e comentarios diversos, sobre as atividades da
Prefeitura, para divulgagdo pelos meios de comunicagéo ao seu alcance;

articular-se com os demais 6rgdos da Prefeitura no sentido de programar a divulgacdo das
realizacdes dos mesmos;

organizar entrevistas e conferéncias através dos meios proprios para divulgagdo de assuntos de
interesse da Prefeitura;

coordenar a utilizagdo de material fotografico e manter o arquivo de fotocopias de interesse da
Prefeitura;

providenciar junto aos érgdos da imprensa escrita e falada, a cobertura jornalistica de todas as
atividades e atos de carater publico da Prefeitura;
executar outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

CAPITULO llI
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ORGAOS DE ATIVIDADES-MEIO

SEGAO |

DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
A Secretaria de Administragao compete:
supervisionar as atividades relativas a administracdo de pessoal, patriménio, protocolo, arquivo,
conservacao e vigilancia, zelando para que se cumpram as respectivas normas;
orientar e fiscalizar a aplicagdo da legislagdo de pessoal, propondo as alteragbes que julgar
conveniente;
examinar e opinar em questdes relativas a direitos, deveres e vantagens dos Servidores municipais;
propor admissdo/nomeagao, promogao, acesso, reintegragéo, exoneragao/demissdes de Servidores,
em conformidade com as diretrizes de pessoal da Prefeitura;
propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos Servidores, dos diversos 6rgéos da Prefeitura,
ouvidas as chefias respectivas;
estudar e discutir com os 6rgéos interessados e especialmente o Secretaria de Finangas, a proposta
orcamentaria relativa a remuneragado do pessoal;
supervisionar os processos de licitagbes para aquisi¢do e locagéo de bens, servigos e obras e para
alienacdo de bens moveis e imoveis;
supervisionar as atividades de recebimento, guarda e distribui¢do de materiais;
coordenar as atividades de registro e controle dos bens méveis, iméveis e semoventes da Prefeitura;
propor a constituicdo da Comisséo de Licitagdo para aquisicdo de material, obras e servigos;
supervisionar as operagdes de comunicagfes administrativas, notadamente no que concerne ao
recebimento, registro, encaminhamento e arquivo;
prover 0s servicos de vigilancia dos préprios municipais;
supervisionar os servicos de portaria e zeladoria;
proceder medidas que visem a elaboragao de circulares, instrugoes e recomendagdes emanadas do
Prefeito, de interesse da administragcdo, bem como fazer com que sejam conhecidas pelos
Servidores Municipais;
coordenar a elaboragéo de editais de concorréncia, tomadas de pregos, concursos e outros atos;
examinar e encaminhar expediente a serem assinados ou despachados pelo Prefeito;
formalizar e providenciar a expedicdo de atos oficiais da Prefeitura tais como: leis, decretos,
regulamentos, portarias e demais atos normativos a serem assinados pelo Chefe do Executivo
Municipal;
providenciar para que sejam publicadas leis, decretos e demais atos sujeitos a esta providéncia,
assim como seu registro;
proceder a revisdo dos atos legais antes que sejam enviados para publicagdo, fazendo com que se
providencie retificagéo de textos e atos publicados junto a imprensa, quando necessario;

providenciar para que sejam remetidas as copias das leis, decretos e demais atos normativos, aos
6rgaos interessados e principalmente a Camara Municipal;

coordenar e supervisionar as atividades daqueles que sdo responsaveis pela encadernacdo e
colecionamento dos originais das leis e portarias;

providenciar para que haja sistema de acompanhamento e controle da tramitagdo dos projetos de
leis na Camara Municipal, bem como controle de prazos para sangdo ou veto dos projetos de leis
aprovados pela Camara Municipal;

providenciar para que seja elaborado o cadastro de autoridades de dérgdos a nivel municipal,
estadual e federal;

proceder a emissdo de pareceres em processos e informacgdes, quando solicitados por parte dos
editais e da Camara Municipal;

supervisionar 0s servicos burocraticos, oriundos de convénios firmados com 6rgéos publicos
estaduais, federais e/ou entidades privadas;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do Executivo
Municipal.
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SUBSEGAO |
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, PATRIMONIO E MATERIAL

Ao Departamento de Compras, Patriménio e Material compete:

a) quanto as atividades de compra de material

instruir os processos pertinentes as licitagbes e propor a dispensa da mesma, quando for o caso;
proceder a elaboragdo e manutengdo atualizada do cadastro de fornecedores locais € micro
regionais;

preparar catalogos de especificagdes, padronizagdes, codificagdes dos materiais utilizados nos
6rgaos da Prefeitura;

controlar, junto aos fornecedores, os prazos e condi¢des estipulados dos prazos de fornecimento das
compras, tomando as medidas necessarias para seu cumprimento;

conferir, em conjunto com o almoxarifado, por ocasido do recebimento, as especificagdes,
quantidades, pregos e prazos de pagamento dos materiais adquiridos;

sugerir, quando da aquisi¢cdo de materiais em maior vulto, a constituicao de processo licitatorio;
solicitar informagdes e pareceres dos 6rgdos técnicos, no caso de aquisicdo de equipamentos
especializados;

manter estreito entrosamento com os Departamentos de Contabilidade e de Tesouraria, tendo em
vista, que compras é fato gerador de despesas;

garantir a satisfagdo das necessidades de materiais, devendo adquiri-los pelo menor prego, desde
que sejam atendidos os padrdes de qualidade previamente estabelecidos;

estudar o mercado fornecedor, identificando e avaliando novas fontes de supléncia;

estabelecer sistema de comunicag@o ou ordens exclusivamente escritas, na condugao de todas as
fases do processo de compras;

estabelecer normas claras e precisas para aquisigo, recebimento e entrega dos bens adquiridos,
assim como para as requisi¢des dos 6rgaos interessados;

estabelecer padronizagdo dos materiais e géneros de uso comum ou de aquisi¢do freqiente, em
coordenagao com os demais setores da administragdo municipal;

elaborar, em conjunto com os demais setores da administragdo municipal, a previséo de consumo
dos bens de uso comum ou de aquisi¢do mais frequiente;

b) quanto as atividades de almoxarifado

manter o almoxarifado tecnicamente organizado de modo a atender as atividades de recebimento,
guarda e distribuicdo de material;

receber as faturas, duplicatas ou notas de entrega, conferi-las com o material recebido e encaminha-
los posteriormente ao Departamento de Tesouraria, devidamente acompanhados dos comprovantes
de recepgao e aceitagdo do material;

controlar o atendimento das requisigdes e providenciar, junto aos fornecedores, o cumprimento dos
prazos de entrega estipulados nos documentos de compra;

manter o controle de estoque de materiais, mantendo estoques minimos de materiais indispensaveis
ao andamento das atividades da Prefeitura;

receber, guardar, conservar e distribuir os materiais de expediente adquiridos para  servigos na
Prefeitura;

manter o controle de estoque dos materiais, mediante o registro das entradas e saidas;

anotar o excesso de consumo de material nos diversos drgaos da Prefeitura, verificando se é ou néo
precedente;

promover a orientagdo aos d6rgaos da Prefeitura, quanto a maneira de formular as requisigbes de
materiais;

promover a revisdo de todas as aquisigdes recebidas, do ponto de vista da nomenclatura e das
especificagdes, solicitando aos 6rgdos requisitantes quaisquer dados necessarios para melhor
caracterizar o material pedido;

elaborar mensalmente, relatdrio das entradas e saidas dos materiais do almoxarifado;

comunicar prontamente ao Chefe Imediato, os desvios de materiais eventualmente verificados;

5



Xl -

Xl -
XIV -

XV -
XVI -

XVII -
XVIII -

Vi -

Vil -

Vil -

=<

Xl
Xl -
X -

V-

VI-

Vil -

Vil -

PREFEITURA MUNICIPAL DE__ANDIRA

CGC/MF - 76.235.761/0001-94 - Rua Mauro Cardoso de Oliveira, 190
ZTFONE/FAX : (0**-43)-538-4141 - @ e-mail: pmandira@uol.com.br

fiscalizar o abastecimento de materiais as diversas unidades administrativas, com o objetivo de
prevenir abuso de retiradas;

elaborar anualmente, o inventario geral do almoxarifado;

providenciar a manutencdo do estoque e guardar em perfeita ordem de armazenamento,
conservagao, classificagdo e registro dos materiais de consumo;

informar as necessidades de novo suprimento de materiais;

promover o fornecimento nas unidades administrativas, dos materiais regularmente requisitados;
elaborar periodicamente, o inventario fisico dos materiais estocados no almoxarifado;

minimizar a utilizacdo de espago do almoxarifado, favorecendo armazenamento e manuseio dos
materiais estocados;

manter o almoxarifado limpo, arejado, com boa iluminagéo e dotado de extintores contra incéndios;
cuidar para que nenhum material existente no estoque seja entregue sem a apresentagdo da
respectiva requisicao;

¢) quanto as atividades de patriménio

promover o tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura;

organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro fisico-financeiro dos bens patrimoniais;
providenciar a carga, aos érgaos da Prefeitura, do material permanente distribuidos aos mesmos,
bem como a conferéncia da carga respectiva durante 0 més de dezembro de cada ano e toda vez
que se verificar mudancga nas chefias dos 6rgdos responsaveis pelo material permanente;

receber, conferir, registrar e encaminhar ao Departamento de Contabilidade, as faturas referentes a
aquisicao de material permanente;

registrar nas fichas cadastrais, as transferéncias de bens patrimoniais méveis, mediante informagao
prestada pelos 6rgdos municipais que 0s promovem;

registrar em fichas proprias as obras, reparos e reformas dos bens patrimoniais da Prefeitura, bem
como dar baixa dos bens que estejam imprestaveis ou obsoletos, para o servigo publico municipal;
promover o recolhimento do material permanente inservivel ou em desuso e providenciar depois de
autorizado, a efetivagdo da medida conveniente em cada caso, a sua redistribuico ou recuperagao,
comunicando ao Departamento de Cadastro, Tributagdo e Fiscalizagdo para efeito de baixa, a
inservibilidade de bens patrimoniais;

manter estreito entrosamento com ao Departamento de Cadastro, Tributagdo e Fiscalizagao, para
que haja perfeita correspondéncia entre bens e valores cadastrados e controle contabil patrimonial;
promover as medidas administrativas necessarias a alienagao de bens patrimoniais imobiliarios;
fiscalizar a caracterizagdo das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros, em relacdo ao
patriménio da Prefeitura;

promover a caracterizago e identificagdo dos bens patrimoniais da Prefeitura;

executar as providencias para apuragao dos desvios e falta de bens eventualmente verificados;
elaborar plano de conservacdo e manutengao preventiva dos bens mdveis, utilizados na Prefeitura,
especialmente, equipamentos de escritorio e equipamentos médicos e odontolégicos;

d) quanto as atividades de portaria, zeladoria e vigilancia:

executar a abertura e fechamento diario dos préprios setores municipais;

receber e encaminhar as pessoas que procuram as reparticdes da Prefeitura;

executar a conservagao, a limpeza interna e externa dos prdprios setores municipais, bem como dos
moveis, equipamentos e instalagdes em geral;

manter o estoque de material de limpeza, bem como, controlar o consumo;

executar os servigos de copa e cozinha;

proceder o hasteamento, quando necessario, das bandeiras do Brasil, do Parana e do Municipio de
Andira;

verificar periodicamente, as instalacbes elétricas e hidraulicas da Prefeitura, providenciando os
reparos que se fizerem necessarios;

desligar no final de expediente, maquinas, aparelhos elétricos e interruptores de luzes das unidades
administrativas;

vistoriar os servicos de limpeza dos proprios municipais, periodicamente, anotando as possiveis
iregularidades e intervindo quando necessario para o cumprimento das normas;

verificar as condigbes de seguranca de portas e janelas dos prdprios municipais, zelando pela
seguranga dos mesmos;
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Xl - manter sob sua responsabilidade, copia de todas as chaves, tanto das portas de acesso externo,
como das reparti¢des internas dos prédios;

Xl - atender os servigos de vigilancia noturna e diurna dos préprios da municipalidade;

e) quanto as atividades de transporte oficial
I- promover a guarda, manutencao e conservagéo dos veiculos oficiais de passageiros da Prefeitura;
Il - controlar o0 uso em servigo dos veiculos oficiais da Prefeitura;
lll- efetuar o controle das despesas com a manutengéo e conservagéo dos veiculos de passageiros da
Prefeitura, especialmente no que se refere a combustivel, lubrificantes e pegas de reposicao;
IV- orientar os motoristas de veiculos de passageiros da Prefeitura, no sentido de que sejam
rigorosamente observadas as disposi¢des legais relativas ao transito;
V- promover o licenciamento dos veiculos de passageiros, bem como controlar os prazos de
vencimentos dos seguros de carater obrigatério e os facultativos;
VI - fiscalizar e controlar a velocidade, os freios, as luzes, as saidas e entradas dos carros da
municipalidade;

VIl - elaborar e manter atualizado o cadastro dos motoristas habilitados da Prefeitura;

VIl - organizar a escala de férias dos motoristas e pessoal subordinado, de forma a nao prejudicar o
andamento dos trabalhos;

IX- requisitar por escrito, a quem de direito, materiais, acessorios, combustivel, lubrificantes, pneus,
baterias e pegas de reposi¢éo, tendo em vista as necessidades de servigos;

X - exigir dos motoristas e demais Servidores subordinados, o maior zelo pelos veiculos, ferramentas e
acessorios, responsabilizando os culpados pelos danos causados;

Xl - atender com rapidez os pedidos de veiculos para servigos, evitando abusos e desperdicios de tempo,
prejudiciais a municipalidade, através de um sistema racional de controle;

Xl - organizar sistema de registro de quilometragem percorrida, de forma que possa ser conhecido o
numero de quildmetros rodados e o conseqtiente gasto de combustivel;

Xlll - cadastrar todos os veiculos oficiais de passageiros da Prefeitura, cadastrando separadamente cada
uma das unidades de frota, com suas caracteristicas peculiares, com a finalidade de facilitar a
identificagcdo dos mesmos;

XIV - providenciar a lavagem, lubrificago, troca de 6leo e os reparos que se fizerem necessarios, de forma
a manter em perfeito estado de uso os veiculos de passageiros da Prefeitura;

XV - inspecionar detalhada e regularmente, todos os veiculos de passageiros da Prefeitura;

XVI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario de Administracéo.

SUBSEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 8° Ao Departamento de Recursos Humanos compete:
I- promover e executar medidas que visem o recrutamento e a selegdo dos Servidores para a
Prefeitura e propor ao Secretario, programas para treinamentos;
Il - sistematizar e processar todos os atos relativos a pessoal;
lll- proceder ao controle e a preparacdo de folhas de pagamento, com os devidos descontos e
vantagens, previstos em legislagéo especifica;
IV- manter no arquivo do Departamento, as fichas de freqliéncia individual, devidamente atualizados
para fins de contagem de tempo e outras informagdes necessarias;
V - organizar e manter atualizado o cadastro da vida funcional e outros dados pessoais e profissionais
relativos a pessoal que possa interessar a administragao;
VI- implantar processos de avaliagdo de desempenho dos Servidores da Prefeitura, em trabalho
conjunto com os diversos Diretores de Departamentos;
VIl - promover agdes junto ao Secretario de Administragéo, para implantagdo do plano de cargos e
salarios;
VIl - executar outras atividades concernentes a administracdo de cargos e salarios, contactuados com
outros 6rgéos afins, para atualizagdo do processo;
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instituir processos concernentes a direitos, vantagens, deveres e responsabilidade dos servidores da
Prefeitura;

contactar com o Secretario de Saude, para elaboragao de programas conjuntos no que diz respeito a
inspecdo de salde para admissdo, concessdo de licengas, aposentadorias e outros afins dos
servidores da Prefeitura;

propor ao Secretario de Administracdo a lotacdo nominal e numérica do pessoal nos érgéos
municipais, zelando para que os atos sejam respeitados e obedecidos;

promover o recolhimento dos encargos sociais em articulagédo com o Departamento de Finangas;
preparar os contratos de servidores, relativo a servigos especificos e temporarios;

examinar e emitir pareceres em assuntos de sua competéncia, tais como requerimentos e
solicitagdes sobre a vida funcional, profissional e financeira do requerente, mediante busca e
pesquisa nos registros e assentamentos;

organizar de acordo com as escalas de férias recebidas anualmente, a tabela de férias de
servidores, bem como o controle das licencas e demais afastamentos;

proceder as necessarias anotagdes nas carteiras profissionais dos Servidores regidos pela CLT;
examinar processos relativos a deveres e direitos dos Servidores Municipais;

receber servidores recém admitidos e orienta-los quanto as normas de funcionamento do 6rgéo no
qual sera lotado;

aplicar e fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo das leis, regulamentos e demais atos
referentes a servidores da Prefeitura;

executar outras atividades correlatas elou que forem determinadas pelo Secretario de
Administragao.

SUBSEGAO Ill
DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO, EXPEDIENTE E ARQUIVO

Ao Departamento de Protocolo, Expediente e Arquivo compete:

receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagéo de papéis na Prefeitura;

executar o registro da tramitagdo de papéis e despachos finais com a data do respectivo arquivo;
atualizar os ficharios numéricos e nominais de todos os processos em andamento na Prefeitura;
executar as juntas solicitadas nos processos;

prestar informacdes as partes interessadas, sobre 0 andamento de processos;

receber a correspondéncia dirigida as autoridades e aos ¢rgdos da Prefeitura e providenciar sua
distribuicéo;

atender aos pedidos de remessas de processos e documentos sob sua guarda;

receber, classificar, guardar e conservar os processos, papéis, livros e documentos que interessem a
Prefeitura;

proceder ao atendimento, de acordo com as normas estabelecidas, dos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

organizar o sistemas de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado;

proceder o colecionamento, encadernagdo e arquivamento de jornais e publicagdo oficiais de
interesse da Prefeitura;

proceder as buscas para fornecimento de certiddes quando regularmente requeridas e autorizadas;
executar, controlar e fiscalizar os servicos de reproducdo de documentos, de interesse da Prefeitura;
acompanhar a tramitagdo de processos e documentos na Prefeitura, mantendo, um sistema de
comunicagao;

atender a retirada de documentos e processos do arquivo, mediante requisicdo dos 6rgaos
interessados, controlando sua saida, permanéncia e devolugao;

propor e executar, depois de autorizado, a incineragdo de documentos e papéis que perderam sua
validade legal;

manter atualizado o arquivo de documentos e processos de interesse dos diversos 6rgdos da
Prefeitura;

executar demais atividades e/ou que forem determinadas pelo Secretario de Administracéo.
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SECAOII
DA SECRETARIA DE FINANGAS

A Secretaria de Finangas compete:

elaborar o calendario e 0s esquemas de pagamento;

movimentar conjuntamente com quem de direito, as contas bancérias da Prefeitura, endossando
cheques destinados a depdsitos em estabelecimentos de créditos autorizados;

fazer inspecionar o processo de langamento de tributos, providenciando as corregdes necessarias
quando regularmente executado;

fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais

aprovar as tabelas de valores de terrenos, de custo de construgdes, de enquadramento das
edificagdes e submeté-las ao Chefe do Executivo para expedicdo de decreto respectivo;

instruir e fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo fiscal, seja por
atendimento pessoal, seja por meio de publicagdo de editais, avisos, oficios e circulares;

determinar a realizagdo de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os interesses
das finangas municipais;

assinar conjuntamente com o Diretor do Departamento de Contabilidade, os boletins, balancetes
didrios e mensais, os balangos e seus anexos, as prestaces de conta e outros documentos de
apuragao contabil;

tomar conhecimento diario, do movimento econdmico e financeiro, verificando as disponibilidades e
mandando recolher aos estabelecimentos de créditos autorizados as quantidades excedentes as
necessidades;

promover o pagamento de juros e amortizagao de empréstimos;

exigir fianga dos Servidores responsaveis pela arrecadagdo de rendas ou guardas de valores;
mandar proceder ao balango de todos os valores do Departamento de Tesouraria, efetuando a sua
tomada de contas sempre que entender conveniente e, obrigatoriamente, no ultimo dia Util de cada
exercicio financeiro;

tomar conhecimento das denincias de fraude e infracdes fiscais, apura-las, reprimi-las e promover
as providéncias para a defesa do fisco municipal;

julgar em primeira instancia os processos de infragdes e apreensdes de mercadorias, mantendo,
reduzindo e cancelando as penalidades impostas, quando for o caso;

julgar em primeira instancia, os processos de reclamagdes contra langamentos e a cobranca de
tributos bem como os recursos interpostos pelos interessados, contra atos praticados no exercicio
de sua competéncia;

fiscalizar a aplicagéo de créditos, bem como de dotagdes orgamentarias, comunicando ao Prefeito e
aos 6rgaos interessados, com a devida antecedéncia, o seu esgotamento;

apresentar ao Chefe do Executivo Municipal, na periodicidade determinada pelo mesmo, relatério
sobre 0s pagamentos autorizados e realizados;

autorizar a restituicdo de fiangas, caugdes e depdsitos;

supervisionar os servigos de inscrigdo, cadastro, langamento, arrecadagéo e fiscalizagéo de tributos;
promover a arrecadagao de rendas nao tributarias;

promover a elaboracdo da proposta orgamentaria anual de acordo com as diretrizes estabelecidas
pelo Executivo, conjuntamente com os elementos fornecidos pelos diversos 6rgdos da
Administragdo Municipal;

promover o controle de execucdo orcamentaria, de modo que a administracdo esteja
permanentemente a par da execugao dos programas de trabalho, previstos no or¢gamento;

visar as certiddes relativas a situagdo dos contribuintes perante o fisco municipal;

assinar os alvaras de licengas dos estabelecimentos comerciais e de prestagéo de servigos;
coordenar as providéncias para o recebimento das quotas federais e estaduais;

promover a elaboragdo das prestagdes de contas de fundos, auxilios e subvengdes recebidas;
elaborar, quando solicitado, proposta para abertura de créditos adicionais;
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executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.
SUBSECAO |
DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Ao Departamento de Tesouraria compete:

promover a escrituragdo do movimento de entrada e saida de valores;

promover a guarda dos valores da Prefeitura inclusive os depositados por terceiros;

efetuar diariamente o deposito bancario dos valores recebidos;

receber 0s processos de pagamentos aprovados e conferir os cheques com os processos antes de
entrega-los aos interessados;

efetuar, diariamente, o recebimento e a conferéncia da receita arrecadada;

efetuar o pagamento das despesas, de acordo com a disponibilidade de recursos, esquemas de
desembolso e instrucdes do Secretario de Finangas;

manter rigorosamente em dia, o controle de saldos das contas de estabelecimentos de créditos,
movimentadas pela Prefeitura;

promover o recolhimento das contribuicbes para as instituicdes previdenciarias;

registrar em livro ou fichas apropriadas todo o movimento de valores realizados, confrontando
diariamente, os saldos reais;

proceder os langamentos dos avisos de créditos enviados pelas instituicdes crediticias;

proceder o confronto dos cheques emitidos com os extratos da conta corrente e a respectiva
conciliagdo bancaria;

assegurar-se de que todos os cheques emitidos, 0 sejam por pessoas qualificadas e que todos os
pagamentos e recebimentos estejam comprovados com os documentos legitimos e que sejam
registrados no boletim de caixa;

receber processos de pagamentos aprovados e conferir os cheques com os documentos, antes de
pagar os interessados;

promover contatos com estabelecimentos de crédito, para tratar de assuntos de interesse da
Prefeitura, bem como, providenciar a requisicdo de talées de cheques necessarios a movimentagdo
das contas bancérias;

preparar diariamente, o boletim do movimento geral da Tesouraria, encaminhando-o0 ao Secretario
de Finangas, com os respectivos comprovantes e processos, se for o caso;

preparar os cheques para pagamentos autorizados;

executar outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo Secretario de Finangas.

SUBSEGAO Il

DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
Ao Departamento de Contabilidade compete:
escriturar sintética e analiticamente em todas as suas fases, os langamentos e as operagdes
contabeis, visando demonstrar a receita e as despesas;
organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro do ativo e passivo or¢gamentario;
elaborar no prazo determinado, o balango geral da Prefeitura, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;
assinar os mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragdes juntamente com os
Servidores encarregados da elaboragdo dos mesmos;
verificar, todos os documentos contabeis elaborados pelo Departamento;
assinar, juntamente com o Secretario de Finangas, os balangos, balancetes, programas de
aplicago, prestacao de contas e outros documentos de apuragdo contabil;
elaborar a prestacdo de contas dos fundos vinculados e dos convénios firmados com outras
instituigdes publicas nos prazos fixados pelos 6rgéos fiscalizadores dos recursos;
registrar atos e fatos administrativos de acordo com o plano de contas em vigor;
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proceder a abertura de créditos adicionais apos aval da autoridade competente;

promover o registro de fianga dos Servidores sujeitos as mesmas, bem como, o controle de sua
liquidagdo ou renovagdo em trabalho integrado com o Departamento de Tesouraria e com
conhecimento do Secretario de Finangas;

promover a organizagao do arquivo de contabilidade;

elaborar e encaminhar a prestacdo de contas anuais da Prefeitura, de conformidade com as
disposigdes legais;

contabilizar o patriménio mobiliario e imobiliario do municipio;

comunicar ao Secretario de Finangas a existéncia de qualquer anormalidade nas prestacdes de
contas dos tomadores de adiantamentos;

levantar os resultados da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial através de balangos,
balancetes, relatérios e outras demonstragdes contabeis;

efetuar o controle dos restantes a pagar provenientes de exercicios anteriores;

registrar e controlar as aquisigoes, alienagdes e/ou concessdes de imoveis, instruindo os respectivos
processos, quando autorizados por autoridade competente;

promover a liquidagao da despesa, bem como, a conferéncia de todos os elementos constantes dos
processos respectivos;

instruir e informar processos sobre pagamentos, saldo de verbas e demais assuntos pertinentes ao
setor;

realizar o controle dos créditos especiais e da transferéncia de verbas mediante 0 acompanhamento
das leis e decretos especificos;

a) quanto as atividades de Empenho e Arquivo:

executar o registro da tramitagao de papéis e despachos finais com a data do respectivo arquivo;
receber, classificar, guardar e conservar os processos, papéis, livros e documentos que interessem
a Prefeitura;

organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

proceder o colecionamento, encadernagdo e arquivamento de jornais e publicagbes oficiais de
interesse da Prefeitura;

zelar pelo local reservado para a guarda dos documentos;

proceder a emiss@o de empenho, visando assegurar o controle eficiente da execugéo orgamentaria
da despesa;

promover a anulagéo de empenhos quando necessario, comunicando o fato ao 6rgéo interessado;
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo Secretario de Finangas.

SUBSEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO, TRIBUTAGAO E FISCALIZAGAO

Ao Departamento de Cadastro, Tributagao e Fiscalizagdo compete:

orientar o langamento e a arrecadacdo dos impostos e taxas de competéncia municipal, em
articulacdo com o Departamento de Tesouraria;

elaborar a previséo da receita tributaria municipal e acompanhar a arrecadagéo, procedendo aos
assuntos que se fizerem necessarios;

fornecer os dados necessarios para a determinagdo dos valores prediais e territoriais urbanos, que
servirdo de base ao langamento do IPTU;

administrar a arrecadacgao e o controle do ajuizamento da Divida Ativa Municipal, bem como, dar
quitagdo dos débitos fiscais a ela incorporados, em articulagdo com o Departamento de Tesouraria;
elaborar, mensalmente, o demonstrativo da arrecadacdo da Divida Ativa, para efeito de baixa do ativo
financeiro;

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

analisar e emitir parecer sobre os pedidos de reconsideragdo nos litigios tributarios e sobre os
pedidos de parcelamento de créditos tributarios;
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orientar as atividades de fiscalizagdo dos contribuintes, para impedir a sonegagdo de tributos,
aplicando sangdes aos infratores;

promover o fornecimento do “habite-se” relativo a novas edificagdes devidamente autorizado pelo
Departamento de Urbanismo;

licenciar, vistoriar e fiscalizar os estabelecimentos de qualquer natureza, bem como, 0 comércio
ambulante e as atividades de propaganda, observada a Legislagao Municipal;

orientar a organizagdo do cadastro dos contribuintes do ISS, do Cadastro Predial, do Cadastro
Territorial Urbano, bem como, manter atualizado o Cédigo Tributario Municipal;

a) quanto as atividades de Fiscalizagdo de Contribuintes de Impostos

promover medidas fiscalizadoras sobre assuntos pertinentes a contribuintes municipais e seus
tributos;

zelar pelo cumprimento das legislagdes vigentes sobre a matéria tributaria de competéncia municipal,
pela observacdo de procedimentos fiscais;

manter atualizado o registro dos contribuintes em débito com a Prefeitura;

fiscalizar assuntos atinentes a propriedades territoriais urbanas, revendo valores de fichas cadastrais
e valores atribuidos;

orientar as atividades de fiscalizagdo sobre contribuintes aos fiscais componentes da equipe, no
sentido de nao so fiscalizar, mas conscientizar os municipes quanto a ndo sonegagao;

aplicar e fazer aplicar as sangbes aos infratores que apds varias medidas conciliatdrias, ainda
persistirem na sonegacao;

lavrar notificacdes, intimagdes, autos de infragdo e apreensdo de mercadorias e apetrechos;

vistoriar e fiscalizar obras particulares, anotando situagdes de irregularidades quanto a legislagdo, em
articulagdo com o Departamento de Obras;

executar a fiscalizagdo em edificagbes que sofrem mudangas, reformas e/ou ampliagbes e
demoligdes para efeito de atualizagao cadastral, em articulagdo com o Departamento de Obras;
fiscalizar o cumprimento das normas relativas aos estabelecimentos comerciais, industriais e de
prestacao de servigos, bem como os negociantes ambulantes;

fiscalizar a fixacdo de cartazes e antncios publicados, principalmente quanto ao licenciamento prévio;
fiscalizar nos varios estabelecimentos comerciais, industriais, profissionais e similares, quanto a
fixagao dos alvaras de localizagao e funcionamento, bem como, o prazo de validade dos mesmos;
fiscalizar os estabelecimentos de diversdes publicas, especialmente quanto aos horarios, licenga de
funcionamento e demais obrigagdes tributarias;

executar programas de fiscalizagéo estabelecidos especialmente de forma que todos os contribuintes
sejam fiscalizados sistematicamente;

programar comandos fiscais, como fins determinados, bem como realizar diligéncias por iniciativa
prépria ou quando solicitado pelos diversos 6rgdos da Prefeitura;

instruir e informar processos sobre atuagdes e demais assuntos da competéncia de fiscalizagéo.

b) quanto as atividades de Cadastro e Langamento

manter o cadastro fiscal, devidamente organizado, com o registro de contribuintes do IPTU e ISS;
manter atualizado o registro dos contribuintes em débito com a Prefeitura;

executar os langamentos dos impostos e taxas de competéncia municipal;

executar o langamento das alteragdes cadastrais;

examinar todos os casos de reclamagfes, quanto a langcamentos efetuados, promovendo o
atendimento dos que forem procedentes a aprecia¢do nos casos de duvida;

promover a organizacdo, manutencdo e atualizagdo do cadastro de contribuintes dos tributos
competentes do municipio;

centralizar todos os cadastros existentes sobre contribuintes, de forma a facilitar as informagdes que
se fizerem necessarias;

promover em carater permanente, a atualizagdo cadastral imobiliaria objetivando a manutengao da
planta cadastral do municipio;

informar o Departamento de Obras as provaveis alteracdes sobre loteamentos, plantas e cadastros
de edificagbes aprovados ou nao, em dados que se fizerem necessarios;

atualizar periodicamente, os valores venais dos imoveis cadastrados na Prefeitura;
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promover a divulgagéo pelos meios disponiveis, do langamento dos tributos e as épocas de cobranga;
manter atualizado os dados relativos aos contribuintes e as propriedades cadastradas,
providenciando quando necessario, as alteracdes cabiveis;

proceder medidas relativas a campanhas conscientizadoras aos produtores rurais do municipio, no
sentido do cadastramento dos mesmos, bem como a orientacdo para atualizagdo da nota do
produtor rural, sobre escoamento das riquezas agropecuarias do municipio;

conscientizar o produtor rural sobre o0 papel negativo dos atravessadores e fazer com que impegam
procedimentos irregulares de comercializagdo dos produtos agropecuarios;

trabalhar de forma integrada com outros érgéos da municipalidade e do Estado, visando conscientizar
o produtor rural a desenvolver o habito de registro e emissdo de notas fiscais de produtos
comercializaveis;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo Secretério de Finangas.

CAPITULO IV

ORGAOS DE ATIVIDADES-FIM

SECAO |

DA SECRETARIA DE EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTES

No cumprimento de suas finalidades cabera a Secretaria Municipal de Educacgéo, Cultura e Esportes:
a adogao de medidas que visem a oferta, o desenvolvimento e a melhoria da educagéo nos niveis de
competéncia do municipio;

a pesquisa educacional, a inovagdo pedagdgica e o censo escolar, a fim de adequar a oferta da
educagao basica com a demanda;

o desenvolvimento de estudos e projetos para a elevagdo do nivel educacional, cultural e esportivo
da populagao;

a assisténcia técnica e financeira aos estabelecimentos de ensino, visando a manutencdo e
ampliagdo da oferta educacional;

a promocao das condicdes necessarias ao acesso e permanéncia dos estudantes na escola;

0 planejamento da utilizagdo, construcdo e melhoria, ampliagdo, adaptagdo, conservacao,
equipamento e reorganizagao fisica da rede escolar e dos espagos publicos culturais e esportivos;

a administragdo dos recursos financeiros publicos para a aplicagdo na educagéo, na cultura e no
esporte;

o desenvolvimento da educagéo adequada as pessoas portadoras de necessidades especiais;

a realizag&o, 0 apoio e o incentivo as atividades educacionais, culturais e desportivas do municipio;

o combate ao analfabetismo;

0 estimulo a participacdo comunitaria no processo de gestdo do ensino;

a integracdo com os demais érgéos da administracao publica municipal e sociedade civil;

executar outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

SUBSEGAO |
DO DEPARTAMENTO DE ENSINO

Ao Chefe do Departamento de Ensino, compete:
promover a administragdo do departamento, cumprindo e fazendo cumprir as determinagdes do
Secretario, relativos ao financiamento dos servigos sob sua responsabilidade;

13



Vi -

Vil -
Vil -

Xl -
Xl -
Xl -

Vi -

Vil -

PREFEITURA MUNICIPAL DE__ANDIRA

CGC/MF - 76.235.761/0001-94 - Rua Mauro Cardoso de Oliveira, 190
ZTFONE/FAX : (0**-43)-538-4141 - @ e-mail: pmandira@uol.com.br

participar da elaboracdo do Plano Municipal de Educagéo;

supervisionar e controlar as agdes das se¢des subordinadas ao Departamento de Ensino;

fazer anualmente a chamada da populagdo para a matricula na rede municipal de ensino;

manter arquivo atualizado de todos os estabelecimentos de ensino, com dados referentes a pessoal,
equipamentos, estrutura e funcionamento;

promover reuniées, seminarios, cursos e grupos de estudos com professores e equipe pedagdgica, a
fim de avaliar e melhorar a qualidade de ensino ofertada no municipio;

apurar os problemas relacionados aos aspectos educacionais e propor medidas para sua solugao;
buscar parcerias e/ou convénios junto as instancias superiores, visando a melhoria do ensino nas
unidades escolares do municipio e, quando celebrado exercer o controle de sua execugao;

orientar as administrages das unidades escolares nos aspectos legais quanto ao funcionamento,
instalacdo e criagao, fiscalizando a sua aplicabilidade;

prever as necessidades dos estabelecimentos de ensino e providenciar a aquisicdo de material de
consumo, permanente, pedagogico, de limpeza, expedientes e equipamentos;

acompanhar as alteragdes funcionais do pessoal lotado na Secretaria;
representar o Secretario Municipal, em atos vinculados a educagao, quando for designado;
exercer outras atividades compativeis com a fungao.

a) A Coordenagao do Ensino Fundamental, compete:

propor medidas necessarias a universaliza¢ao e obrigatoriedade do Ensino Fundamental;

coordenar o aperfeigoamento e o desenvolvimento de Ensino Fundamental;

planejar e aplicar medidas para a elevagéo do rendimento escolar no Ensino Fundamental;

fazer com que os estabelecimentos de ensino da rede municipal realizem sua proposta pedagogica de
acordo com a politica educacional do municipio;

orientar, supervisionar e acompanhar a elaboragdo ou realimentagdo da Proposta Pedagdgica dos
Estabelecimentos de Ensino, no que diz respeito ao Ensino Fundamental;

garantir a aplicagdo de normas e diretrizes que regulamentam o Ensino Fundamental, nas unidades
escolares do municipio;

supervisionar os projetos educacionais dos estabelecimentos de ensino e autorizar a sua execugao,
quando estes estiverem de acordo com o Plano Municipal de Educagéo;

propor medidas que visem a redugéo do indice de analfabetismo, evaséo e repeténcia escolar;

buscar alternativas pedagdgicas para a melhoria da qualidade do ensino do municipio;

realizar reunides periddicas com a equipe pedagdgica da rede escolar, a fim de avaliar a agéo
educativa da escola e propor-lhes medidas alternativas para a melhoria da qualidade do ensino;
executar outras atividades correlatas.

b) A Coordenaco da Educacéo Infantil, compete:

coordenar o aperfeigoamento e o desenvolvimento da Educagéo Infantil no municipio;

garantir a aplicagdo das normas e diretrizes que regulamentam a Educagdo Infantil nos

estabelecimentos que ofertam essa modalidade de ensino;

dar orientag&o técnico-pedagogica as unidades escolares que ofertam a Educagao Infantil;

orientar, supervisionar e acompanhar a elaboragéo da Proposta Pedagdgica dos estabelecimentos de

ensino quanto ao oferecimento e desenvolvimento da Educacao Infantil;

propor e supervisionar a realizagéo de projetos educacionais junto aos estabelecimentos de ensino que

ofertam a Educagao Infantil, visando a melhoria da qualidade dessa modalidade de ensino;

realizar reunides periodicas com a equipe pedagogica dos estabelecimentos de ensino, a fim de avaliar

sua agéo educativa e propor melhorias;

executar outras atividades correlatas.

c) A Coordenagdo da Educacéo de Jovens e Adultos, compete:

coordenar, expandir, sistematizar e aperfeicoar o atendimento educacional destinado a populagéo

jovem efou adulta que n&o tiverem acesso ou oportunidades de continuagdo dos estudos em idade

propria;

propor medidas que viabilizem a melhoria do ensino na Educacg&o de Jovens e Adultos no municipio;
14
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orientar, acompanhar e avaliar a qualidade de ensino que é ofertado no municipio nesta modalidade;
supervisionar a rede municipal de ensino que oferta esta modalidade de ensino quanto ao
cumprimento das normas e diretrizes que norteiam a Educacéo de Jovens e Adultos;

propor a realizacdo, de convénios e/ou parcerias com entidades publicas ou privadas com o intuito de
melhor atender a populagéo jovem e adulta que necessitam de escolarizagéo;

realizar reunides periodicas com a equipe pedagogica dos estabelecimentos de ensino a fim de avaliar
a acao educativa e propor melhorias;

executar outras tarefas correlatas.

d) A Coordenaco da Educagao Especial, compete:

colaborar a expansédo, a sistematizagao e o aperfeigoamento do atendimento educacional as pessoas
portadoras de atendimento especializado;

promover a inclusdo de alunos egressos das salas especiais em salas regulares;

realizar a prevencdo, identificagdo, avaliagdo, encaminhamento e assisténcia as pessoas portadoras
de necessidades especiais, através dos diferentes programas desenvolvidos na area de educagéo
especial;

promover a integragdo dos diversos orgdos do setor nas esferas estadual, federal, municipal e
particular, objetivando a concentracdo e o direcionamento comum das agdes para a consecucdo dos
objetivos da educagéo especial;

garantir a aplicacdo das normas e diretrizes que regulamentam a Educag¢do Especial na rede
municipal de ensino;

dar orientagdo técnico-pedagdgica aos estabelecimentos de ensino da rede municipal que ofertam a
Educagéo Especial;

reunir-se periodicamente com a equipe pedagdgica dos estabelecimentos de ensino a fim de avaliar a
sua acio pedagdgica e propor medidas que melhorem a qualidade de ensino nessa modalidade;
executar outras atividades correlatas.

e) A Coordenagéo da Documentagao Escolar, compete:

manter atualizado o cadastro de todas as unidades escolares da rede municipal de ensino;

receber, informar e expedir correspondéncia e documentagéo relativas a educagdo a todas unidades
escolares;

organizar, manter atualizado e de facil acesso a coletdnea de Leis, Regulamentos, Normas e demais
documentos relativos a educagao;

orientar e supervisionar o servico de documentagao escolar dos estabelecimentos de ensino, bem
como a documentacéo dos alunos na rede de ensino do municipio;

executar outras atividades correlatas.

f) A Coordenagao da Assisténcia ao Educando:

desenvolver programas de cooperagdo envolvendo a comunidade, pais, alunos, professores e
funcionarios das escolas visando a permanéncia e a progressao escolar do aluno;

aplicar corretamente os recursos financeiros destinados a merenda escolar, bem como promover,
coordenar e controlar seu armazenamento, elaboracéo e distribui¢do na rede de ensino;

manter estreito contato com outra secretaria para desenvolver programas profilaticos, sanitarios,
alimentares, médico-odontolégico e psicolégico que visem a melhoria das condi¢des dos alunos;
detectar as principais causas do fracasso escolar e propor medidas para o seu saneamento;

cadastrar alunos comprovadamente necessitados para receber material escolar;

cadastrar alunos que residem na zona rural e dependem do transporte escola municipal;

assessorar os Estabelecimentos de ensino quanto a criacdo e funcionamento das associagdes que
conseguem pais, alunos e professores;

buscar parcerias junto as instancias superiores de programas e/ou projetos e convénios que venham
favorecer criangas que necessitam de ajuda para sua permanéncia na escola;

dinamizar e ampliar os servigos de assisténcia ao educando visando o combate & evaséo escolar e a
repeténcia;

orientar os servidores da educagao na percepcdo de alunos que necessitam ser encaminhadas para
atendimento médico, odontoldgico e laboratorial;
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proporcionar orientagao e treinamento adequado aos servidores envolvidos na preparagédo, manuseio e
estoque de merenda.

g) A Coordenagdo de Recursos Humanos, compete:

manter atualizada a ficha funcional de todos os servidores da Secretaria de Educagao, Cultura e
Esportes;

organizar, manter atualizada e de fécil acesso toda legislagdo referente a carrira, cargo, fungao,
direitos e deveres dos servidores;

conferir folha de pagamento, realizando as alteragdes necessarias;

lancar faltas, avangos, extraordinarios, gratificagdes e licengas nas fichas funcionais dos servidores e
na folha de pagamento;

realizar as promogdes de acordo com o Quadro Proprio do Magistério Municipal;

executar outras atividades correlatas.

h) quanto as atividades de Biblioteca Publica Municipal

centralizar as atividades de aquisi¢do, registro, catalogagdo, guarda, conservagéo, informagao,
empréstimo de livros, folhetos, mapas, gravuras, bem como a documentagao relativa ao municipio e
quaisquer outras publicacles de interesse geral;

organizar e manter atualizados catalogos e bibliografias, concorrentes de editoras e instituicdes
especializadas;

promover a aquisicao de publicagdes, por compra, doagao ou permuta;

selecionar as publicagbes doadas, eliminando ou permutando as que nao sejam de interesse da
biblioteca;

organizar e manter os ficharios dos leitores;

registrar os leitores, renovando suas inscricdes sempre que for necessario;

orientar o leitor quanto ao uso da biblioteca;

administrar as salas de leitura, mantendo vigilancia permanente e preservando o siléncio das mesmas;
realizar campanhas educativas com filmes, conferéncias, cursos e propagandas, através da imprensa,
exposi¢ao de obras recém-adquiridas, cartazes educativos e outros meios adequados;

manter intercdmbio de informagdes com outras instituicdes do género e centros de documentagéo do
pais;

estabelecer multas e aplica-las aos leitores que nao observam os prazos estipulados para a devolugéo
de publicagdes e livros tomados por empréstimos, aplicando a renda proveniente de multas na
aquisi¢ao de obras novas;

zelar pelo patriménio da biblioteca;

providenciar a encadernagao de jornais, revistas e publicagdes oficiais de interesse geral;

realizar periodicamente o levantamento do acervo bibliotecario;

exercer outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Secretario Municipal de
Educacéo, Cultura e Esportes.

SUBSEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

Ao Chefe do Departamento de Cultura, compete:

organizar o calendario de promogdes culturais;

colaborar com promogdes de interesse do municipio, como cursos, congressos, conferéncias, reuniées
culturais e cientificas, concertos, retratos, exposi¢oes, oficinas e atividades turisticas;

elaborar e implementar o desenvolvimento de projetos e programas que visem a programagéo cultural
e turistica do municipio;

promover 0 desenvolvimento cultural do municipio, através do estimulo ao cultivo das ciéncias, das
artes, das letras e da musica;

proteger o patriménio histédrico, cultural, artistico e natural do municipio;

propor convénios com instituicdes culturais, de natureza oficial ou particular;
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manter atualizado registro de entidades e instituigdes de carater cultural do municipio;
promover campanhas de difusdo de livros e elaboragdo de monografias informativas sobre o
desenvolvimento politico-administrativo, fisico-territorial, social e econdmico do municipio;

promover a utilizago de parques e jardins municipais para a fins de recreagao popular;

promover a realiza¢do de desfiles civicos, sociais e retretas;

colaborar, coordenar, executar e supervisionar programas para o desenvolvimento de Banda Musical,
Coral, Teatro Amador, Pintura, Escultura, Gravura, Artes Decorativas e Artesanato;

colaborar quando solicitado, com érgaos ou associagdes de classe do municipio, no que concerne as
atividades relacionadas com congressos, simpositos, certames, shows e demais espetaculos culturais
e recreativos;

participar da formulag&o da politica cultural do municipio e do Plano Municipal da Cultura;

incentivar os estabelecimentos municipais de ensino na programagdo de atividades culturais, em
articulagdo com o Departamento de Ensino;

representar o Secretario, desde que designado, em atos relativos a cultura;

exercer outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Secretario Municipal de
Educacéo, Cultura e Esportes.

SUBSEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES

Ao Chefe do Departamento de Esportes, compete:

participar da elaboragao da politica esportiva do municipio;

promover levantamentos e propor e execugdo de estudos e projetos de construgdo, ampliagbes ou
reformas de instalagdes destinadas as atividades esportivas, e recreativas do municipio;

promover a organizagao de programas esportivos;

desenvolver programas de recreagdo e iniciagdo esportiva, visando a integracdo social e o
desenvolvimento psico-motor da crianca e do adolescente;

organizar certames esportivos oficiais ou extras oficiais, que visem a integragdo social da comunidade
do municipio;

promover articulagdes com instituicdes locais, regionais, estaduais ou nacionais, visando a promogao
de eventos desportivos;

manter atualizado o registro de entidades e instituicdes de carater recreativo e desportivo do municipio;
apoiar manifestagdes esportivas e recreativas, zelando pelo desenvolvimento do municipio;

colaborar, quando solicitado, com érgaos e associa¢des de classe do municipio, no que concerne as
atividades relacionadas com certames esportivos e/ou recreativos;

incentivar os estabelecimentos de ensino do municipio na programagdo de atividades desportivas e
recreativas, em articulagdo com o Departamento de Ensino;

promover a administracdo dos recursos proprios do municipio, destinadas a pratica desportivas e
recreativas;

estimular a pratica de atividades fisicas, esportivas e recreativas orientada junto a populagéo, com
especial énfase a faixa infanto-juvenil;

coletar dados sobre a realidade municipal, que possam subsidiar projetos ou atividades referentes a
educagéo fisica recreativa e desportiva no municipio;

conscientizar os envolvidos no processo educativo da importancia da Educagéo Fisica, recreagéo e
esportes, para o desenvolvimento integral do educando;

promover a melhoria quantitativa e qualitativa dos padrdes existentes no setor de educacao fisica;
implementar projetos, programas e atividades relacionadas a educagéo fisica e recreagao;

promover competi¢des esportivas municipais e regionais;

incentivar o desenvolvimento de esporte amador e outras formas de lazer organizado;
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incentivar a formag&o de clubes e associagdes esportivas e recreativas;

difundir as atividades desportivas e recreativas programadas pela municipalidade;

planejar e promover jogos estudantis no municipio;

elevar o nivel de representagdo do municipio em promogdes esportivas de ambito regional, estadual e
nacional;

estimular e apoiar atletas amadores, mediante estagios, cursos e concessao de bolsas de estudo, que
possibilitem seu desenvolvimento e aperfeicoamento;

possibilitar a criacdo de espagos alternativos, para a pratica desportiva e recreativa a todos,
respeitando as caracteristicas peculiares e a heterogeneidade da comunidade;

propor a execugdo de convénios com entidades publicas e/ou privadas, visando o desenvolvimento e
aperfeigoamento das atividades desportivas do municipio;

representar o Secretario Municipal de Educagéo, Cultura e Esportes, quando designado, em atos
referentes ao esporte;

executar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Secretario Municipal de
Educacéo, Cultura e Esportes.

SEGAO Il

DA SECRETARIA DE SAUDE
A Secretaria de Salide compete:
propor as diretrizes e metas da politica de salde a ser adotada pelo municipio;
manter entrosamento com d&rgaos publicos e entidades particulares, visando a cooperagdo
administrativa e o estabelecimento de convénios;
articular-se com outros 6rgéos, instituicdes publicas e privadas, no atendimento de situacbes de
interesse comum e naqueles que, por seu interesse extraordinério ou de emergéncia, exijam soma de
esforgos;
promover junto a populagdo, campanhas preventivas de educacao sanitaria;
fazer cumprir as agdes de controle da transmisséo de doengas oriundas de animais;
proporcionar a orientacdo e treinamento adequado para que se garanta a qualidade dos produtos
alimentares consumidos pela populagéo;
solicitar apoio técnico e financeiro de 6rgdos estaduais e federais, cuja atuagdo vise a salde da
populagao;
promover pesquisas em assuntos de salde publica, incluindo a bioestatistica e a coleta de fatos
médicos, sanitarios, sociais e econdmicos, envolvidos nas causas das doencas;
promover, em articulagdo com 6rgdos Estaduais e da Uni@o, campanhas de vacinagéo, censo
toraxico e outros de carater preventivo;
coordenar e fazer cumprir as acées, normas e legislagées referentes ao Sistema Unico de Saude
(SUS), na abrangéncia do municipio;
prestar assisténcia médica e dentaria de qualidade & populagao desprovida de recursos;
promover o encaminhamento a postos de saude, hospitais e outros servigos assistenciais de pessoas
que necessitem dessas providéncias;
promover a inspegdo de saude dos servidores municipais, para fins de nomeagdo, licengas,
aposentadoria e outros;
prestar assisténcia aos municipes doentes e acidentados, através da area de fisioterapia, psiquiatria,
psicologia e outras, para obter o0 maximo de recuperagao funcional dos érgaos e tecidos afetados;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

SUBSEGAO |
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DO DEPARTAMENTO DE SERVIGOS DE SAUDE

Ao Departamento de Servigos de Salde compete:

elaborar programa anual de saude, promovendo sua execugao;

promover a cooperagao do municipio com 6érgéos ou entidades estaduais e federais encarregados
dos servigos de defesa sanitéria;

promover as atividades de politica sanitaria do municipio, aplicando e fazendo aplicar a legislagéo
correspondente;

promover o levantamento dos problemas de saude do municipio, localizando na medida de suas
possibilidades, os pontos criticos a serem atacados em fungdo da maior ou menor incidéncia das
doengas na populagao;

propor convénios com entidades publicas ou privadas, para a prestagdo de servigos de natureza
médica e farmacéutica aos municipes;

realizar continuamente, campanhas educativas, visando esclarecer a populagéo e leva-la a adquirir
habitos saudaveis, como forma de prevenir a incidéncia de determinadas doengas;

orientar a fiscalizagdo sanitaria dos servicos publicos ou de utilidade publica, concedidos ou
permitidos;

desenvolver agbes educativas, no sentido de difundir preceitos e praticas de higiene, através de
campanhas sistematicas, juntos aos estabelecimentos de ensino e a comunidade;

manter controle nos limites da competéncia do municipio, de levantamentos dos problemas de
saude da populagédo urbana e rural, a fim de identificar as causas e combaté-las com eficiéncia;
coordenar e controlar o servigo de atendimento farmacéutico e distribuicdo de medicamentos aos
desprovidos de recursos.

a) da assisténcia médica

prestar assisténcia médica e paramédica a populagdo carente do municipio, ndo abrangida pelo
sistema de providéncia e assisténcia social e outras esferas de Governo;

efetuar inspecgao de saude, para efeito de admissdo ou nomeacéo, licenga, aposentadoria e outros
afins, nos servidores municipais;

executar projetos especiais, notadamente os de assisténcia integrada, aos alunos dos
estabelecimentos de ensino da rede municipal, em articulagdo com a Secretaria de Educagéo,
Cultura e Esporte objetivando a erradicagao dos problemas sanitarios e de profilaxia das doencas
transmissiveis;

promover efou colaborar com os 6rgdos estaduais e federais, em campanhas de vacinagdo em
massa da populagao;

executar outros programas de medicina preventiva dirigidas ao ambientes e aos agentes das
doengas;

contactar com organizagdes oficiais e privadas, para a realizagdo de campanhas educativas de
saude e saneamento;

executar atividades de politica sanitaria do Municipio, aplicando e fazendo aplicar a legislagao
correspondente;

propor convénios com entidades publicas ou privadas, para prestagdo de servigos psicoldgicos a
comunidade;

b) da administragdo dos postos de salde

orientar e supervisionar o atendimento nos postos de saude, zelando para que 0s mesmos nao
permanegam 0ciosos;

manter controle das condigdes sanitarias e de higiene, da qualidade de medicamentos e da pratica
profissional médica e paramédica, prestadas nos postos de salde a populagéo carente;

fornecer dentro das possibilidades e dos recursos orcamentarios, materiais, equipamentos e
medicamentos aos postos de salde da municipalidade, objetivando dota-los de condigdes ideais de
funcionamento;

coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas nos postos de salde da municipalidade, em
perfeito entrosamento com as demais entidades atuantes na area de salde publica;
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elaborar mensal e anualmente, relatérios demonstrativos das atividades realizadas nos postos de
saude, objetivando subsidiar 0 acompanhamento, controle e avaliagdo dos programas de assisténcia
médica a populagao carente;

providenciar para que todas as dependéncias e instrumentos de trabalho dos postos de salde,
sejam mantidos em perfeitas condi¢des de uso;

providenciar para que todos os servidores que trabalham nos postos de salde, usem uniformes
préprios € limpos;

verificar as necessidades dos postos de saude, quaisquer deficiéncias ou irregularidades em suas
instalagdes ou funcionamento, providenciando os servicos de conservagdo e reparos necessarios
nos prédios dos postos, nos moveis, instrumentos e equipamentos;

controlar a vida funcional dos servidores lotados, registrando contratos, pedidos de licenga, faltas,
punicdes, admissdes e demissdes, encaminhamentos a informagdes e documentos ao
Departamento de Recursos Humanos, para medidas cabiveis;

¢) do atendimento farmacéutico

prestar assisténcia farmacéutica a populagdo carente, mediante a orientagdo médica e o
fornecimento de medicamentos;

controlar a entrada e saida de medicamentos destinados ao atendimento de pessoas desprovidas de
recursos para adquiri-los;

zelar pela qualidade e validade dos medicamentos estocados, mantendo-os em perfeitas condigbes
para utilizacao;

solicitar apoio técnico e financeiro de 6rgdos estaduais e federais, cuja atuacdo vise a salde da
populagao;

propor convénios com entidades publicas ou privadas, para a prestagéo de servigos farmacéuticos a
comunidade;

providenciar a aquisi¢éo e o controle da distribuigdo de medicamentos a populagao carente;

manter o registro das pessoas atendidas e dos medicamentos fornecidos;

orientar o assistido quanto ao uso do medicamento fornecido;

propor as diretrizes e metas da politica de atendimento farmacéutico a ser dotada pelo municipio;
executar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pela Secretaria de Salde.

SUBSEGAO Il

DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIAS

Ao Departamento de Vigilancias compete:

a) quanto as atividades de Vigilancia Sanitéria

identificar os problemas de salde mais comuns relacionados com as condigbes de vida da
populagao;

identificar as opinides, necessidades e problemas da populagéo, quanto ao uso indevido de produtos
e servigos de interesses da vigilancia sanitaria;

classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco epidemioldgico;

promover a participag@o de grupos organizados da populagéo no planejamento, controle e avaliagéo
de Vigilancia Sanitaria;

participar da elaboracdo da programacao de atividades de inspe¢éo sanitaria para estabelecimento,
produtos e servigos de interesse da Vigilancia Sanitaria;

realizar e/ou acompanhar inspegdes de rotina e emergéncias em estabelecimentos de interesse da
Vigilancia Sanitaria, assim como em relagdo a meio ambiente e satde do trabalhador;

coletar amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de analise fiscal, de
controle e rotina;

participar na interpretacdo de resultado de analises laboratoriais;

aplicar, quando necessarias, medidas previstas em legislacao vigente;
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fiscalizar a validagao da licenga sanitaria de estabelecimentos mediantes a aprovacao das condigbes
sanitarias encontradas por ocasido da inspecao;

avaliar os resultados das atividades desenvolvidas e do seu redirecionamento;

promover atividades de informagdes e debates com a populagdo, profissionais € entidades
representantes da classe, sobre temas de vigilancia sanitéria;

promover a integragdo com outros érgéos e instituicbes no desenvolvimento das atividades de
Vigilancia Sanitéria;

participar do levantamento das condi¢des de saneamento basico e ambiental das comunidades
urbanas e rurais, identificando as opinides e necessidades da populagéo;

participar da elaboracdo de projetos executivos de melhorias de saneamento, bem como da
viabilizagdo do plano de desenvolvimento das atividades do projeto;

participar da execugao do cadastro de sistemas publicos de abastecimento de agua;

acompanhar as inspecdes aos sistemas publicos de abastecimento de agua;

realizar inspecéo, com fins de expedigéo de “HABITE-SE” em residéncias unifamiliares;

acompanhar a inspe¢ao, com fins de expedicao de "HABITE-SE" em residéncia multifamiliares;
participar e executar atividades de educacao sanitaria, referentes as agdes de vigilancia sanitaria;
promover a difusdo das informagdes produzidas no nucleo de comunicagédo social do centro de
saneamento e vigilancia sanitaria, a nivel local, através dos meios de comunicagéo;

transmitir informagdes de interesse da vigilancia sanitaria para o nlcleo de comunicacgdo social do
centro de saneamento e vigilancia sanitaria;

atender ao publico em geral, orientando e informando quanto as documentagdes, andamento de
processos e outras informagdes técnicas, administrativas e legais;

receber, conferir, protocolar e devolver documentagdo (pareceres, certiddes, declaragdes
requerimentos, reclamagoes, etc.);

organizar arquivos, ficharios e agendas;

realizar planos de trabalho;

preencher relatérios e formularios;

encaminhar documentos, relatorios e formularios, a Regional de Salde e outros setores
competentes;

receber e encaminhar notificagcdes de doengas relacionadas com a Vigilancia Sanitaria;

a.1) quanto as atividades especificas de controle sanitario, alimentos e zoonoses:

identificar as principais zoonoses e 0s problemas de salde mais comuns veiculados por alimentos
relacionando-os com as condigdes de vida da populagao;

identificar as opinides, necessidades e problemas da populagao relacionadas ao controle sanitario
dos alimentos e das zoonoses;

realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos alimentares;

realizar o levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior consumo, bem como,
identificar os habitos alimentares da populagéo;

classificar os estabelecimentos e os produtos alimentares segundo critério de risco epidemiolégico
(natureza do alimento, volume e produgdo comercializagdo, comportamento de DVA'S, condigdes
sanitarias de estabelecimentos, perfil da contaminagdo dos alimentos e padrdo de consumo da
populagéo);

programar as atividades de inspeg¢do sanitaria para estabelecimentos alimentares, segundo as
propriedades definidas;

participar da programacao das atividades de coleta de amostras de alimentos;

realizar e/ou acompanhar inspe¢des de rotina programadas e emergéncias (surtos, reclamacgdes,
registros e outros), nos estabelecimentos alimentares;

realizar inspecdo industrial e sanitaria de produtos de origem animal;

realizar coleta de amostras de alimentos, com fins de analise fiscal, de controle de rotina;

fazer a interpretagéo dos resultados de analises laboratoriais;

aplicar, quando necessario, medidas indicadas para a melhoria das condi¢des sanitarias dos
estabelecimentos e dos alimentos, tais como: orientagdo ao responsavel e manipuladores, emissao
de autos, termos e outros;
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validar a licenga sanitaria, mediante a aprovagéo das condi¢des sanitarias encontradas por ocasiéo
de inspegéo;

orientar as industrias de alimentos quanto a elaboragéo de processo para petigao de registro;
participar da criagdo de mecanismos de notificagdo de casos e/ou surtos de doencas veiculadas por
alimentos e zoonoses;

participar na investigagao epidemioldgica de doencgas veiculadas por alimentos e zoonoses;
participar da avaliagdo dos resultados das atividades desenvolvidas, bem como seu
redirecionamento;

promover atividades de informacfes de debates com a populagdo e/ou grupos organizados sobre
temas de interesse da populagdo, relacionados ao controle sanitario, de alimentos e de zoonoses,
necessarios a compreensao e resolugao dos problemas identificados;

promover integragdo com outros érgdos e instituicbes, no desenvolvimento das atividades de
controle sanitario de alimentos e zoonoses;

servir de referéncia local para o recebimento de demandas de servicos e agdes nas areas de
vigilancia sanitaria de produtos e servigos, meio ambiente e saude do trabalhador, dando
resolutividade a questdes de maior complexidade;

desenvolver agdes de controle de zoonoses;

a.2) acdes de controle de zoonoses:

promover o controle da raiva, através de campanhas de vacinagéo;

observar animais agressores;

controlar a doenga na populagdo canina, através da coleta de amostras de cées errantes e
suspeitos;

vacinar focal e periodicamente contra a raiva;

auxiliar na captura de animais errantes;

promover o treinamento de pessoal auxiliar, para coleta de amostras e vacinagdes;

assessorar na construgéo de canil municipal para observagao de caes agressivos;

implantar o programa de controle de teniase humanalcisticercose;

promover o controle da cisticercose suina;

promover treinamentos de pessoal;

desenvolver a¢des de controle da leptospirose;

desenvolver agdes de saneamento basico;

fazer controle de roedores;

b) outras ag¢des de controle de zoonoses das principais espécies de interesse em saude publica, tais
como:

educagao sanitéria;

controle de vetores;

vigilancia sanitaria;

no nivel municipal as atividades de saude do trabalhador abrange a elaboragdo da programacao de
atividades, a realizagdo de inspe¢des sanitarias de rotina e emergéncia nos ambientes de trabalho, a
organizacdo de cadastramento de estabelecimentos, a investigacao de acidentes de trabalho, a
identificacdo de problemas de salde relacionadas ao trabalho, a promogao e participagdo dos
sindicatos de trabalhadores nas inspegdes e investigagdes de acidentes do trabalho, a participagao
na programacao e colheita de amostras de materiais para exames laboratoriais, participagéo na
interpretagéo dos resultados de analises laboratoriais, a integragcdo com outros 6rgédos e instituigdes
na area de saude do trabalhador, a participagédo e execugéo das atividades de educagdo sanitaria
junto aos trabalhadores e outras;

¢) quanto as atividades de Vigilancia Epidemiologica:

executar e fazer executar agdes junto as fontes de notificagao;

detectagao das fontes;

conscientizacdo dos municipes da notificagdo das doencgas, bem como, do encaminhamento de
material para apoio diagnéstico laboratorial;

registrar as informagdes recebidas das fontes, através de formularios padronizados;

realizar a avaliagao de qualidade dos dados enviados pelos postos de notificagao;

realizacdo de contatos periodicos para orientagdo e supervisao;

divulgagao através de cartazes, publicagdes, boletins informativos e outros;
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desenvolver agdes de Vigilancia Epidemioldgica sobre as doengas (poliomielite, difteria, tétano,
coqueluche, raiva, sarampo, meningite, AIDS, DST, tuberculose, hanseniase, leishmaniose, cancer
de pele, hepatite, cisticercose, leptospirose, febre tiféide e colera);

fazer a coleta de dados e informagdes;

promover investigagdes epidemioldgicas de casos suspeitos e contatos;

realizar agdes de bloqueio, quando necessario;

organizar a tabulagao e analise de dados;

efetuar a realizagdo de andlises integradas com os dados provenientes do servigo de mortalidade e
de imunizagoes;

fazer o repasse das informagdes aos niveis hierarquicos superiores;

providenciar retroalimentacdo periodica para as fontes de notificagdes;

promover o desenvolvimento de agdes de educagédo e salde com a populagao, instituicbes publicas
e privadas, profissionais de areas da saude, centros formadores e outros;

propor ao Secretario de Saude o treinamento de pessoal;

efetuar a listagem das principais tarefas que devem ser desenvolvidas na area da Vigilancia
Epidemioldgica;

avaliar a eficiéncia no desenvolvimento das tarefas referentes a vigilancia;

executar outras tarefas correlatas e/ou que forem determinadas pelo Secretario de Sadde.

SUBSEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE ODONTOLOGIA

Ao Departamento de Odontologia compete:

realizar assisténcia odontologica a populagao carente do municipio, ndo abrangida por sistema de
previdéncia e assisténcia social de outras esferas de governo;

realizar, nos limites de competéncia do municipio, levantamento odontolégico da populagao, a fim
de identificar as causas e combater os efeitos com eficacia;

promover campanhas de prevengao, orientagao e educagdo, no combate a cérie dentaria;

difundir preceitos e pratica de higiene dentaria, através de campanhas sistematicas, junto aos
estabelecimentos de ensino e a comunidade em geral;

constituir e participar de equipes de assisténcia odontoldgica para atendimento da populagéo rural
do municipio;

propor convénios com entidades publicas ou privadas, para a prestacdo de servigos odontoldgicos a
comunidade;

promover ciclos de debates dos problemas de higiene e de saude bucal;

elaborar, publicar e divulgar cartilhas e material de orientacdo bésica, quanto a prevengéo de
doengas bucais;

elaborar anualmente programas de saude odontolégica, promovendo sua execugao;

dirigir os servigos de assisténcia odontologica aos servidores publicos municipais;

executar outras tarefas correlatas e/ou que forem determinadas pelo Secretario de Sadde.

SEGAO Il

DA SECRETARIA DE AGAO SOCIAL
A Secretaria de Agao Social compete:
implantar o desenvolvimento das politicas sociais que contribuam para melhor qualidade de vida da
populagao urbana e rural do municipio;

assegurar a maior participacdo da populagdo de baixa renda nos programas e projetos a serem
desenvolvidos pelo Governo Municipal;
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promover, coordenar, orientar € executar a politica social do municipio, segundo as diretrizes do
Governo, de forma harménica e integrada aos demais 6rgdos estaduais, compatibilizando as
atividades com os 6rgéos de esfera estadual, objetivando reduzir as atividades paralelas como forma
de promover o melhor aproveitamento dos recursos financeiros, técnicos e humanos;

executar planos e programas sociais que atendam os diversos segmentos da populagao;

incentivar a formagéo de associagdes de bairros, comunidades rurais e outras formas associativas
de participagao;

orientar as obras sociais em sua fase de cria¢do, organizacao e desenvolvimento de atividades;
promover estudos e coordenar a¢des com o fim de intervir nos processos de reassentamentos
urbanos da populagéo de baixa renda ou que tenham sido vitimas de calamidades ou processos de
desapropriagao que a levaram a desajustes sociais;

realizar e coordenar pesquisas operacionais para o conhecimento cientifico e racional da area de
trabalho;

realizar pesquisas constantes dos recursos locais, visando proporcionar a comunidade o seu
desenvolvimento através da utilizagao racional dos proprios recursos;

elaborar plano anual de trabalho, visando o desenvolvimento social do municipio, através da
aplicagéo de técnicas e processos de servigo social;

promover, coordenar e orientar programas de treinamento de comunidade, através de cursos
intensivos, estagios, etc.;

elaborar, executar e coordenar programas de educagao de base, motivando as comunidades, bairros
e vilas para o trabalho de associages de moradores como forma de participagdo no processo de
desenvolvimento local;

criar ou colaborar na criagdo e organizacdo de centros ou nucleos comunitarios em diversas areas
do municipio, com o objetivo de congregar recursos e esforgos para um trabalho promocional mais
eficiente;

manter contatos periédicos com obras assistenciais atuantes no municipio, visando o controle de
atendimento prestado a clientela, de maneira a evitar a duplicidade de agao e visar assim, a criagao
de frentes de atendimento;

controlar o nimero de atendimento e o tipo de beneficio prestado a clientela, através do
preenchimento de fichas e registros apropriados;

orientar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas com grupos de trabalhos, clubes de
maes e outros, em entrosamento com as demais entidades atuantes na area;

assessorar tecnicamente as obras sociais existentes no municipio, em seus planos, programas e
projetos de trabalho;

promover, orientar ou participar de reunides com dirigentes de obras sociais, para troca de
experiéncias, estudos acerca da realidade social do municipio, e elaboragdo de programas e
projetos;

manter convénios com 6rgaos das esferas estadual e federal, visando a criagdo e manutengéo de
entidades imprescindiveis a vida da comunidade, tais como: creches, postos de puericultura, centro
de juventude, centros comunitario ..., prestando-lhes a0 mesmo tempo a assessoria técnica
necessaria;

realizar levantamentos visando verificar a demanda de mao-de-obra e 0 seu grau de ociosidade e
capacitacao;

organizar e manter atualizado fichario de candidatos a emprego, bem como de firmas existentes no
municipio, visando a implantacao e funcionamento de programa de colocagao e reemprego;
esclarecer a comunidade e torna-la ciente das atividades que se pretende realizar na area de
colocagédo e reemprego, buscando com isto maior apoio e consequentemente maior eficiéncia para
0S programas;

organizar toda documentacdo necessaria, referente as atividades compreendidas pelos servigos de
selecao e oportunidade de emprego;

fazer pesquisas e levantamentos de dados sobre as condi¢des habitacionais do municipio, em todas
as faixas da populagdo, visando orientar a implantagdo de programas de habitagéo;

promover servigos de assisténcia funerarias as pessoas necessitadas;

organizar e controlar programas de atendimento e orientagdo a maternidade e infancia, direta ou
indiretamente, através de convénios com 6rgéo afins;
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receber as pessoas carentes que procuram a Prefeitura em busca de auxilio, procedendo a triagem
e encaminhando-as aos servigos competentes;

executar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do Executivo
Municipal.

SUBSECAO |
DO DEPARTAMENTO SOCIAL

Ao Departamento Social compete

elaborar plano anual de trabalho, visando o desenvolvimento social do municipio, através da
aplicagéo de técnica e processos de servico social;

dirigir, controlar e fiscalizar a aplicagdo de recursos provenientes de dotagbes orgamentarias e
convénios destinados & assisténcia social;

elaborar, orientar e executar projetos especificos da area de bem-estar social, problematica local e
0s recursos disponiveis;

tornar compreensivel aos dirigentes de obras sociais e aos interessados pelos assuntos sociais, a
natureza e extensdo dos problemas da comunidade, conduzindo-os a adquirirem habitos de
relacionamento, tendo em vista a solu¢do de problemas comuns;

elaborar e coordenar a execucao de programas de educagéo de base, motivando as comunidades,
bairros e vilas para o trabalho de associagdes de bairros como forma de participagao no processo de
desenvolvimento local;

zelar para que o 6rgdo municipal de agao social ndo assuma diante da comunidade e clientela, um
carater paternalista nos atendimentos;

orientar as obras sociais em sua fase de criagdo, organizagéo e desenvolvimento de atividades;
assessorar tecnicamente as obras sociais existentes no municipio em seus planos, programas e
projetos de trabalho;

promover, orientar ou participar de reunides com dirigentes de obras sociais, para troca de
experiéncias, estudos acerca da realidade social do municipio e elaboracdo de programas e
projetos;

manter convénios com érgdos das esferas estadual e federal, visando a criagdo e manutengao de
entidades imprescindiveis a vida da comunidade, tais como: creches, postos de puericultura, centro
de juventude, centros comunitarios, prestando-lhe ao mesmo tempo a assisténcia técnica
necessaria;

promover estudos e coordenar agdes com o fim de intervir nos processos de reassentamentos
urbanos da populagéo de baixa renda, ou que tenham sido vitimas de calamidade ou processos de
desapropriacdo, que a levaram a desajustes sociais;

a) da assisténcia a maternidade e a infancia

organizar, controlar e executar programas de atendimento e orientagdo a maternidade e infancia,
direta ou indiretamente, através de convénios com érgaos oficiais afins;

desenvolver programas de puericultura, pré-natal e atendimento especializado;

controlar o nimero de atendimento e o tipo de beneficios prestados, através do preenchimento de
fichas e registros apropriados;

orientar, coordenar e supervisionar as atividades com clubes de maes e assisténcia a infancia, em
entrosamento com as demais entidades atuantes na area;

promover agao conjugada com o municipio, estado e unido, no sentido de prestar assisténcia as
méaes e a infancia desamparada;

promover ciclos de debates dos problemas de higiene e salde, objetivando a erradicagido dos
problemas sanitarios e de profilaxia das doencas transmissiveis;

desenvolver agdes educativas, no sentido de difundir preceitos e praticas de higiene e salde,
através de campanhas sistematicas junto & maes e criangas;

b) da promogao social

elaborar, orientar e executar projetos especificos da area de bem-estar social, a problematica local e
0s recursos disponiveis;
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colaborar na criagdo e organiza¢do de centro ou nucleos comunitarios em diversas regides do
municipio, com o objetivo de congregar recursos e esforgos para um trabalho promocional mais
eficiente;

elaborar pesquisas e levantamentos de dados sobre as condi¢des habitacionais do municipio, em
todas as faixas da populagao, visando orientar a implantagao de programas habitacionais;
estabelecer critérios para a populagdo a ser beneficiada pelos programas habitacionais, zelando
para que haja reciprocidade de participagéo na efetivagdo do empreendimento;

orientar o assistido em matéria juridica relacionada com arrolamentos, pedidos de tutela,
regularizagdo de estado civil, requerimentos perante érgéos da previdéncia social e outros;

receber as pessoas carentes que procuram a Prefeitura em busca de auxilio, procedendo a triagem
e encaminhando-0s aos servigos competentes;

realizar levantamentos, visando verificar a demanda de m&o-de-obra e 0 seu grau de ociosidade e
capacitacao;

organizar € manter atualizado fichario de candidatos a emprego, bem como de firmas existentes no
municipio, visando a implantacdo de programas de colocagao de reemprego;

executar e coordenar programas de capacita¢do comunitaria, com seus proprios recursos ou através
de convénios com 6rgdos das trés esferas governamentais e outras entidades afins;

colaborar com organismos atuantes no municipio, na area de treinamento e especializagdo de mao-
de-obra, visando adequar os programas com as necessidades da comunidade;

organizar toda documentacdo necessaria, referente as atividades compreendidas pelos servigos de
selecao e oportunidades de emprego;

promover servigos de assisténcia funeraria as pessoas necessitadas;

providenciar 0 encaminhamento de pessoas enfermas para outros centros, quando a assisténcia
médica local ndo estiver em condi¢des de combater a doenca com eficacia, proporcionando-lhes
recursos e orientagéo;

promover o levantamento de recursos da comunidade que possam ser utilizados no socorro e
assisténcia aos necessitados;

executar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Secretario de Acao Social.

SUBSEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE AGAO COMUNITARIA

Ao Departamento de A¢do Comunitaria compete:

elaborar plano anual de trabalho, visando o desenvolvimento social do municipio, através da
aplicagao de técnica e processos de servico social;

dirigir, controlar e fiscalizar a aplicagdo de recursos provenientes de dotagbes orgamentarias e
convénios destinados & assisténcia social;

elaborar, orientar e executar projetos especificos da area de bem-estar social, a problematica local e
0s recursos disponiveis;

zelar para que o 6rgdo municipal de assisténcia social ndo assuma diante da comunidade e
clientela, um carater paternalista nos atendimentos;

orientar as obras sociais em sua fase de criagdo, organizagéo e desenvolvimento de atividades;
assessorar tecnicamente as obras sociais existentes no municipio, em seus planos, programas e
projetos de trabalho;

promover, orientar ou participar de reunides com dirigentes de obras sociais, para troca de
experiéncias, estudos acerca da realidade social do municipio, e elaboragdo de programas e
projetos;

promover assisténcia ao menor abandonado e a velhice desamparada;

desenvolver programas de suplementagéo alimentar, de imunizag&o, em convénios com 0s 0rgdos
estaduais e federais;

criar programas de reidratagao oral, de controle nutricional e atendimento a escolares carentes;
organizar e promover campanhas no sentido de sensibilizar a opinido publica, obtendo agao
continua a favor do idoso e do menor desprovidos de recursos, integrando-0s na comunidade;
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estimular e organizar campanhas de doagao de roupas e calgados, mobilizando a populagéo para
este fim;

estimular o uso de areas comunitarias destinadas a creches, de forma a resguardar a seguranga e
cuidados com os filhos menores, alimento e salde, visando liberar a mulher para o trabalho;
estimular a implantacdo de hortas caseiras e o preparo da alimentagéo para estudantes carentes,
com a participa¢do dos mesmos;

colaborar na implantagéo de hortas e pomares com recursos da comunidade e governo, destinando
os produtos aos integrantes do grupo comunitario;

proporcionar ao trabalhador local a formagao gratuita, adaptada as condigdes sécio-econbémicas e a
conjuntura regional a fim de permitir seu ingresso no mercado de trabalho formal, de modo a permitir
0 aumento da renda familiar e contribuir para a fixagéo de seu habitat;

elaborar, executar e coordenar programas de educagdo de base, motivando as comunidades de
bairros e vilas para o trabalho de associagio de moradores, como forma de participagdo no processo
de desenvolvimento local;

mensurar as atividades desenvolvidas, a fim de avaliar os resultados, objetivando as correcdes e
ajustes que se fizerem necessarias,

controlar o nimero de atendimento e o tipo de beneficios prestados, através do preenchimento de
fichas e registros apropriados;

orientar, coordenar e supervisionar as atividades com clubes de maes e assisténcia a infancia, em
entrosamento com as demais entidades atuantes na area;

promover ciclos de debates dos problemas de higiene e salde, objetivando a erradicagdo dos
problemas sanitarios e de profilaxia das doencas transmissiveis;

desenvolver agdes educativas, no sentido de difundir preceitos e praticas de higiene e salde,
através de campanhas sistematicas junto as mées e criangas;

executar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Secretario de Acdo Social.

SECAO IV
DA SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

A Secretaria de Desenvolvimento Econdmico compete:

promover agdes de estimulo a producdo agropecuaria, através de apoio técnico, administrativo e
financeiro, em articulagdo com érgdos dos Governos Estadual e Federal;

desenvolver agbes no sentido da realizagdo de levantamentos, estudos e diagnésticos, que
permitam o conhecimento da realidade econémica do municipio, objetivando a formagao da politica
que possibilite um melhor uso alternativo do solo, aumentando a produtividade e rentabilidade dos
setores potenciais do municipio;

promover estudos e pesquisas setoriais e regionais, visando identificar oportunidades de
investimentos e melhor aproveitamento dos recursos naturais do municipio;

incrementar a¢des voltadas a processos que visam a conscientizagéo entre as classes produtoras
rurais, objetivando a expanséo do associativismo e o fortalecimento do produtor rural;

promover a criacdo de reservas e estacdes ecoldgicas, areas de protegdo ambiental e as de
relevante interesse ecolégico para 0 municipio;

estudar, definir e propor normas e procedimentos visando a protecdo do meio ambiente do
municipio;

divulgar as potencialidades e oportunidades que o municipio oferece para o investidor, atraindo
empreendimentos voltados para a geracdo de novos empregos;

realizar agbes no sentido de atrair novos investimentos para dinamizagdo do parque industrial e
comercial do municipio;

inspecionar com regularidade o funcionamento dos servigos a seu encargo;

promover levantamentos topogréficos, alinhamentos e nivelamentos, indispensaveis a elaboragao de
estudos e projetos;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

SUBSEGAO |
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DO DEPARTAMENTO DE FOMENTO A AGROPECUARIA

Ao Departamento de Fomento & Agropecuaria compete:

colaborar com 6rgéos estaduais e federais, na defesa e vigilancia zoosanitaria, no sentido de evitar o
ingresso e a disseminagdo de doengas infecto-contagiosas nos rebanhos municipais;

ampliar e intensificar os servigos de assisténcia técnica e extenséo rural, aplicados a agropecuaria,
pela agdo coordenada dos diversos setores atuantes, a nivel municipal, estadual e federal, visando
recursos e evitando duplicidade de agdes;

estimular e organizar exposi¢des, concursos, feiras de animais e produtos derivados;

promover a divulgacao pelos meios adequados, das modernas técnicas pastoris, visando o aumento
da producao e a melhoria da qualidade;

incrementar agdes voltadas a processos conscientizadores entre as classes produtoras rurais,
objetivando a expans&o do associativismo e o fortalecimento do produtor rural;

executar o cadastramento do produtor rural;

orientar o pequeno produtor rural, no uso e manejo do solo, segundo sua aptiddo agricola, visando a
otimizagdo da renda do produtor rural e a preservagdo permanente do solo através de agdes
integradas com 6rgéos e instituigdes estaduais e federais;

apoiar e estimular a produgdo e o consumo de hortigranjeiros, através de apoio técnico,
administrativo e financeiro, em articulagdo com érgéos afins nas esferas estadual e federal;

dar apoio a criagao de hortas comunitarias e a preservagao de areas verdes;

colaborar com 6rgdos estaduais e federais na realizagdo de vigilancia fitossanitaria e controle de
transito de vegetais, evitando a disseminagdo de pragas e doengas no meio agricola do municipio;
promover a obtengao, junto aos 6rgdos federais e estaduais, por compra, doagao ou permuta de
sementes e matrizes selecionadas;

implantar sistema de informagfes técnicas, em carater democratizante, para acesso a todos os
produtos rurais do municipio;

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

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

promover pesquisa, experimentacdo agricola e assisténcia técnica, visando o aumento da
produtividade, bem como a conservacdo dos recursos naturais;

executar outras tarefas correlatas e/ou que forem determinadas pelo Secretario de Desenvolvimento
Econdmico.

SUBSEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E DESENVOLVIMENTO

Ao Departamento de Projetos e Desenvolvimento compete:

a) quanto aos servigos de topografia:

executar todos os trabalhos topograficos indispensaveis a execugdo de obras e servicos de
engenharia do municipio, transpondo-os para as plantas e mapas;

executar levantamentos topogréficos, alinhamentos e nivelamentos, indispensaveis a elaboragéo de
estudos e projetos de arquitetura e engenharia do municipio;

proceder levantamentos topograficos, visando conferir os projetos de loteamento, arruamentos,
desmembramentos, remembramento de terrenos, encaminhados ao Departamento para aprovagéo e
licenciamento de obras, vistoriar a execugdo desses servigos, com vista ao fornecimento do "Auto de
Vistoria", conforme legislagdo urbanistica do municipio;

b) quanto aos servigos de projetos e desenhos:

elaborar projetos definindo o tragado e perfis dos logradouros e o tratamento dos pisos, bem como
demais especificagdes técnicas;

elaborar desenhos técnicos que se tornem necessarios a execugéo de obras;

detalhar, para execugao, os projetos de obras do municipio;
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promover o calculo de projetos de concreto armado e estruturas metalicas, bem como, o célculo de
projetos elétricos e hidrossanitarios do municipio;

projetar a recuperagdo e/ou ampliagdo dos prédios da Prefeitura;

promover a elaboragéo de projetos de construgéo e urbanizagao de pracas, parques € jardins;
executar outras tarefas correlatas efou determinadas pelo Secretario de Desenvolvimento
Econdmico.

SUBSEGAO Ill
DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO

Ao Departamento de IndUstria e Comércio compete:

promover levantamentos, estudos e pesquisas sobre o mercado interno e externo, o fluxo e a
comercializag¢do, visando a colocagao dos produtos tipicos e inerentes ao municipio;

realizar  estudos, pesquisas e levantamentos especificos, apds 0 conhecimento da
estrutura de desenvolvimento agro-industrial, industria de artesanato, de pequenas industrias para a
comercializagdo intermunicipal e regional;

fiscalizar contratos relacionados como os servicos de sua competéncia;

incentivar e facilitar a implantacdo de indUstrias ou casas comerciais que possam, pelo
aproveitamento dos recursos naturais e humanos disponiveis e servir de base para o
desenvolvimento do municipio;

estudar e coordenar um sistema de promogdo de vendas dos bens manufaturados oriundos
da agricultura do municipio, visando proporcionar 0 aumento do consumo dos mesmos;

organizar sistema de informagdes basicas, sobre as condi¢des e as potencialidades econémicas do
municipio, para que possa dotar possiveis investidores de padroes e critérios para novos
empreendimentos econémicos;

promover as atividades relativas a feiras-livres, mercados e matadouros;

examinar e dar despacho final em todos 0s processos referentes a servigos publicos ou concedidos,
bem como aos assuntos que digam respeito ao Departamento;

orientar os possiveis investidores quanto as melhores areas para industria e comércio, através de
campanhas idealizadas em dados estatisticos e a realidade do municipio;

promover a revisdo da avaliagdo das decisdes tomadas no campo de desenvolvimento econdémico e
social do municipio;

manter perfeita articulagdo com entidades especializadas no sentido dos problemas técnico-
econdmicos dos setores de agroindustria e comércio, para facilitar as iniciativas dos que labutam
nessas areas a nivel municipal, promovendo assisténcia e apoio;

proporcionar aos visitantes e empreendedores de quaisquer ramos de atividades, o conhecimento da
realidade socio-econémica do municipio;

promover campanhas de protecdo e orientacdo ao consumidor através da imprensa,
conscientizando-os de seus direitos, contribuindo na redugéo de fraudes contra 0 mesmo;

efetuar programa que vise reduzir o nimero da fraudes contra o consumidor, mediante contato com
instituicdes publicas e privadas, e por meio de pesquisas, testes, exames e analises de produtos;
compilar, colecionar e catalogar dispositivos legais, beneficios e incentivos relacionados as
atividades industriais e comerciais;

executar outras tarefas correlatas e/ou que forem determinadas pelo Secretario de Desenvolvimento
Econdmico.

SUBSEGAO IV
DO DEPARTAMENTO DE TURISMO E MEIO AMBIENTE

Ao Departamento de Turismo e Meio Ambiente compete:

promover medidas visando racionalizar o uso do solo, do subsolo, da agua e do ar;
planejar e fiscalizar 0 uso dos recursos ambientais;

promover a prote¢éo dos ecossistemas, com a preservagao de areas representativas;
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controlar o zoneamento das atividades em potencial ou efetivamente poluidoras;

proteger as areas ameacadas de degradacao;

promover a educagdo ambiental em todos os niveis de ensino, inclusive a educagdo da
comunidade, objetivando capacita-la para participa¢do ativa na defesa do meio ambiente;

difundir a tecnologia de manejo do meio ambiente, a divulgacdo de dados e informagdes de
preservagéo da qualidade ambiental e do equilibrio ecologico;

preservar e restaurar recursos ambientais com vistas a sua utilizag&o racional e disponibilidade
permanente, concorrendo para a manutengao do equilibrio ecoldgico propicio para a vida;

determinar quando julgar necessério, a realizagdo de estudos das alternativas e das possiveis
conseqiéncias ambientais de projetos publicos ou privados, requisitando aos 6rgdos estaduais,
federais e municipais, bem como as entidades privadas, as informagdes indispensaveis ao exame do
material;

promover e colaborar na execugéo de programas intersetoriais de protegao da flora, fauna e dos
recursos naturais indispensaveis a sobrevivéncia do homem;

fornecer subsidios técnicos e esclarecimentos relativos a defesa do meio ambiente, as industrias, ao
comércio e a agropecuaria;

providenciar acbes de controle de deteriorizagdo e contaminagdo ambiental de extensas é&reas
urbanas, que comprometem a salubridade das moradias e vias publicas, devido a falta de esgotos
para distanciamento das aguas residenciais;

controlar a deterioragdo e contaminagcdo maci¢a de cursos d’dgua, que recebem as volumosas
descargas de esgotos domésticos, despejos industriais e hospitalares, os fluxos escorrentes das
aguas que atravessam aviarios, chiqueiros e terrenos agricolas;

promover a elaboracdo e o estabelecimento de normas e padrdes relativos a preservagao do meio-
ambiente, em especial dos recursos hidricos, que assegurem o bem-estar das populagées e o seu
desenvolvimento econémico e social;

difundir meios para estimular o reflorestamento e a protecao florestal;

preservar as reservas biologicas em defesa do meio

ambiente em articulagdo com 6rgéos especificos;

definir uma politica de incentivo ao turismo, através de assisténcia técnica e divulgagao das atragdes
turisticas do municipio;

executar outras tarefas correlatas e/ou que forem determinadas pelo Secretario de Desenvolvimento
Econdmico.

SEGAOV
DA SECRETARIA DE VIAGAO E SERVIGOS PUBLICOS

A Secretaria de Viagao e Servigos Publicos compete:

promover a elaboragdo, em conjunto com érgéos afins, do Plano Rodoviario Municipal em harmonia
com os da esfera estadual e municipal;

organizar e manter atualizados os mapas e plantas do sistema viario municipal, com registro dos
principais dados sobre cada uma das estradas e vias, tais como extensdo, largura, tipo de
pavimentagdo, condigbes de uso, obras de arte, localidades servidas e outros julgados necessarios
a sua identificagéo;

manter programa regular de conservagao das estradas e caminhos vicinais do municipio;

verificar periodicamente as requisicbes de compra de pegas e materiais, a fim de manter rigoroso
controle das despesas;

programar e orientar a execugao dos servigos de reposicao, construgao, conservagao e revestimento
das vias integrantes do sistema viario do municipio;

elaborar os programas anuais de servigo;

programar a elaboragdo de normas técnicas a quem devem subordinar-se a execugdo ou
fiscalizagdo de servicos de competéncia da Secretaria;
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inspecionar com regularidade o funcionamento dos servigos a seu encargo;
executar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do Executivo
Municipal.

SUBSECAO |
DO DEPARTAMENTO DE VIAGAO

Ao Departamento de Viagéo compete:

elaborar em harmonia com o Plano Rodoviario Nacional, Estadual e Municipal os programas anuais
de servigos, e propor quaisquer modificagdes que a execugao dos servigos venha indicar;

promover, conforme o programa anual aprovado, aplicagdo das dotagdes or¢gamentarias destinadas
a estradas e de créditos adicionais e receitas de operagdes de crédito em estradas de rodagem
municipais;

fiscalizar a execugdo dos servigos rodoviarios municipais;

inspecionar, periodicamente, as estradas e caminhos municipais, promovendo as medidas
necessarias quanto a sua manutengao e conservagao;

organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias municipais, para fins de conservagéo e coleta
de dados para conhecimento e divulgacéo;

fornecer ao Departamento de Cadastro, Tributagéo e Fiscalizagéo, os elementos necessarios para o
recebimento, por parte do municipio, das quotas de Fundos Federais destinados a conservagéo e
manuteng&o de estradas municipais;

fazer medic&o final de todos os trabalhos executados, pelo 6rgéo, seja por administragdo direta ou
empreitada, informando os processos de pagamento dos empreiteiros;

manter organizada a oficina de mecanica tendo em vista a execugdo dos servigos de reforma e
reparos de veiculos e maquinarios da Prefeitura, bem como controlar o uso das ferramentas e
utensilios;

executar atividades correlatas e/ou que |he forem determinadas pelo Secretario de Viagéo e Servigos
Publicos.

SUBSEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS

Ao Departamento de Servigos Publicos compete:

estabelecer e controlar os padrdes de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos pelos servigos
publicos;

promover estudos, visando a racionalizagdo do servigo de limpeza publica prestado pelo municipio
principalmente do lixo coletado;

fiscalizar contratos relacionados com os servigos de sua competéncia;

promover a administragao dos cemitérios;

promover a elaboragdo de normas de funcionamento e fiscalizagdo de transportes coletivos, taxis,
feiras-livres e outros servigos de utilidade publica;

fiscalizar os servigos publicos ou de utilidade publica, concedidos ou permitidos;

projetar a expansao e a manutengao dos servigos de iluminagdo publica;

examinar e dar despacho final em todos os processos referentes a servigos publicos permitidos ou
concedidos bem como aos assuntos que digam respeito ao Departamento;

promover estudos, visando a racionalizagdo dos servigos publicos, prestados pelo municipio;
promover a apuragdo do custo dos servigos prestados e propor ao Executivo a fixagéo das tarifas,
taxas e sua alteragéo, sempre que necessario;

inspecionar com regularidade o funcionamento de todos os servigos;

a) quanto a limpeza publica

executar itinerarios para coleta de lixo, capinagéo, varredura, lavagem e irrigagdo das ruas, pragas e
logradouros publicos, bem como providenciar a execugio desses servigos;

executar com regularidade os servigos de limpeza publica da cidade;
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orientar e fiscalizar o trabalho de remogao do lixo ao destino final, de modo que ndo afete a saude
publica;

providenciar a conservagao dos materiais, ferramentas e equipamentos empregados nos servigos de
limpeza publica e controlar sua utilizag¢éo;

cumprir e fazer cumprir os dispositivos da postura e das leis municipais no que se refere a limpeza
publica;

providenciar a remog¢&o de animais mortos nas vias publicas, bem como sua cremagéo ou aterro;
promover a apreensao de animais soltos nas ruas;

distribuir e controlar os veiculos utilizados na limpeza publica, programando, distribuindo e
controlando as turmas de varredura e coleta de lixo;

promover estudos visando a racionalizagéo do servico de limpeza publica, prestado pelo municipio,
principalmente do eixo coletado;

executar os servicos de limpeza e conservacao de valetas, valas e bueiros de aguas pluviais ou a
fiscalizagdo desses servigos quando executados por terceiros;

b) quanto aos servigos de cemitério

promover o alinhamento e numeragdo das sepulturas e designar os lugares onde deve ser abertas
novas covas;

providenciar as inumagdes e exumagoes;

arrecadar e recolher ao Departamento de Tesouraria na periodicidade determinada, as importancias
a qualquer titulo arrecadadas diretamente nos cemitérios, procedendo sua escrituragéo e efetuando,
dentro dos prazos estabelecidos, prestacao de contas das importancias recebidas;

estabelecer as escalas de trabalho dos Servidores que trabalham nos cemitérios;

zelar pelo asseio e fazer executar a limpeza nas dependéncias dos cemitérios, bem como promover
a sua arboriza¢éo;

manter atualizados e em rigorosa ordem, os registros relativos a inumagéo, exumac&o, transladacéo
e perpetuidade de sepulturas;

zelar pela ordem e manutengao no recinto dos cemitérios;

promover a abertura e o fechamento das portas dos cemitérios nos horarios regulamentares;

manter depdsito de material de limpeza e controlar seu consumo;

promover a conservagdo dos materiais empregados nos servigos a seu cargo e controlar a sua
utilizagéo;

cumprir e fazer cumprir as disposi¢des regulamentares dos cemitérios;

executar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Secretario de Viagdo e
Servigos Publicos;

SEGAO VI
DA SECRETARIA DE OBRAS E URBANISMO

A Secretaria de Obras e Urbanismo compete:

examinar e dar despacho final em todos os processos concernentes a construgdo de obras,
pavimentagao e edificages;

promover a elaboracdo de projetos e orgamentos referentes a obras publicas municipais e
supervisionar sua execucao;

emitir parecer nos projetos de loteamento de subdivisdo de terrenos, submetendo-os a aprovagéo
do Prefeito;

programar a elaboracdo de normas técnicas a quem devem subordinar-se a execugdo ou
fiscalizagdo das obras e servigos de competéncia da Secretaria;

promover a execucgao, conservacao e arborizagdo de ajardinamento nas vias e logradouros
publicos;

promover a fiscalizagdo e controle das permissionarias e/ou concessiondrias relativas ao
cumprimento das determinagdes técnicas e operacionais para a prestagéo dos servigos;
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propor a expansao da rede de iluminag&o publica, bem como a manutengéo da mesma;

promover a apuracdo do custo dos servigos sob sua direcao, prestadas pelo municipio, e propor ao
Prefeito a fixagao das tarifas e taxas, e sua alteracdo, sempre que necessario;

inspecionar com regularidade o funcionamento dos servigos a seu encargo;

providenciar a arboriza¢do dos logradouros publicos, o plantio da espécies que mais atendam as
condicdes locais;

executar os projetos de obras do municipio;

executar os projetos de recuperacao e/ou aplicagdo dos prédios da Prefeitura;

promover a execugao de projetos de construgéo e urbanizagao de pracas, parques € jardins;
estabelecer e controlar os padrdes de qualidade e eficiéncia desenvolvidos pelos servigos sob a
responsabilidade da Secretaria;

executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

SUBSECAO |
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS

Ao Departamento de Obras compete:

estudar, examinar e despachar processos ou documentos relativos a aprovacgéo e licenciamento de
projetos para construcdo, reformas, ampliagdes ou demolicdo de prédios particulares, inclusive
loteamentos, arruamentos, subdivisbes e remembramento de terrenos baseados na legislagéo
urbanistica do municipio;

promover o controle das obras licenciadas;

expedir cartas de habitagao, "HABITE-SE", das novas edificagdes, apos necessarias vistorias e a
verificagdo do pagamento de taxa competente;

encaminhar a carta de "HABITE-SE", ao Departamento de Cadastro, Tributagdo e Fiscalizagéo,
para a devida anotagéo no cadastro imobiliario e langamento dos impostos;

promover o emplacamento de novos logradouros ou vias do municipio, bem como as alteragdes de
numeragao das novas edificacdes;

aprovar modelos de cartazes, letreiros, faixas, destinados a exposi¢do, disciplinando sua
colocagdo nas fachadas de prédios, vias publicas, parques e jardins publicos;

estudar e propor locais para permissao de instalagdo de circos e parques de diversoes;

fiscalizar a aplicagdo de normas concernentes as construgdes particulares, aos arruamentos,
aos loteamentos e seus desmembramentos, ao zoneamento e a estética, aplicando multas e/ou
embargando obras clandestinas e/ou irregulares;

fiscalizar a execugdo de construcdo, ampliagéo, reforma e demoli¢do de obras;

fiscalizar a observancia de legislacdo urbanistica do municipio, relativa ao uso de logradouros
publicos, notificando e autuando os infratores;

promover a vistoria que julgar necessaria a seguranga € salubridade publica;

a) quanto as atividades de execug&o e controle de obras

executar diretamente ou através de terceiros os servicos de construgédo de edificagbes e obras
publicas;

promover a reforma, ampliagdo, reparos, consertos e conservagao dos proprios municipais;

elaborar o orgamento de cada obra ap6s conhecidos os detalhes e as especificages;

sugerir a modificacdo de projetos de obras e edificagdes, quando para isso haja motivo de origem
técnica ou econdmica;

manter registros atualizados relativos a todas as obras em execugao;

manter organizada a oficina de carpintaria e marcenaria para execugdo de reparos de méveis em
geral e outros servigos correlatos;

elaborar cronograma fisico e financeiro para a execu¢do de obras municipais e efetuar o
competente controle;

elaborar relatérios periodicos, informando o Secretario de Administracdo sobre o andamento de
todas as obras do municipio, devendo fazer analise priméaria de cada obra para fins de orientar as
decisdes ou providéncias necessarias;
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promover o controle e a manutencdo das ferramentas e equipamentos utilizados nos servigos de
obras em geral, bem como zelar pela conservacao;

estabelecer padrdes de execugéo de obras;

identificar deficiéncias relativas ao pessoal de obras, propondo providéncias;

promover a organizagdo do cadastro das obras publicas e outros cadastros necessarios ao servigos
do Departamento;

programar a execucdo de meios-fios, passeios, muros de arrimo, bueiros e canalizagdo de
corregos;

executar os servicos de guias e sarjetas nas vias e logradouros urbanos;

programar e projetar o sistema de drenagem nas areas urbanas.

b) quanto aos servigos de cadastro imobiliario

promover, em carater permanente, levantamentos cadastrais imobiliarios a fim de manter atualizada
a planta cadastral do municipio;

manter atualizadas as plantas esquematicas de servigos e melhorias do municipio, com rede de
agua, galerias pluviais, rede de esgotos, rede elétrica, pavimentacdo, arborizagdo e outros,
solicitando os dados necessarios aos 6rgéos correspondentes;

encaminhar ao Departamento de Cadastro, Tributacdo e Fiscalizagdo, copias das plantas
esquematicas atualizadas de servigos e melhorias do municipio;

manter estreito entrosamento com o Departamento de Cadastro, Tributagdo e Fiscalizagdo em
servigos afins.

executar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Secretario de Obras e
Urbanismo.

SUBSEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE URBANISMO

Ao Departamento de Urbanismo compete:

providenciar a arboriza¢do dos logradouros publicos e o plantio das espécies que mais atendam as
condicdes locais;

determinar a podagem periddica das arvores por motivo de sobrevivéncia e embelezamento das
mesmas e de seguranga publica e desenvolver agbes de defesa das arvores existentes nos
logradouros publicos;

providenciar a organizagdo e atualizagdo do cadastro de arborizagdo da cidade e realizar nos
espacos verdes que estejam sob sua administragdo e combate as pragas e doengas vegetais;
promover 0s servigos de podagem da grama nas pragas, jardins publicos e os servigos de limpeza
dos mesmos;

organizar e manter sementeiras onde se preparem mudas para os servicos de arborizagdo e
ajardinamento dos logradouros publicos;

organizar e administrar o Horto Municipal, mantendo os viveiros e as espécies vegetais necessarias
ao reflorestamento na area do municipio;

organizar a promover a conservagdo dos materiais empregados nos servigos dos jardins e pragas
publicas controlando sua utilizacdo;

organizar o plano de plantio e replantio de arvores e grama nos logradouros publicos;

distribuir aos Servidores fungdes segundo as necessidades de servigos;

promover campanhas educativas de conservagéo da natureza;

manter atualizados os informes sobre a quantidade e espécies de mudas em formagdo e em
estoque prontas para o plantio, bem como das quantidades e espécies plantadas diariamente e
seus respectivos locais;

manter o registro de entrada a saida de mudas indicando a sua procedéncia e destino;

manter um registro dos logradouros publicos que necessitam servigos periodicos de limpeza e
conservagao;

supervisionar a utilizagdo de produtos quimicos de combate as pragas, por processos que ndo
sejam nocivos a populagao;
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XV - executar outras atividades correlatas efou que forem determinadas pelo Secretario de Obras e
Urbanismo.

TiTULO INN

DAS ATRIBUIGOES DO PESSOAL

CAPITULO |

DO CHEFE DE GABINETE, ASSESSORES, SECRETARIOS E DIRETORES

Art. 36. Além de suas atribuicbes proprias especificadas neste regimento, compete, ainda, ao
Chefe de Gabinete, Assessores, Diretores e Secretarios:

|- exercer a direcdo, orientagdo, coordenacdo e controle dos trabalhos dos 6rgdos que lhe
sdo subordinados;

Il - despachar pessoalmente com o Prefeito todo expediente das repartigdes que dirige, bem
como participar de reunides com Secretarios, Diretores, Assessores, Chefias e outros
quando convocados;

Il - apresentar ao Executivo, na época apropriada o programa anual de trabalho dos drgaos a
seu encargo;

IV - proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de competéncia dos
6rgaos que dirige, e interlocutérios naqueles cuja deciséo esteja fora do ambito de suas
atribuigdes;

V- encaminhar a Secretaria de Finangas, na época estabelecida, dados necessérios a
elaborac&o da proposta orcamentéria;

VI - apresentar ao Executivo periodicamente, relatério das atividades dos 6rgdos sob sua
jurisdigdo, sugerindo providéncia para melhoria dos servigos quando for a caso;

VIl - expedir instrugdes de acordo com o Prefeito, para execugéo de leis e regulamentos;

VIl - assessorar o Prefeito em assuntos referentes ao ¢rgdo que estiver sob sua
responsabilidade;

IX - baixar instrugdes para a execucdo dos trabalhos das unidades sob sua dire¢éo;

X - propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar
aquelas que forem de sua algada, nos termos da Legislagdo vigente, aos servidores que
lhe forem subordinados;

Xl - determinar a realizagéo de sindicancias para apuragao sumaria de faltas e irregularidades e
propor a instauragéo de processos administrativos;

XIl - promover a distribuicdo e o encaminhamento bem como fazer informar, convenientemente,
as processos e papéis que forem dirigidos aos 6rgéos sob sua direcao;

Xlll - verificar e visar todos as documentos referentes as despesas das unidades sob sua
jurisdicao;
XIV - manter rigoroso controle das despesas dos 6rgdos sob sua responsabilidade;
XV - vistar atestados e certiddes a qualquer titulo, fornecidos pelos 6rgéos sob sua dire¢éo;
XVI - atender durante a expediente, as pessoas que os procuram para tratar de assuntos de
servigos sob sua responsabilidade;
XVII - propor a nomeagéo/admisséo de servidores nos termos da legislagao vigente;
XVIII - promover o registo das atividades do respectivo 6rgdo, para fornecer elementos
necessarios a elaboracgao da relatério anual da Prefeitura;
XIX - manter no arquivo da Prefeitura todos os processos e papéis devidamente ultimados e
fazer requisitar aqueles que interessem aos respectivos 6rgaos;
XX - promover por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob sua
direcao;
XXI - zelar pela fiel observancia e execugdo do presente Regimento e das instrugbes para
execugao dos servigos;
XXII - resolver os casos omissos a as duvidas suscitadas na execucdo deste Regimento,
expedindo, para esse fim, as instrugdes necessarias.
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CAPITULO I
DOS DIRETORES DOS DEPARTAMENTOS

Além de suas atribuigdes préprias e especificadas neste Regimento, compete, ainda, aos Diretores
de Departamentos:

promover, por todos 0s meios ao seu alcance o aperfeicoamento dos servigos sob sua dire¢ao;
proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel de chefia
imediatamente superior (Secretarios), e decisorio em processos de sua competéncia;

despachar diretamente com o chefe imediato;

apresentar ao chefe imediato, na época prépria, o programa de trabalho do érgéos sob sua dire¢ao;
avaliar e manter a disciplina dos Servidores sob sua dire¢ao;

propor a aplicacdo de medidas disciplinares que excederam sua competéncia, e aplicar aquelas que
forem de sua algada, nos termos da Legislagdo em vigor, aos servidores que lhe forem
subordinados;

organizar, na periodicidade determinada, escala de férias para 0 ano seguinte, remetendo-a ao
Departamento de Recursos Humanos;

atender durante o expediente, as pessoas que 0s procuram para tratar de assuntos de servigos sob
sua responsabilidade;

abonar faltas e atrasos dos servidores sob sua dire¢éo;

remeter e fazer remeter ao arquivo geral da Prefeitura todos os papéis devidamente ultimados, e
requisitar aqueles que interessem ao respectivo 6rgao;

manter o registro das atividades do respectivo 6rgéo;

apresentar ao chefe imediato na periodicidade determinada, relatério das atividades do érgao sob
sua chefia sugerindo providéncia para melhoria dos servigos;

promover o fornecimento de certiddes requeridas e autorizadas sobre assuntos atinentes ao 6rgéo
que dirige;

fazer cumprir rigorosamente o horério de trabalho dos Servidores que estdo sob sua direcao;
propor, ao nivel de chefia imediata, a realizagdo de sindicancia para a apuragdo de faltas e
irregularidades;

zelar pela fiel observancia e execugao do presente Regimento e das instrugdes para execugdo dos
Servigos.

CAPITULO llI
DOS DEMAIS SERVIDORES

Aos Servidores, cujas atribuigdes ndo forem especificadas neste regimento, cabe cumprir com zelo e
presteza as tarefas que Ihe sdo acometidas: cumprir ordens, determinagdes, instrugdes superiores e
formular sugestbes, visando o aperfeicoamento dos trabalhos bem como assinar documentos
quando autorizado

A estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes
compreende:

Direcéo Superior

a) Secretario Municipal de Educagao, Cultura e Esportes.

Assessoramento
a) Departamento de Ensino:

- Chefia de Departamento de Ensino
b) Departamento de Cultura:

- Chefia do Departamento de Cultura
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c) Departamento de Esportes:
- Chefia do Departamento de Esportes

Il - Execugéo Programatica
a) Coordenacgéo do Ensino Fundamental
b) Coordenacgéo da Educacao Infantil
c) Coordenagéo da Educagao de Jovens e Adultos
d) Coordenagao da Educacéo Especial
e) Coordenagéo da Documentagdo Escolar
f) Coordenagao da Assisténcia ao Educando
g) Coordenagéo de Recursos Humanos
h) Estabelecimentos de Ensino
i) Coordenacao da Biblioteca Publica Municipal
j) Diretor da AMEA

—_—— — —

1 - A representacdo grafica desta estrutura é apresentada no organograma anexo a este regimento
(Anexo0

2 - Os Estabelecimentos de Ensino, a Biblioteca Publica Municipal e a AMEA serdo regidos por
regimento préprio.

TITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 39. Os orgdos da Prefeitura devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua
colaboracao.
Art. 40. A Organizagdo Administrativa da Prefeitura, discriminada no art. 2° deste Regimento Interno, esta

representada graficamente através de Organogramas anexos na Lei Municipal N° 1.420 de 18 de
setembro de 2001 a qual dispde sobre a Organizagao da Estrutura Administrativa.

Paragrafo unico. A subordinagéo hierarquica define-se ao enunciado das competéncias e na
posicdo de cada 6rgdo administrativo no Organograma da Prefeitura.

Art. 41. O horario do funcionamento dos 6rgédos da Prefeitura, sera fixado pelo Prefeito, atendendo as
necessidades dos servigos, a natureza das fungdes e as caracteristicas das reparticdes obedecidos
os limites maximo e minimo estabelecidos em lei.

Paragrafo Gnico. Para os Servidores, subordinados ao Regime Juridico Unico, instituido pela
Prefeitura, ou que tenha sua jornada de trabalho regulada de forma especial, sera observada a
legislagéo especifica.

Art. 42. Far-se-a substituicdo automatica, nos impedimentos legais, dos titulares dos cargos e fungdes de

assessoramento, direcdo e chefias quando o periodo de afastamento for superior a trinta (30) dias
consecutivos.

Paragrafo unico. Os substitutos serdo designados previamente pelo Executivo Municipal, segundo
0 mesmo sistema estabelecido para escolha do titular.

Art. 43. Os casos omissos neste Regimento, serdo solucionados pelo Chefe do Executivo Municipal.
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Este Regimento Interno entrard em vigor na data de sua publicagdo e do respectivo decreto,
revogando-se as disposigdes em contrario.

Paco Municipal Braulio Barbosa Ferraz, Municipio de Andira, Estado do Parana, em 20 de setembro
de 2001, 58° da Emancipacg&o Politica.

CARLOS KANEGUSUKU
Prefeito Municipal
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