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Lidianépolis, 29 de Abril de 2025. LEI N.°1.397/2025

SUMULA: Dispde sobre a Estrutura Organizacional
Administrativa da Prefeitura Municipal de Lidiandpolis,
revoga a Lei n° 730, de 23 de julho de 2015, e da outras
providéncias.

TITULO | ,
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Prefeitura Municipal de Lidiandpolis, para desenvolver as suas atividades legais
e constitucionais, dispora de unidades organizacionais proprias da administragédo direta e
indireta, integradas segundo setores de atividades relativas as metas e objetivos que devem
conjuntamente buscar atingir.

81° Auxiliardo diretamente o Prefeito Municipal, no exercicio do Poder Executivo, a
Procuradoria-Geral, Controladoria-Geral e as Secretarias Municipais, Departamentos,
Divisbes e Subdivisdes.

§2° A Administragdo direta compreende o exercicio das atividades de administracao
publica municipal executada diretamente pelas seguintes:

| - Orgdo de Assessoramento e apoio ao Prefeito, para o desempenho de funcées
auxiliares, coordenacao, fiscalizacdo, execucdo, controle e orientacdo normativa de
assuntos e programas inter-secretarias;

Il - Secretarias Municipais de natureza meio e fim, 6rgdos de primeiro nivel
hierarquico, o planejamento, comando, coordenacéo, fiscalizagdo, execucado, controle e
orientacdo normativa da a¢éo do Poder Executivo Municipal.

Art. 2° A Administracdo indireta compreende as entidades tipificadas na legislacédo
nacional, a saber;

I- Autarquia;

II- Fundagéo;

[ll- Empresa Publica;

V- Sociedade de Economia Mista.

Art. 3° A estrutura organizacional basica do Poder Executivo do Municipio de Lidiandpolis
sera a seguinte:
| - 6rgédos de assessoramento:
a) Gabinete do Prefeito;
b) Procuradoria-Geral do Municipio;
c) Controladoria-Geral.
Il - Secretarias Municipais de natureza-meio:
a) Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento;
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b) Secretaria Municipal de Financas.
Il - Secretarias Municipais de natureza-fim;
a) Secretaria Municipal de Saude;
b) Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Mulher e Idoso;
c) Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;
d) Secretaria Municipal de Viac¢éo;
e) Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;
f) Secretaria Municipal de Esportes;
g) Secretaria Municipal de Obras;
h) Secretaria Municipal de Urbanismo;
i) Secretaria Municipal de Inddstria, Comércio, Turismo e Assuntos da
Comunidade;
i) Secretaria Municipal de Licitacdo e Compras.

Art. 4° A estrutura organizacional e funcional basica de cada uma das Secretarias
Municipais, atendidas as suas peculiaridades, compreendera unidades administrativas dos
seguintes niveis:

I- Nivel de Dire¢éo Superior, representado pelos Secretarios Municipais, pelo Chefe
do Gabinete e pelo Procurador-Geral do Municipio, Controlador-Geral, com fungfes
relativas a liderancga, articulagéo e controle de resultados da area de atividades;

II- Nivel de Assessoramento, representado pelos Chefes de Departamento das
Secretarias, Chefia de Divisdo Administrativa e Chefe de Subdivisdo Administrativa, com
as funcbes de elaboracdo e desenvolvimento de programas e projetos de carater
permanente ou transitério, inerentes a finalidade do érgéo.

Art. 5° Os cargos de Prefeito Municipal, Vice-Prefeito e Secretarios Municipais terdo seus
subsidios estabelecidos por lei especifica, com contribuicdo para o Regime Geral da
Previdéncia Social.

§ 1° O Chefe do Gabinete do Prefeito é considerado agente politico com as mesmas
prerrogativas de Secretario do Municipio.

§ 2° O cargo de Procurador-Geral e Controlador-Geral do Municipio terdo uma
simbologia especifica e sdo equiparados a agentes politicos.

Art. 6° O servidor municipal efetivo que for designado para o exercicio de cargo de
provimento em comisséo podera optar pelo subsidio ou vencimento do cargo em comissao
ou pelo vencimento do seu cargo efetivo, nos termos definidos em lei.

Art. 7° As unidades funcionais que comp@e a estrutura organizacional basica da Prefeitura
Municipal sdo as constantes do Anexo |, II, lll, IV e V, integrantes desta lei.

CAPITULOII )

DAS DISPOSICOES FINAIS SOBRE A ESTRUTURA BASICA

Art. 8° A representacdo grafica e nomenclatura da estrutura organizacional basica fixada
neste Titulo é a constante do Anexo | e Il, que fazem parte integrante desta lei.
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Paragrafo Unico: Ficam criadas as unidades administrativas, cargos de agentes
politicos, e os cargos de comissdo constantes dos Anexos lll, IV e V, que fazem parte
integrante desta lei.

Art. 9° O Prefeito Municipal poderd, por decreto, regulamentar a estrutura e o
funcionamento de cada uma das entidades indicadas no art. 3°, instituindo unidades
administrativas nos termos do artigo 7° desta lei.

Art. 10. A denominacéo e localizacgdo estrutural das unidades administrativas que poderao
integrar a estrutura organizacional de cada uma das unidades, indicados no titulo | desta
lei, serdo estabelecidas de modo a assegurar o sentido hierdrquico, a natureza
predominante das suas finalidades e a uniformidade de nomenclatura.

Paragrafo Unico: Quanto & execucdo programaética, serdo criadas unidades
administrativas com a denominagdo de Assessoria Administrativa, Diretoria-Geral,
Superintendéncia, Departamento, Sec¢do, Setor, Geréncias de carater permanente,
subdivididas sucessivamente, segundo o0 porte necessario.

TiTUuLO Il
DA AREA DE COMP,ETENCIA DAS UNIDADES INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL BASICA

CAPITULO |
CONSELHOS MUNICIPAIS SETORIAIS

Art. 11. Aos Conselhos Municipais Setoriais compete o aconselhamento ao Prefeito nas
guestdes concernentes as areas de atividades préprias, nos termos da legislacdo que
regula suas competéncias e atribuicdes.

81° N&o serd remunerada a participacdo em reunides dos orgdos colegiados de
consulta e aconselhamento, exceto quando a lei nacional especifica dispuser em sentido
contrario.

82° Os servicos prestados pelos membros dos 6rgdos colegiados de consulta e
aconselhamentos serdo considerados como relevantes para o interesse da comunidade.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECAO |
DO GABINETE DO PREFEITO
CHEFE DO GABINETE MUNICIPAL

Art. 12. Compete ao Gabinete do Prefeito assistir direta e imediatamente ao Prefeito na sua
representagcdo com autoridades civis, politicas, militares e com a Casa Legislativa
Municipal; recepcionar, estudar e triar o expediente encaminhado ao Prefeito; transmitir e
controlar a execucédo das ordens dele emanadas, e também receber, triar e encaminhar os
municipes para Audiéncia Publica com o Prefeito Municipal; anotar e encaminhar as
reivindicagcbes da populacdo junto ao Prefeito Municipal; receber, preparar e expedir a
documentacdo do Gabinete, bem como organizar e atualizar os arquivos, cadastros e
protocolos; coordenar a elaboracdo da mensagem anual do Prefeito & Camara Municipal;
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colaborar na preparacéo de informativos permanentes de interesse do publico interno e
externo; desenvolver as atividades de suporte necessarias as relagdes entre o Executivo e
o0 Legislativo Municipal; controlar os requerimentos e pedidos de informaces
encaminhadas a Prefeitura Municipal pela Casa Legislativa Municipal; auxiliar o Prefeito
Municipal em suas rela¢cdes com 6rgaos publicos e privados; executar demais atividades
pertinentes a sua area de atuacdo, avaliar, mediante o sistema de controle interno, com
atuacao prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos a acao governamental e
da gestao fiscal dos administradores municipais, por intermédio da fiscalizacdo contdbil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo das subvencfes e rendncia de receitas e executar demais
atividades pertinentes a sua area de atuacdo. Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

SECAO II
DA PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO

Art. 13. Compete dirigir o Departamento Juridico do Municipio, superintender e coordenar
suas atividades e orientar-lhe a atuacéo; propor ao Prefeito Municipal a anulagéo de atos
administrativos da administracdo publica municipal; propor ao Prefeito Municipal o
ajuizamento de acdo direta de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo; receber
citacdes, intimagdes e notificagcdes nas acdes em que o Municipio seja parte; assessorar a
Secretaria Municipal competente na elaboracdo da proposta orcamentaria; firmar, como
representante legal do Municipio, contratos, convénios e outros ajustes de qualquer
natureza; firmar, conjuntamente com o Prefeito Municipal, os atos translativos de dominio
de bens imobveis de propriedade do Municipio, ou daqueles que vierem a ser por estes
adquiridos. Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

SECAO IlI
DA CONTROLADORIA-GERAL
CONTROLADOR-GERAL

Art. 14. O sistema de controle interno do Municipio, com atuacdo prévia, concomitante e
posterior aos atos administrativos, visa a avaliagdo da acdo governamental e da gestdo
fiscal dos administradores fiscais, por intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira,
or¢camentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade legitimidade, economicidade,
aplicacdo das subvencbes e renuncia de receitas, e, em especial, tem as seguintes
atribuicdes: avaliar no minimo por exercicio financeiro o cumprimento das metas previstas
no plano plurianual, a execucéo dos programas de governo e dos orgamentos do municipio;
viabilizar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de
governo, quanto a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestdo nos Orgaos e nas
entidades da administracéo publica municipal, bem como da aplicacédo de recursos publicos
por entidade de direito privado, estabelecidas na lei de diretrizes orcamentarias; comprovar
a legitimidade dos atos da gestdo; exercer o controle das operacbes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio; apoiar o controle externo no
exercicio de sua misséo institucional; realizar o controle dos limites e das condi¢des para a
inscricdo de despesas em restos a pagar; supervisionar as medidas adotadas pelos
poderes para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario,
nos termos dos arts. 22 e 23 da LC n. 101/2000; tomar as providéncias indicadas pelo poder
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executivo, conforme o disposto no art. 31 da LC n. 101/2000, para reconducdo dos
montantes das dividas consolidadas e mobilidria aos respectivos limites; efetuar o controle
da destinacéo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as restricoes
constitucionais e da LC n. 101/2000; realizar o controle sobre o cumprimento de limite de
gastos totais dos legislativos municipais, inclusive do que se refere do atingimento de metas
fiscais, nos termos da constituicdo federal e da LC n.101/2000, informando-o sobre a
necessidade de providéncias e, em caso de ndo atendimento, informar ao Tribunal de
Contas do Estado; cientificar a (s) autoridade (s) responsavel (eis) e ao Orgéo Central do
Sistema de Controle Interno quando constadas ilegalidades ou irregularidades na
administracdo municipal; determinar, quando necessério a realizacdo de inspe¢do ou
auditoria sobre a gestédo dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade de 6rgaos
e entidades publicas e privadas; dispor sobre a necessidade da instauragéo de servi¢cos
seccionais de controle interno na administracdo direta e indireta, ficando, toda via, a
designacéo dos servidores a cargo dos responsaveis pelos respectivos 6rgaos e entidades;
utilizar-se-4 de técnicas de controle interno e dos principios de controle interno da INTOSAI-
Organizacdo Internacional de Instituicbes Superiores de Auditoria; regulamentar as
atividades de controle através de instru¢cdes normativas, inclusive quanto as denuncias
encaminhadas pelos cidadéos, partidos politicos, organizagdo, associa¢do ou sindicato a
Coordenadoria sobre irregularidades ou ilegalidades na Administracdo Municipal; emitir
parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por 6rgdo e entidades relativos a recursos
publicos repassados pelo Municipio; verificar as prestacdes de contas dos recursos
publicos recebidos pelo Municipio; opinar em prestacdes ou tomada de contas, exigidas por
forca da legislacao; criar condices para o exercicio do controle social sobre os programas
contemplados com recursos oriundos dos orgcamentos do Municipio; concentrar as
consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de controle do Municipio;
responsabilizar-se pela disseminacdo de informacdes técnicas e legislacdo aos
subsistemas responsaveis pela elaboracdo dos servicos; realizar treinamentos aos
servidores de departamentos e seccionais integrantes do Sistema de Controle Interno; o
Relatério de Gestao Fiscal, do Chefe do Poder Executivo e do Legislativo, e o Relatério
Resumido da Execuc¢ao Orcamentaria, ambos previstos, respectivamente, nos arts. 52 e 54
da LC n. 101/2000, além do Contabilista e do Secretario responsavel pela administragédo
financeira, serd assinado pelo Coordenador do Sistema de Controle Interno. Carga horaria:
40 (quarenta) horas.

CAPITULO Ill
DOS ORGAOS DE NATUREZA-MEIO

SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO
SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art. 15. Compete & Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento, Industria e
Comércio executar e exercer as atividades relativas a expediente, documentacao,
comunicacgdo interna. Protocolo, arquivo e zeladoria, recrutamento e selecdo de pessoal,
regime juridico, treinamento, controles funcionais e demais atividades relacionadas aos
servidores; elaborar folha de pagamento e controle de atos formais de pessoal; executar a
politica geral de recursos humanos, compreendendo a uniformizagdo da concessao de
beneficios, gerir plano de carreiras, executar a avaliagdo de desempenho e estégio
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probatério e a implementacdo da politica salarial; controlar o material de expediente do
municipio; bem como o consumo de agua e energia elétrica e telefonia dos prédios publicos;
aproveitar ou alienar materiais inserviveis; tombar, registrar, inventariar, proteger e
conservar bens imoveis; dar manutencdo ao equipamento de uso geral da administracao,
bem como os de sua guarda, receber, distribuir, controlar o andamento e arquivamento
definitivo de papéis do municipio; conservar interna e externamente os prédios, moveis e
instalagbes municipais; promover a coordenagdo e acompanhamento dos servigos de
telefonia, reprografia, zeladoria, copa, refeitério, vigilancia, limpeza e conservacdo do
edificio-sede; promover ac¢fes integradas de prevencao de defesa e protecdo ao cidadéo,
com a implementacéo de politicas de seguranca publica de forma complementar aos 6rgaos
estaduais competentes através da Guarda Municipal; estender os servigos de tributacao,
fiscalizag&o e servigos publicos aos distritos; orientar os municipes quanto a prestacdo dos
servicos publicos, receber e cadastrar reclamacdes gerais do publico; executar demais
atividades pertinentes a sua area de atuacdo, a organizacdo municipal mediante a
orientagdo normativa, metodologia e sistematica aos demais 6rgdos da administragéao;
elaborar projetos, programas e planos de governo; coordenar em conjunto com a Secretaria
Municipal de Fazenda a elaboracdo da proposta orcamentaria anual, do Plano Plurianual,
bem como a programacdo anual de despesas, adequando 0s recursos aos objetivos e
metas governamentais constantes do mesmo; planejar a pesquisa de dados e informagdes
técnicas, sua consolidagdo, analise e divulgacdo sistematica entre os diversos 6rgaos
publicos e a comunidade; programar softwares de gerenciamento da Governanca
Municipal, promovendo a interagdo e alinhamento do planejamento da tecnologia da
informag&o; promover as relagbes do Executivo com a comunidade, associagdes de
moradores e entidades religiosas; coordenar e articular a politica. Planejar e executar acées
voltadas para o desenvolvimento das comunidades, de forma sustentavel e solidaria;
promover a integracdo solidaria entre as comunidades, para o fortalecimento dos veiculos
econdmicos, culturais e sociais; acompanhar, assessorar as organizacbes nao
governamentais existentes em todo territério municipal; firmar parceria nos setores
governamentais e ndo governamentais, visando capacitacdo e qualificagdo dos cidadaos
para inclusdo no mercado de trabalho e em programas de geracdo de emprego e renda,;
atuar em sintonia com as demais secretarias municipais; executar programas que visam ao
desenvolvimento da Industria, Comércio e Servi¢os; propor aquisicdo e ou alienacdo de
bens, e ainda sugerir a desapropriacao de forma amigavel e ou judicial, obedecendo a
legislagdo em vigor, apresentando os planos para melhoria e industrializa¢cédo no municipio;
propor financiamentos e outras operacgdes de créditos para executar projetos que visem o
desenvolvimento da Industria, Comércio e Servi¢os; indicar através de demonstrativos ao
Prefeito Municipal empreendimentos que justifiquem a concessédo de incentivos e ou
beneficios e enfim efetuar todas as outras tarefas inerentes a sua competéncia. Carga
horéria: 40 (quarenta) horas.

I- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAQAO E PLANEJAMENTO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO:

Dirigir todas as atividades relacionadas a administracdo de pessoal, de material e
servigos gerais, de forma a garantir a prestacdo dos servicos municipais, de acordo
com as diretrizes do Municipio; elaborar e implantar normas e controles referentes a
administracdo de pessoal, de material e de patriménio; implantar normas e
procedimentos para abertura de procedimento para a realizacdo de licitacOes
destinadas a efetivar compra de materiais, contratacdo de obras e servigos, bem
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como alienac@es; elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento,
distribuicdo, controle, triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral;
orientar e fiscalizar a aplicacdo da legislacéo de pessoal, propondo as alteragbes que
julgar conveniente; examinar e opinar em questdes relativas a direitos, deveres e
vantagens dos servidores municipais; elaborar atos de admissdo, exoneracao,
demissdo ou dispensa de servidores efetivos; proceder a gestdo e ao controle
financeiro dos recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestao
de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos; e exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas
ou delegadas. Além do elemento de confian¢ca da autoridade nomeante, compete
assessorar, planejar e fiscalizar os servicos publicos, no perimetro urbano e rural,
participar da elaboracdo do Or¢camento, participar da elaborac¢éo do Plano Plurianual;
executar outras tarefas correlatas. Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

a. DIVISAO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

CHEFE DA DIVISAO:

Chefiar os servigos técnicos, administrativos e politicos do Municipio; prestar
assisténcia direta aos Diretores de Departamento; preparar atos de nomeagao,
exoneracgao de pessoal de todas as fun¢des comissionadas para assinatura do
prefeito; preparar os demais atos de delegacéo para Diretores visando garantir
as condi¢Oes de operacdo de suas respectivas pastas; fiscalizar o cumprimento
das metas determinadas no ambito de cada unidade administrativa; manter
estreita colaboracdo com as demais células da estrutura administrativa do
Municipio e especial atuagdo no setor politico, estratégico e tatico-operacional
e competéncia nas areas de relacionamento com o Legislativo; embasar suas
atividades e metas através da Assessoria Juridica, com os Diretores do
Municipio, com o Controle Interno e com os Conselhos Municipais; e exercer
outras atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.
Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO:

Dirigir as politicas de administracdo de pessoal; implantar, administrar e revisar o
Plano de Cargos, Carreira e vencimentos dos Servidores Municipais; organizar e
coordenar programas e atividades de capacitacdo dos servidores municipais;
promover a inspecdo da salde dos empregados para efeito de admissao, licenca,
aposentadoria e outros fins legais e a divulgacao de técnicas e métodos de seguranca
e medicina do trabalho; dirigir os procedimentos para realizacdo de concursos
publicos, os atos de nomeagédo, exoneragado e movimentacao de servidores; controlar
a concessao de direitos e vantagens a servidores; prestar informagdes nos processos
de sua al¢ada; supervisionar o preenchimento de guias e informacdes que devam ser
fornecidas a 6rgdo publicos ou particulares; aplicar a legislacdo aos servidores
publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado; reparar os atos de nomeacao
e exoneragdo dos servidores do Municipio; lavrar atos correlatos relativos a vida
funcional dos servidores; supervisionar as atividades relacionadas a identificacdo e a
matricula dos servidores do municipio; preparar e controlar a escala de férias e banco
de horas dos servidores; coordenar as atividades relativas ao aprimoramento dos
servidores, através de programas de capacitacdo, viabilizando treinamentos nas
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reparticdes do Municipio ou em cursos, fora dele; proceder a gestdo e ao controle
financeiro dos recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestao
de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos; e exercer outras atividades correlatas que Ihe vierem a ser atribuidas
ou delegadas. Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

a. DIVISAO DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS

CHEFE DA DIVISAO:

Dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores
integrantes da equipe de trabalho; supervisionar os atos relativos a vida
funcional dos servidores publicos; supervisionar os servicos de elaboracéo de
folha de pagamento e demais rotinas do setor; dirigir a emissao de pareceres
sobre os servicos que lhe s&o inerentes; supervisionar a montagem de
processos de aposentadoria e pensdo na forma da lei; assessorar a comissao
que executa o processo do estdgio probatério dos servidores; chefiar os
servicos de informacdes determinadas por lei aos 6rgdos de fiscalizacao
internos e externos, bem como aos 6rgaos de controle do Governo Federal ou
Estadual; e executar demais atividades correlatas. Condi¢cdes de Trabalho.
Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

lll. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO:

Assessorar a equipe responsavel em dar cumprimento a legislacao e as normas de
transito; supervisionar a implantagcdo, manutencdo e operacdo do sistema de
sinalizacéo, dos dispositivos e dos equipamentos de controle viario; supervisionar a
coleta de dados estatisticos e elaboracdo de estudos sobre os acidentes de transito
e suas causas; supervisionar as obras e eventos que afetem direta ou indiretamente
0 sistema viario municipal, em conjunto com o setor de engenharia do municipio;
dirigir a politica de integragdo com outros 6rgaos e entidades do Sistema Nacional de
Transito; supervisionar a equipe de trabalho na execucéo dos projetos e programas
de educacao e seguranca de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
6rgdo competente; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas fun¢les; executar competéncias correlatas.
Carga horéaria: 40 (quarenta) horas.

IV. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO DE PROJETOS:
Solicitar, acompanhar e coordenar a elaboracdo dos projetos de obras proprias do
Municipio; instruir pedidos de compras no que se refere ao orcamento, memorial
descritivo, cronograma fisico-financeiro e ART,; assessorar e acompanhar na
elaboragéo dos laudos de avaliagéo referente as obras municipais; dirigir e coordenar
0 estudo de viabilidade de obras a serem implantadas no municipio visando ao
atendimento de projetos aprovados em parceria com empresas privadas , a
implantacdo das mesmas, no complexo industrial ou em outras areas do municipio,
atendendo ao programa de geragcdo de empregos e outros; participar da elaboracéo
do Orcamento, participar da elaboracdo do Plano Plurianual; executar outras
atividades correlatas. Carga horéria: 40 (quarenta) horas.



PREFEITURADO MUNICIPIO DE LIDIANOPOLIS
ESTADODO PARANA - CNPJ/MF n° 95.680.831.0001-68

Rua Juscelino Kubitscheck, 327- Lidianépolis/PR - CEP 86.865-000 Fone/Fax (43)
34731238contabil@lidianopolis.pr.gov.br

SECAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS
SECRETARIO DE FINANCAS

Art. 16. Compete a Secretaria Municipal de Financas executar e exercer as atividades
relativas a politica econdmica, financeira e tributaria do municipio; atividades de
lancamento, fiscalizagéo, arrecadagao dos tributos e demais receitas municipais; receber,
pagar, guardar e movimentar as financas e outros valores pertencentes ao Poder Executivo;
supetrvisionar e controlar os investimentos, bem como a capacidades de endividamento do
municipio; elaborar e executar, conjuntamente com a Secretaria Municipal de
Planejamento, os orcamentos e diretrizes orcamentarias do municipio, bem como o Plano
Plurianual; realizar estudos para a viabilizacdo das operagfes de crédito do Municipio;
proceder ao acompanhamento e controle da receita municipal; controlar e acompanhar a
execucdo da despesa publica municipal, inclusive a emissdo de empenhos; elaborar
relatérios de acompanhamento de acordo com a legislagéo, referentes a receita e despesa
publica municipal; controlar a movimentacdo e saldos bancérios; vistar a documentacao
para pagamento de despesas orcamentarias e extra-ornamentarias; controlar a
escrituracdo contabil e financeira do municipio, a liquidagcdo e o pagamento de despesas;
elaborar balancetes, demonstrativos e balancos; publicar os informativos financeiros
determinados pela Constituicdo Federal e Lei de Responsabilidade Fiscal, prestar
anualmente contas e cumprir as exigéncias do controle interno; assessorar as unidades do
municipio em assuntos financeiros; organizar, controlar e atualizar o cadastro geral de
fornecedores e de prestacao de servigos; processar as licitagdes de interesse do municipio;
adquirir, controlar e distribuir os materiais; expedir certiddes, licencas e “habite-se” e expedir
e dar baixas de alvaras; fiscalizagdo do comércio e posturas municipais; exercer demais
atividades pertinentes a sua area de atuagéo. Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

|. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

DIRETOR DO DEPARTAMENTO:

Dirigir o planejamento operacional e a execugdo da politica financeira, tributéaria e
econbmica do Municipio; assessorar o Prefeito e os diretores de departamento em
assuntos financeiros; auxiliar o departamento contabil do Municipio a desenvolver
estudos e coordenar o planejamento e a elaboracédo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentdrias e Lei Orgcamentaria Anual; orientar, coordenar, acompanhar
e controlar a execucdo do orgcamento de acordo com as disposicdes legais,
respeitando os principios e limites estabelecidos nas Leis Federais 4.320/64, 8.666/93
e Lei complementar 101/2000; executar as diretrizes das politicas orcamentarias,
econdmicas, tributarias e financeiras do municipio, atendendo a legislacdo em vigor
e otimizando os recursos publicos; dirigir os sistemas or¢camentario, financeiro,
patrimonial e a divida publica, proporcionando a contabilizacdo e a liquidacao da
despesa publica; elaborar demonstrativos e relatérios do comportamento das
despesas orcamentérias; programar o desembolso financeiro, o empenho, a
liguidagdo e o pagamento das despesas; elaborar balancetes, demonstrativos e
balancos, bem como, disponibilizar as informacdes estabelecidas na Lei
Complementar Federal n° 101/2000 e demais legislacdes vigentes; supervisionar os
investimentos publicos e controlar a capacidade de endividamento do Municipio;
executar o registro e controles contabeis da administracéo financeira e patrimonial e
0 registro da execugdo or¢camentaria; orientar as unidades administrativas sobre o0s
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possiveis remanejamentos e abertura de crédito adicional ao orcamento, bem como,
sobre as necessidades de correcao de eventuais desvios na execucdo do orcamento
e nas diretrizes propostas; efetuar o remanejamento or¢camentario e abertura de
crédito adicional ao orcamento quando solicitado pelas unidades administrativas, de
acordo com as disposicbes legais; controlar a execucdo financeira de convénios;
proceder a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na
sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
consonancia com as diretrizes e regulamentos; e exercer outras atividades correlatas
que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas. Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

a. DIVISAO DE EMPENHOS

CHEFE DA DIVISAO:

Responsavel pela elaboracado, controle, classificacdo de empenhos, por 6rgédo
e elementos das despesas e fonte de recursos, liquidagdo de pagamentos dos
empenhos e notas fiscais. Carga horéaria: 40 (quarenta) horas.

II. DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO:

Dirigir o pagamento de todas as despesas autorizadas, controlar a cobranga e o
recebimento de contribuigbes; preparar e remeter a contabilidade Boletim Diario de
Pagamentos e Recebimentos; controlar o registro de requisicdo e transferéncia
bancéria de valores; recibos, notas fiscais e faturas; executar toda a movimentacao
financeira, como o0s pagamentos, recebimentos, guarda de valores e cheques;
controlar a execugcdo de pagamentos ou rendimentos decorrentes de operagdes
financeiras; elaborar balancetes, balancos e demonstracdes de resultados de
exercicios; manter o controle Contabil dos bens patrimoniais, exercendo o controle de
valorizacdo e depreciacdo; levantar e organizar dados e informagfes necessérios a
solicitacbes de eventuais auditorias; elaborar fluxo de caixa, projetando
disponibilidades de recursos para aplicagdo; manter controles e gerenciamento de
arquivos e suas respectivas copias de seguranca; coordenar as atividades relativas
ao Departamento de Tesouraria do Municipio; observar as recomendac¢des do
Tribunal de Contas do Estado e do Tribunal de Contas da Unido no que diz respeito
a Contabilidade Publica; prestar informacdes em processos administrativos de sua
alcada; coordenar e fiscalizar a prestagéo, acertos e conciliagdes bancérias em geral;
executar as atividades relativas a Tesouraria do Municipio; examinar a exatiddo dos
documentos antes de autorizar os pagamentos; e exercer outras atividades correlatas
gue |he vierem a ser atribuidas ou delegadas. Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

lIl. DEPARTAMENTO DE TRIBUTAGCAO E FISCALIZACAO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO:

Dirigir as atividades relativas a langcamentos de tributos e arrecadacdo de receitas
municipais,; coordenar anualmente o trabalho de revisdo de campo para atualizacdo
dos diferentes cadastros; dirigir as atividades de fiscalizagdo dos contribuintes para
impedir a sonegacéo de tributos; examinar e despachar processos referentes a
situacdo dos contribuintes perante a prefeitura; promover a inscricdo da divida ativa
e a manutengdo atualizada dos assentamentos individualizados dos devedores da

fazenda municipal, encaminhando dados ao setor de contabilidade para fins de
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contabilizacéo; despachar processos referentes a situacao dos contribuintes perante
a prefeitura; preparar mensalmente a demonstracao de arrecadacdo da divida ativa
para efeito da baixa no ativo financeiro; e exercer outras atividades correlatas que lhe
vierem a ser atribuidas ou delegadas. Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

a. DIVISAO DE FISCALIZACAO

CHEFE DA DIVISAO:

Orientar os contribuintes no cumprimento de suas obrigacdes fiscais; auxiliar
nas atividades de fiscalizacdo dos contribuintes para impedir a sonegacgéo de
tributos; examinar e auxiliar no levantamento dos processos referentes a
situacdo dos contribuintes perante a prefeitura; auxiliar no levantamento da
inscricdo da divida ativa e a manutengcdo atualizada dos assentamentos
individualizados dos devedores da fazenda municipal; auxiliar na preparacéo
mensal, da demonstracéo de arrecadacao da divida Ativa para efeito da baixa
no ativo financeiro; executar outras atividades -correlatas, respondendo
solidariamente junto com a administracdo em atos de omissao, irregularidades
no que se refere ao setor. Carga horéaria: 40 (quarenta) horas.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE NATUREZA-FIM

SECAO | )
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 17. Compete a Secretaria Municipal de Saude planejar operacionalmente e a executar
a politica de saude do Municipio, compreendendo o relacionamento institucional e gerencial
com entidades estaduais e federais ligadas a satde publica; programar programas, projetos
e atividades relativas a nutricdo e a assisténcia médico-odontolégico a populagéo;
desenvolver indicadores de desempenho para o sistema de saude; conceder e executar
planos de vigilancia sanitaria epidemiolégica; oferecer atendimento médico de urgéncia a
populacéo; oferecer atendimento médico e odontolégico aos alunos da rede municipal de
ensino; programar e fiscalizar posturas municipais relativas a higiene e a saude publica;
controlar zoonoses; apreender animais domésticos abandonados; promover campanhas de
vacinacgdo; controlar contratos de gestdo; realizar a inspe¢do de saude dos servidores
municipais para efeito de admissao, licenca, aposentadoria; supervisionar e coordenar as
acoes relacionadas ao Fundo Municipal de Saude; executar demais atividades pertinentes
a sua area de atuagdo. Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

|. DEPARTAMENTO DE SAUDE

DIRETOR DE DEPARTAMENTO:

Assessorar o titular da Secretaria; supervisionar a equipe responsavel no Municipio
pelos servicos atinentes a Secretaria; assessorar as atividades desenvolvidas no
departamento; praticar atos de competéncia do Secretario em suas auséncias;
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho
das fungdes de chefia e assessoramento; Gerir o Fundo Municipal de Saude e
estabelecer politica de aplicacdo dos seus recursos em conjunto com o Conselho
Municipal de Saude; acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizacdo das acfes
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previstas no Plano Municipal de Salde; submeter ao Conselho Municipal de Salde o
plano de aplicacdo a cargo do Fundo, em consonancia com o Plano Municipal de
Saude e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias; submeter ao Conselho Municipal de
Salde as demonstracdes mensais de receitas e despesa do Fundo; Encaminhar a
contabilidade geral do Municipio as demonstragcdes mencionadas no item anterior;
subdelegar competéncias aos responsaveis pelo estabelecimento de prestacao de
servicos de saude que integram a rede municipal; ordenar empenhos e pagamentos
das despesas do Fundo; firmar convénios e contratos, inclusive de empréstimos,
juntamente com o prefeito, referente a recursos que serdo administrados pelo Fundo.
Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

a. DIVISAO DE GERENCIAMENTO

CHEFE DA DIVISAO:

Coordenar os programas municipais decorrentes de convénios com entidades
publicas e privadas que desenvolvam programas e projetos para as atividades
especificas; auxiliar na elaboragéo do orcamento e do plano plurianual; auxiliar
no gerenciamento dos servicos de cada uma das suas unidades, estabelecendo
elo com a comunidade,

al. SUBDIVISAO DE TRANSPORTE

CHEFE DA SUBDIVISAO:

Manter os veiculos em perfeito estado de conservagéo e uso; zelar pela
conservagdo, limpeza e manutencdo dos veiculos; encarregar-se do
transporte e entre de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada;
promover o abastecimento de combustiveis, dgua, 6leo dos veiculos sob
sua responsabilidade; verificar o funcionamento do sistema elétrico,
lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcao;
providenciar a lubrificacéo, quando indicada, verificar o grau de densidade
e nivel de agua da bateria, bem como a calibragdo dos pneus; proceder
com o0 mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipo de carga, seu
destino, quilometragem, horéarios de saida e chegada; auxiliar na carga e
descarga de material e equipamento; tratar 0s passageiros com respeito
e urbanidade; fiscalizar a validade e atualizacdo o documento de
habilitagdo dos motoristas e do documento dos veiculos; executar outras
tarefas correlatas. Carga horéaria: 40 (quarenta) horas.

b. DIVISAO DE SERVICOS DE AGENDAMENTO

CHEFE DA DIVISAO:

Coordenar o agendamento de consultas e exames especializados; elaborar
escalas e cronogramas de consultas fora do Municipio; coordenar o
agendamento e controle de exames médicos do Centro Municipal de Saude e
Unidades Béasicas de Saude; providenciar a escala de motoristas e veiculos
para transporte de pacientes; controlar o comparecimento dos pacientes as
consultas e exames agendados; executar outras tarefas correlatas que Ihe
forem determinadas no cumprimento das atribuigcbes do 6rgdo. Carga horéria:
40 (quarenta) horas.

b1. SUBDIVISAO DE SERVICOS DE AGENDAMENTO
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CHEFE DA SUBDIVISAO:

Coordenar, na auséncia da chefia, 0 agendamento de consultas e exames
especializados; auxiliar a elaboracdo de escalas e cronogramas de
consultas fora do Municipio; coordenar o agendamento e controle de
exames médicos do Centro Municipal de Saude e Unidades Bésicas de
Saude; providenciar a escala de motoristas e veiculos para transporte de
pacientes; controlar o comparecimento dos pacientes as consultas e
exames agendados; executar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas no cumprimento das atribuicdes do 6rgéo. Carga horéria:
40 (quarenta) horas.

ll. DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO DE UNIDADES BASICAS DE SAUDE
DIRETOR DE DEPARTAMENTO:

Realizar o atendimento aos pacientes que procuram as UBS, direcionando para os
servicos necessarios coordenando o funcionamento da Unidade Béasica de saude.
Gerenciar atividades relacionadas ao atendimento do paciente, criando estratégias
necessérias para o melhor desenvolvimento das ag6es prioritarias do setor. Aprovar
normas de fluxo de trabalho relacionados ao atendimento do paciente. Outras
atividades correlatas. Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

lIl. DEPARTAMENTO DE UNIDADES BASICAS DE SAUDE

DIRETOR DE DEPARTAMENTO:

Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que
incidem sobre a Atencao Bésica em ambito nacional, estadual, municipal, com énfase
na Politica Nacional de Atengdo Basica, de modo a orientar a organizacdo do
processo de trabalho na UBS; Participar e orientar o processo de territorializacéo,
diagnostico situacional, planejamento e programacdo das equipes, avaliando
resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de salde, junto aos
demais profissionais; Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das
equipes que atuam na Atencdo Basica sob sua geréncia, contribuindo para
implementacédo de politicas, estratégias e programas de saude, bem como para a
mediacao de conflitos e resolugéo de problemas; Mitigar a cultura na qual as equipes,
incluindo profissionais envolvidos no cuidado e gestores assumem responsabilidades
pela sua propria seguranca de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a
identificacé@o, a notificacdo e a resolugédo dos problemas relacionados a seguranga;
Assegurar a adequada alimentacao de dados nos sistemas de informacgéo da Atencao
Bésica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando
a utilizacdo para andlise e planejamento das acdes, e divulgando os resultados
obtidos; Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em equipe;
Potencializar a utilizacéo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos existentes
na UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da orientacdo a equipe sobre a
correta utilizacdo desses recursos; Qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos
(manutencao, logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento; Representar o0 servico sob sua geréncia em
todas as insténcias necessarias e articular com demais atores da gestéo e do territorio
com vistas a qualificacdo do trabalho e da atencdo a saude realizada na UBS;
Conhecer a RAS, participar e fomentar a participacdo dos profissionais na
organizacao dos fluxos de usuérios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e
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terapéuticas, apoiando a referéncia e contrarreferéncia entre equipes que atuam na
AB e nos diferentes pontos de atencdo, com garantia de encaminhamentos
responsaveis; Conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territério, e
estimular a atuacao intersetorial, com atencéo diferenciada para as vulnerabilidades
existentes no territorio; Identificar as necessidades de formacao/qualificacdo dos
profissionais em conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho,
na qualidade e resolutividade da atencéo, e promover a Educagdo Permanente, seja
mobilizando saberes na prépria UBS, ou com parceiros; Desenvolver gestao
participativa e estimular a participagdo dos profissionais e usuarios em instancias de
controle social; Tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a
ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade; e exercer outras atribuicbes
que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo com suas competéncias.
Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

a. DIVISAO DE ESF

CHEFE DA DIVISAO:

Organizar e gerir as equipes de saude da familia garantindo o planejamento, a
gestdo e a coordenacdo das agbes de saude; Planejar agfes de salde em
conjuntos com os integrantes da ESF; Gerir e organizar o processo de trabalho;
Gerenciar as visitas domiciliares e estratificacdes necessarias de pacientes;
Calcular indicadores de acompanhamento de familias e estipular metas a
equipe; Coordenar o cuidado e as agdes no territorio; Integrar a USF com outros
servicos de saude; Tracar taticas para a prevencao e promoc¢ao da saude; Visar
0 bem-estar da populagéo. Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

IV. DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

DIRETOR DE DEPARTAMENTO:

Coordenar e supervisionar as acdes do Programa de Vigilancia Sanitaria em
Estabelecimentos Prestadores Servicos de Saude no Municipio; estabelecer e
acompanhar indicadores sanitarios e de qualidade do funcionamento dos
estabelecimentos prestadores de servicos de saude no municipio; implementar
politicas, estudos e pesquisas respectivas a essas atividades, nas condi¢cdes da
Legislagéo vigente e Plano diretor; assessorar e prestar consultoria as equipes de
saude em: controle de infec¢ao, assuntos técnicos e sanitarios, legislacdes e normas
técnicas sanitarias e Processo Administrativo Sanitario; organizar inspecoes
sanitarias complementar e/ou suplementar junto aos municipios; acompanhar as
atividades voltadas a regularizacao, inspecao, fiscalizacdo e controle das instalacées
fisicas dos estabelecimentos de nosso municipio; fomentar palestras, elaborar
matérias e materiais de orientagdo e esclarecimento a respeito de assuntos de
abrangéncia da vigilancia sanitaria; organizar treinamentos, cursos e palestras em
assuntos técnicos; executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas no
cumprimento das atribuicdes do 6rgdo. Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

a. DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

CHEFE DE DIVISAO:

Coordenar a execucao e implementacéo das acdes de operacdo de campo no
combate ao mosquito Aedes Aegypti e outros vetores; organizar e distribuir o
pessoal sob sua responsabilidade, controlando sua frequéncia; participar do
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planejamento das a¢Bes de campo na area de sua responsabilidade, definindo
caso necessario estratégias especificas de acordo com a realidade
local; participar da avaliacdo dos resultados e do impacto das a¢fes; garantir o
fluxo da informacdo quanto ao resultado dos servigcos; prever, distribuir e
controlar os insumos e materiais utilizados no trabalho de campo; realizar a
consolidacdo das informacdes relativas ao trabalho desenvolvido em sua éarea,
com objetivo de alimentar os sistemas de informagdes vetoriais; elaboracéo da
programacdo de trabalho do agente — itinerario; promover reunides com a
comunidade com objetivo de mobiliza-la para as a¢6es de prevencao e controle
da dengue sempre que possivel em conjunto com a equipe dos agentes
comunitarios de salde da sua area; executar outras tarefas correlatas que lhe
forem determinadas no cumprimento das atribuigcbes do 6rgdo. Carga horaria:
40 (quarenta) horas.

DEPARTAMENTO DE IMUNIZACAO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO:

Coordenar, normatizar e monitorar as acdes da Politica Municipal de Imunizacdes
com vistas a garantir a manutencdo adequada da rede de frio em todo o processo;
coordenar e executar as acfes de vacinacao integrantes do PNI (Programa Nacional
de Imunizacéo), incluindo a vacinacdo de rotina com as vacinas obrigatérias, as
estratégias especiais como: campanhas e vacinacdes de blogueio e a notificacdo de
eventos adversos e 6bitos temporalmente associados a vacinagao; coordenar, a nivel
municipal, as atividades de imuniza¢des conforme normas basicas estabelecidas pelo
Programa Nacional de ImunizacBes — PNI, incluindo a vacinacédo de rotina com as
vacinas obrigatorias, as estratégias especiais como campanhas e vacinacfes de
bloqueio e a notificacdo e investigacdo de eventos adversos e 6bitos temporalmente
associados a vacinacao; coordenar, a nivel municipal, o Sistema de Informacgéo do
Programas Nacional de Imunizacdo — SI-PNI, incluindo a coleta e consolidacdo dos
dados provenientes das unidades e o envio ao 6rgdo estadual, dentro dos prazos
estabelecidos; planejar, coordenar, supervisionar e avaliar, junto as unidades de
saude da SMS, as atividades de imunizagédo e de doencgas de interesse em saude
publica; executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas no
cumprimento das atribuicdes do 6rgdo. Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

SECAOIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, MULHER E IDOSO
SECRETARIO MUNICIPAL DA ASSISTENCIA SOCIAL, MULHER E IDOSO

Art. 18. Compete Secretaria Municipal de Ac¢do e Promog&do Social, promover o
desenvolvimento sdcio econdémico do cidaddo mediante as oficinas de trabalho; coordenar
a rede de protecdo social basica e especial; coordenar as politicas publicas na area da
infancia e juventude, idoso e mulher; coordenar o Centro de Referéncia de Assisténcia
Social e Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social; propor politicas de
investimento dos recursos publicos; promover a integracdo das politicas do municipio com
0s Orgédos da esfera estadual e federal na captacdo de recursos; atender e prestar servigos
de assisténcia social no municipio; proceder o levantamento de recursos da comunidade
gue possam ser utilizados em parceria; fiscalizar a aplicacdo de auxilios e subvencdes
consignadas no orcamento municipal para entidades de assisténcia social, bem como
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prestar apoio técnico a entidades, grupos e movimentos comunitarios em propostas que se
coadunem com as diretrizes da Secretaria; triar e promover o encaminhamento de pessoas
de baixa renda para atendimento médico e para assisténcia judiciaria gratuita; efetuar o
cadastro técnico-social destinado a projetos habitacionais; promover o gerenciamento do
sistema de informacado; monitorar e controlar a execucao dos servi¢os, programas, projetos
e beneficios; monitor e controlar a rede socioassistencial, realizar a gestao dos trabalhos e
exercer demais atividades pertinentes a sua area de atuacdo. Carga horéria: 40
(quarenta) horas.

|. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

DIRETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL:

Assessorar o titular da Secretaria, nos projetos socioassistenciais do municipio,
prestacao de contas e atividades tipicas do 6rgao; supervisionar a equipe responsavel
no Municipio pelos servicos atinentes a Secretaria; assessorar as atividades
desenvolvidas no departamento; praticar atos de competéncia do Secretario em suas
auséncias; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho das funcdes de chefia e assessoramento; executar tarefas afins. Carga
horaria: 40 (quarenta) horas.

a. DIVISAO DE FUNDOS E PRESTACAO DE CONTAS

CHEFE DA DIVISAO:

Coordenar junto ao secretario e diretor de departamento e auxiliar os programas
socioassistenciais no municipio; secretariar e fornecer o aparato administrativo
necessério para o funcionamento dos conselhos municipais vinculados a
politica assistencial; executar a prestacdo de contas dos fundos vinculados
junto a secretaria.

Il. DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA

DIRETOR DO DEPARTAMENTO:

Coordenar o Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS); dirigir e
implementar os programas, medidas e acdes inerentes a proposta do CRAS, em
ambito municipal; potencializar a familia como unidade de referéncia, fortalecendo
vinculos internos e externos de solidariedade; prestar atendimento socioassistencial,
articulando os servicos disponiveis em cada localidade, potencializando a rede de
protecao social basica; promover o acompanhamento socioassistencial de familias;
contribuir para o processo de autonomia e emancipacdo social das familias,
fomentando seu protagonismo; desenvolver acdes que envolvam diversos setores,
com o objetivo de romper o ciclo de reproducéo da pobreza entre geragdes; atuar de
forma preventiva, evitando que essas familias tenham seus direitos violados, recaindo
em situagbes de risco, priorizando as familias listadas no Cadastro Unico dos
Programas Sociais do Governo Federal; articular, acompanhar e avaliar 0 processo
de implantacdo do CRAS e a implementacdo dos programas, servigos, projetos de
protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade; coordenar a execucao € o
monitoramento dos servi¢os, 0 registro de informacfes e a avaliacdo das acdes,
programas, projetos, servigos e beneficios; participar da elaboragdo, acompanhar e
avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e
contrarreferéncia; coordenar a execucao das acdes, de forma a manter o dialogo e
garantir a participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
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servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no territério; definir,
com participacdo da equipe de profissionais, o0s critérios de inclusédo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;
coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de protecao social
bésica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; promover a articulacao entre
servicos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de
abrangéncia do CRAS; definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas
tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servigcos de convivéncia;
contribuir para avaliacéo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; efetuar acbes de
mapeamento, articulacao e potencializacao da rede socioassistencial no territorio de
abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede; efetuar acdes de
mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais existentes no territério
(liderancas comunitarias, associacdes de bairro); coordenar a alimentacao de
sistemas de informacéo de ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de
informacdes sobre 0s servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social; participar dos processos de articulacédo
intersetorial no territério do CRAS; averiguar as necessidades de capacitacdo da
equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social ; planejar e
coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em
consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social; desempenhar outras
atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Assisténcia Social e pelo
Diretor de Assisténcia Social. Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

a. DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL BASICA

CHEFE DA DIVISAO:

Auxiliar na implementacdo dos programas, medidas e acfes inerentes a
proposta do CRAS, em ambito municipal; auxiliar no atendimento a familia como
unidade de referéncia, fortalecendo vinculos internos e externos de
solidariedade; auxiliar na prestacdo de atendimento socioassistencial,
articulando os servigos disponiveis em cada localidade, potencializando a rede
de protecdo social bésica; auxiliar na promocdo do acompanhamento
socioassistencial de familias; contribuir para o processo de autonomia e
emancipacao social das familias, fomentando seu protagonismo; auxiliar no
desenvolvimento das a¢bes que envolvam diversos setores, com o objetivo de
romper o ciclo de reproducdo da pobreza entre geracdes; auxiliar na atuagéo
preventiva, evitando que essas familias tenham seus direitos violados, recaindo
em situacdes de risco, priorizando as familias listadas no Cadastro Unico dos
Programas Sociais do Governo Federal; auxiliar e acompanhar o processo de
implantacdo do CRAS e a implementa¢cdo dos programas, servicos, projetos de
protecd@o social basica operacionalizadas nessa unidade; auxiliar na execugéo
€ no monitoramento dos servicos, o registro de informacdes e a avaliacdo das
acdes, programas, projetos, servicos e beneficios; auxiliar na execucdo das
acOes, de forma a manter o diadlogo e garantir a participacdo dos profissionais,
bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territério; auxiliar na articulacdo entre servicos,
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transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia
do CRAS; efetuar acdes de mapeamento, articulacéo e potencializacao da rede
socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e auxiliar na gestéo local
desta rede; auxiliar na efetivacdo das acbes de mapeamento e articulacdo das
redes de apoio informais existentes no territério (liderancas comunitarias,
associacoes de bairro); auxiliar na alimentacdo de sistemas de informacéo de
ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informacdes sobre os
servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social; auxiliar os processos de articulagédo
intersetorial no territdrio do CRAS. Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

b. DIVISAO DE SERVICOS DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE
VINCULOS

CHEFE DA DIVISAO:

Coordenar os servicos de convivéncia e fortalecimento de vinculos organizados
pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Mulher e Idoso; coordenar e
auxiliar a equipe técnica, os meios e as ferramentas teérico-metodolégicos de
trabalho social com familias e dos servicos de convivéncia; auxiliar no processo
de avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficicia, eficiéncia e impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; emitir ordens
e documentos; outras atividades correlatas. Carga horaria: 40 (quarenta)
horas.

lll. DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

DIRETOR DO DEPARTAMENTO:

Coordenar o Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS);
dirigir e implementar os programas, medidas e acdes inerentes a proposta do CREAS,
em ambito municipal; atender criangas, adolescentes, jovens, mulheres, pessoas
idosas, pessoas com deficiéncia, e suas familias, que vivenciam situacdes de ameaca
e violacdes de direitos por ocorréncia de abandono, violéncia fisica, psicolégica ou
sexual, exploracdo sexual comercial, situacédo de rua, vivéncia de trabalho infantil e
outras formas de submissdo a situacdes que provocam danos e agravos a sua
condicdo de vida e os impedem de usufruir de autonomia e bem-estar; orientar e
acompanhar os individuos e familias com um ou mais de seus membros em situacao
de ameaca ou violacdo de direitos; fortalecer as redes sociais de apoio da familia;
contribuir no combate a estigmas e preconceitos; assegurar protecdo social imediata
e atendimento interdisciplinar as pessoas em situacdo de violéncia visando sua
integridade fisica, mental e social; fortalecer os vinculos familiares e a capacidade de
protecdo a familia; articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do
CREAS e seu (s) servico (s), quando for o caso; coordenar as rotinas administrativas,
0s processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade; participar da
elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e avaliacdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacédo das articulacées necessarias;
subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia Social; coordenar a relagéo cotidiana
entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu territério de
abrangéncia; coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais unidades
e servigcos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na
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sua area de abrangéncia; coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as
demais politicas publicas e os 6rgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do
6rgao gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario; definir com a equipe a
dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade; discutir com
a equipe técnica a adocao de estratégias e ferramentas tedrico-metodolégicas que
possam qualificar o trabalho; definir com a equipe os critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados no
CREAS; coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de
articulacdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS; coordenar a
execucdo das acles, assegurando dialogo e possibilidades de participacdo dos
profissionais e dos usuarios; coordenar a oferta e 0 acompanhamento dos servicos,
incluindo o monitoramento dos registros de informacdes e a avaliacdo das acdes
desenvolvidas; coordenar a alimentacdo dos registros de informacdo e monitorar o
envio regular de informacBes sobre o CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os ao 6rgdo gestor; contribuir para a avaliagcao, por parte do érgao
gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; desempenhar outras atividades
determinadas pelo Secretario Municipal de Assisténcia Social e pelo Diretor de
Assisténcia Social. Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

a. DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

CHEFE DE DIVISAO:

Auxiliar na implementacdo dos programas, medidas e acfes inerentes a
proposta do CREAS, em ambito municipal;, atender criancas, adolescentes,
jovens, mulheres, pessoas idosas, pessoas com deficiéncia, e suas familias,
que vivenciam situacfes de ameaca e violagGes de direitos por ocorréncia de
abandono, violéncia fisica, psicolégica ou sexual, exploracao sexual comercial,
situacdo de rua, vivéncia de trabalho infantil e outras formas de submisséo a
situacBes que provocam danos e agravos a sua condi¢ao de vida e os impedem
de wusufruir de autonomia e bem-estar; auxiliar na orientagdo e no
acompanhamento dos individuos e familias com um ou mais de seus membros
em situacdo de ameaca ou violacdo de direitos; auxiliar no fortalecimento das
redes sociais de apoio da familia; auxiliar na contribuicdo no combate a
estigmas e preconceitos; auxiliar na seguranca de protecdo social imediata e
atendimento interdisciplinar as pessoas em situacao de violéncia visando sua
integridade fisica, mental e social; auxiliar no fortalecimento dos vinculos
familiares e a capacidade de protecdo a familia; auxiliar na articulacao,
acompanhamento e avaliacdo do processo de implantacdo do CREAS e seu (Ss)
servico (s), quando for o caso; auxiliar as rotinas administrativas, os processos
de trabalho e os recursos humanos da Unidade; participar auxiliando a
elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e avaliacdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulacbes
necessarias; auxiliar na elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do érgdo gestor de Assisténcia Social; auxiliar na relacao
cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu territério
de abrangéncia; auxiliar no processo de articulacéo cotidiana com as demais
unidades e servicos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de
Acolhimento, na sua area de abrangéncia; auxiliar no processo de articulacao
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cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgéos de defesa de direitos,
recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que
necessario; Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

IV. DEPARTAMENTO DA MULHER E DO IDOSO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO:

Formular diretrizes e promover politicas, em todos os niveis da Administracdo Publica
Municipal Direta e Indireta, visando a eliminacdo das discriminacdes que atingem a
mulher; criar instrumentos concretos que assegurem a participacdo da mulher em
todos os niveis e setores da atividade municipal, ampliando sua atuacao e alternativas
de emprego para as mulheres; estimular, apoiar e desenvolver estudos, projetos e
debates relativos a condicdo da mulher, bem como propor medidas ao governo,
objetivando eliminar toda e qualquer forma de discriminacdo; auxiliar e acompanhar
0s demais 6rgéaos e entidades da Administracdo, no que se refere ao planejamento e
execucdo de programas e acgOes referentes a mulher; promover intercambios e
convénios com instituicbes e organismos municipais, estaduais, nacionais e
estrangeiros, de interesse publico ou privado, com a finalidade de implementar as
politicas, medidas e ag6es objeto desta lei; estabelecer e manter canais de relagéo
com os movimentos de mulheres, apoiando o desenvolvimento das atividades dos
grupos autdnomos; realizar campanhas educativas de combate e conscientizacdo
sobre a violéncia contra a mulher; propor a criagdo de mecanismos para coibir a
violéncia doméstica e fiscalizar sua execucao, além de estimular a criacao de servigos
de apoio as mulheres vitimas de violéncia; acompanhar e fiscalizar o cumprimento da
legislagcdo e de convencdes coletivas que assegurem e protejam os direitos da
mulher; receber denuncias relativas a questdo da mulher, encaminha-las aos 6rgaos
competentes, exigindo providéncias efetivas; prestar assessoria ao Poder Executivo,
acompanhando a elaboracdo das politicas publicas, programas e acfes dirigidas as
mulheres especialmente nas areas de atengdo integral a satde da mulher, assisténcia
socioassistencial, prevencdo a violéncia contra a mulher, assisténcia e abrigo as
mulheres vitimas de violéncia, educacao, trabalho, habitacdo, planejamento urbano,
lazer e cultura; formular e articular com as demais politicas publicas a Politica
Municipal da Pessoa Idosa; fomentar a criagdo de programas, projetos e servigos
voltados as necessidades e especificidades das pessoas idosas; viabilizar formas
alternativas de participacdo, integracdo e convivio da pessoa idosa; proporcionar
acoes de integracdo entre as demais geragfes; estimular a participagdo da pessoa
idosa, por meio das suas organizacfes representativas e pelo Conselho Municipal
dos Direitos da Pessoa Idosa, para formulacdo de politicas, controle de acdes e
defesa de direitos; priorizar o atendimento a pessoa idosa em sua propria familia, em
detrimento do atendimento asilar, com excecdo dos idosos que nao possuam
condi¢des que lhes garantam a prépria sobrevivéncia ou se encontrem em situagéo
de risco; descentralizar a prestacao de servi¢os a pessoa idosa residente nos bairros
periféricos, distritos e patriménios rurais; articular agdes com a rede de servigos
existentes e demais Politicas Publicas que promovam a cidadania, participagéo social
e direitos da pessoa idosa; estabelecer mecanismos de divulgacdo e informacéo
sobre o processo de envelhecimento; fomentara criacdo de grupos de convivéncia de
pessoas idosas nas comunidades; possibilitar a pessoa idosa féruns de discusséo da
sua condicdo de vida e luta pelos seus direitos; assegurar os direitos sociais da
pessoa idosa, criando condicbes de promoc&o de sua autonomia e participacdo na
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sociedade; implementar e articular acbes para evitar abusos, discriminacdo e
desrespeito a pessoa idosa; e efetuar outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia; desenvolver demais atividades correlatas. Carga horéria: 40
(quarenta) horas.

SECAO Il
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

Art. 19. Compete a Secretaria Municipal de Educacdo implantar e executar o Plano
Municipal Decenal de Ensino; planejar, organizar, administrar, orientar, acompanhar,
controlar e avaliar o sistema educacional em consonancia com as diretrizes estaduais e as
normas estabelecidas pela Lei de Diretrizes de Bases da Educagdo Nacional; garantir e
oferecer merenda escolar aos alunos da Rede Municipal de Ensino; organizar, implantar,
manter e supervisionar as Escolas Publicas da rede municipal de ensino e ainda a Biblioteca
Publicas Municipais; prestar servico de transporte escolar aos alunos da rede municipal de
ensino; exercer demais atividades pertinentes a sua area de atuacao; aprovar e executar
programas culturais, recreativos e desportivos; manter o arquivo do Patriménio Histérico
Cultural e o Museu e espacos culturais; exercer demais atividades pertinentes a sua area
de atuacdo. Carga horaria: 40 (Quarenta) horas.

|. DEPARTAMENTO DA CULTURA

DIRETOR DO DEPARTAMENTO:

Assessor o titular da Secretaria, nos projetos culturais do municipio; supervisionar a
equipe responsavel pela promog¢éo de eventos culturais, civicos e outras atividades
artisticas no ambito do Municipio e Regido; assessorar as atividades desenvolvidas
no departamento tendentes a divulgacao da cultura e a arte; supervisionar a execugao
dos projetos culturais; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho das fungbes de chefia e assessoramento; executar
tarefas afins. Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

ll. DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL E EDUCACAO INFANTIL
DIRETOR DO DEPARTAMENTO:

Coordenar, planejar e acompanhar, junto com a equipe pedagogica, a execu¢do do
Projeto Politico Pedagégico, da Unidade Educativa; implantar e implementar o
processo de organizacdo de A.P.M. F, e/ou Conselho de Escola, Grémio Estudantil e
outros; participar, junto com a Equipe Pedagdgica, do planejamento e execuc¢éo das
reunides pedagodgicas, conselhos de classe, reunides de pais, e outras atividades da
Unidade Educativa, dinamizar o processo ensino aprendizagem, incentivando as
experiéncias da Unidade Educativa, zelar pelo cumprimento da funcdo social da
escola, dinamizando o processo de matricula, 0 acesso e a permanéncia de todos 0s
alunos na Unidade Educativa, articular a Unidade Educativa com os demais
organismos da comunidade: A.P.M. F, Associac¢des de Bairro, Conselho de Escolas,
e outros, administrar o cotidiano Escolar; organizar e acompanhar os trabalhos
realizados pelos funcionarios da Unidade Educativa em relacdo a limpeza,
conservacéo, alimentacéo e higiene; zelar pelo cumprimento da legislagdo em vigor;
acompanhar o processo ensino aprendizagem, através do indices de aprovacao,
evasdo e repeténcia; informar oficialmente a Secretaria Municipal de Educacéao,
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dificuldades no gerenciamento da Unidade Educativa, bem como solicitar
providéncias no sentido de supri-las; contribuir junto com a comunidade educativa, na
valorizacdo do espaco escolar, bem como na sua conservacdo; acompanhar o
trabalho de todos os funcionarios da Unidade Educativa, no sentido de atender as
necessidades dos alunos; buscar em conjunto com a Equipe Pedagdgica,
Professores e Pais, a solugdo dos problemas referentes a aprendizagem dos alunos;
preocupar-se com a documentacdo escolar, desde sua elaboracdo, no sentido de
manter os dados atualizados, cumprindo prazos, bem como encaminhar prioridades;
solucionar problemas administrativos e pedagégicos de forma conjunta com a
Secretaria Municipal de Educacado; coordenar o processo educacional na area
administrativa e no encaminhamento pedagdgico; colaborar nas questdes individuais
e coletivas, que exijam respostas imediatas nos problemas de disciplinas de alunos,
professores e funciondrios; buscar solu¢des alternativas e criativas para os problemas
especificos da Unidade Educativa, em relagdo a convivéncia humana, espaco fisico,
segurancga, evasao, repeténcia, etc.; gerenciar os recursos financeiros na Unidade
Educativa, de forma planejada, atendendo as necessidades coletivas do Projeto
Politico Pedagogico; estimular e participar de cursos, seminarios, encontros, reunioes
e outros, buscando a fundamentacdo, atualizacdo e redimensionamento de sua
fungdo; comunicar ao Conselho Tutelar os casos de maus tratos, negligéncia e
abandono de criangcas em sua Unidade Educativa; administrar os recursos financeiros
e patriménio da Unidade Educativa; viabilizar o acesso e a permanéncia dos alunos
em idade escolar, inclusive os portadores de deficiéncias; aplicar normas,
procedimentos e medidas administrativas e pedagégicas emanadas da Secretaria
Municipal de Educagédo e Conselho Municipal de Educagéo; cumprir e fazer cumprir
as determinacfes legais estabelecidas pelos oOrgdos competentes, bem como,
comunicar ao Departamento de Educacdo Fundamental, as irregularidades da
Unidade Educativa, buscando medidas saneadoras; coordenar e manter o fluxo de
informacgdes entre a Unidade Educativa e a Secretaria Municipal de Educacgéo; propor
e discutir alternativas, objetivando a reducdo dos indices de evasado e repeténcia,
consolidando a fungéo social da escola; convocar os representantes das entidades
escolares, como por exemplo, A.P.P. desenvolver o trabalho de direcéo,
considerando a ética profissional; cumprir a legislagdo vigente; realizar outras
atividades correlatas com a funcéo. Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

a. DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL

CHEFE DA DIVISAO:

Auxiliar na elaboracdo de material didatico para o funcionamento do ensino
fundamental; auxiliar na montagem de processos administrativos e técnicos
para funcionamento do departamento; auxiliar a promogcdo e o controle da
distribuicdo de material didatico; auxiliar na organizacao dos arquivos com as
pastas e documentos pessoais dos alunos; auxiliar na promocéo de visitas as
escolas; auxiliar a integracdo da familia, comunidade e escola; auxiliar nos
estudos e levantamentos de dados, visando o aprimoramento do ensino
fundamental. Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

b. DIVISAO DE EQUCAQAO INFANTIL
CHEFE DE DIVISAO:
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Auxiliar na elaboracédo de material didatico para o funcionamento da educacao
infantil; auxiliar na montagem de processos administrativos e técnicos para
funcionamento do departamento; auxiliar a promoc¢do e o0 controle da
distribuicdo de material didatico; auxiliar na organizacdo dos arquivos com as
pastas e documentos pessoais dos alunos; auxiliar na promocéo de visitas as
escolas; auxiliar a integracdo da familia, comunidade e escola; auxiliar nos
estudos e levantamentos de dados, visando o aprimoramento da educacao
infantil. Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

[ll. DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

DIRETOR DE DEPARTAMENTO:

Chefiar, em conjunto, com o setor de educacado do Municipio, as linhas do Transporte
Escolar do Municipio; adotar medidas para oferecer transporte com qualidade; exigir
cumprimento das normas do Coédigo Nacional de Transito pelos motoristas;
proporcionar treinamentos e capacitacdo para os transportadores; criar regulamento
para alunos usuarios do transporte escolar; monitorar e controlar, 0 consumo e a
quilometragem diaria dos veiculos do transporte escolar; supervisionar a execucao
dos servicos de transporte escolar, as condi¢cdes dos veiculos, a seguranca dos
passageiros, o cumprimento diario dos roteiros, mantendo constante planejamento
quanto a melhor forma possivel da prestacao dos servicos; supervisionar a prestacao
dos servicos de guarda, manutencédo e abastecimento de veiculos do Departamento
Municipal de Educacéo; promover e realizar levantamento de rotas escolares,
solicitando aos 6rgados competentes abertura de rotas ou aditivos contratuais,
respeitando as dotacBes orcamentarias previstas para este fim; promover o quadro
funcional de motoristas, as substituices, se necessarias, e atribuindo-lhes fungdes e
trajetos a serem cumpridos a servico exclusivo do Departamento Municipal de
Educacao; promover, providenciar e fiscalizar planilhas de percurso para veiculos que
prestam servigos terceirizados a Prefeitura; e exercer atividades correlatas que lhe
forem delegadas. Carga horéaria: 40 (quarenta) horas.

Paragrafo Unico. As nomeacbes referentes a Secretaria de Educacdo e Cultura
deveréo estar de acordo com o plano de carreira do magistério municipal.

SECAO IV )
SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO
SECRETARIO MUNICIPAL DE VIACAO

Art. 20. Compete a Secretaria Municipal de Viagcado executarem a administragcéo direta ou
através de terceiros das estradas publicas, cabendo-lhe construir, reformar, manter e
reparar as mesmas quando de interesse do municipio; abrir, manter e sinalizar as vias,
logradouros e as estradas municipais rurais; executar obras de pavimentagdo, construcao
civii e drenagem, manter e recuperar veiculos, maquinas, equipamentos, moéveis e
instalagbes publicam municipais; produzir materiais auxiliares para suas atividades
principais; guardar, manter e propor a alienagdo de veiculos da Administracdo Publica
Municipal; exercer demais atividades pertinentes a sua area de atuacao. Carga horaria: 40
(quarenta) horas.

|. DEPARTAMENTO DE VIACAO
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO:

A geréncia Municipal de Viacdo é o 6rgao encarregado de executar projetos de
conservacéo de estradas municipais, readequacao, cascalhamento, manutencéao de
caixas de retencdo de agua, abaulamento de estradas e vias urbanas através de
manutencdo das ruas; a construcdo e conservacdo dos parques, pracas e jardins
publicos, tendo em vista a estética urbana e a preservagcdo do ambiente natural em
conjunto com a Diretoria de Servigcos Urbanos; a pavimentacdo de ruas e avenidas; a
abertura de novas artérias e logradouros publicos do municipio em conjunto com o
departamento de obras. Manutencdo de pontes e bueiros que cortam as estradas
vicinais; o responsavel pela Geréncia de Viacdo respondera solidariamente com a
administracdo em atos de omisséo e irregularidades no que se refere ao setor. Carga
horaria: 40 (quarenta) horas.

a. DIVISAO DE CONTROLE DE FROTAS

CHEFE DA DIVISAO:

Zelar pela conservagdo dos veiculos, adotando medidas preventivas e
corretivas, para a completa seguranca no transporte de funciondrios e pacientes
da rede municipal; Executar e controlar o abastecimento da frota, mantendo
registros diarios, através de boletins proprios, onde fique consignado o
gquantitativo e a respectiva quilometragem, a ser enviado diariamente ao Chefe
do Servigo de Transporte; conduzir e realizar processos administrativos para
ressarcimento de multas e danos. Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

b. DIVISAO DE ESTRADAS RURAIS

CHEFE DA DIVISAO:

Coordenar sob orientagcédo do secretario Municipal os trabalhos de recuperacéo
de estradas rurais; controlar o equipamento distribuido ao pessoal; orientar a
execuc¢do dos servigos de recuperacgdo e de construgdo das estradas viscinais;
orientar a execugdo dos servicos de pontes e bueiros e outras obras
necessarias; controlar a frequéncia dos componentes da equipe e anotar 0s
servicos realizados; coordenar a equipe de maquina a servigos de sua equipe;
informar ao superior imediato dos problemas surgidos quanto ao magquinario
pessoal e material; prever o material necessario quando do inicio da execucdo
do servico destinado a sua equipe. Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

c. DIVISAO DE RODOVIARIO MUNICIPAL

CHEFE DA DIVISAO:

Fazer o acompanhamento de toda a movimenta¢cdo de maquinas, veiculos e
equipamentos, elaborando relatérios quinzenais da situagdo dos mesmos;
recolher mensalmente as fichas de controle de maquinas, viaturas e
equipamentos de posse dos motoristas e emitir relatério detalhado sobre
consumo, horas extras, servicos realizados despesas com pecas e reparos e
outras informacdes importantes; mensalmente, remeter relatérios apos visto da
chefia para a secretaria de planejamento e finangas; distribuir mensalmente aos
motoristas e operadores a ficha de controle para 0 més seguinte e as
orientacdes necessarias para o bom andamento dos servigos; solicitar ao
almoxarifado, através de pedidos, as pecas e demais materiais necessarios ao
bom andamento dos servicos; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades
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préprias do cargo, desde que devidamente habilitado e autorizado por
autoridade superior e realizar as demais tarefas afins. Carga horaria: 40
(quarenta) horas.

SECAOV
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 21. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura, meio ambiente e pesca articular
estudos e pesquisas destinados a execucdo do Plano Diretor visando o desenvolvimento
rural municipal; executar a politica municipal da agricultura e abastecimento; promover 0s
servicos de mecanizacdo agricola, servigos relativos a inspecdo de produtos de origem
animal e as atividades voltadas para o incentivo e fortalecimento das iniciativas de agro
negocio no municipio; incentivar e fomentar tecnologia de irrigacéo e drenagem; participar
de atividades de pesquisa em hortifruticultura e floricultura; cooperar com outras entidades
na producao de mudas de espécies florestais, frutiferas e floriferas; estimular organizacéo
dos produtores rurais em cooperativas, associacbfes de classe e demais formas
associativas; coordenar a controlar a politica municipal de protecdo aos animais em
situacdo de abandono, bem como o controle populacional destes animais; prestar
assisténcia técnica aos produtores rurais; planejar, definir, programar, coordenar e controlar
a politica municipal de protecdo ao meio ambiente, estabelecer procedimentos para a
realizacdo e aprovacgao de relatérios de impacto ambiental; conceder licenciamento para a
localizagdo, instalacdo e operacdo, bem como fiscalizar e ampliar atividades
potencialmente degradadoras e poluidoras; elaborar a atualizar cadastro municipal das
fontes de poluigé@o; conceder registros e expedir licencas para a exploracdo de recursos
naturais, em articulagdo com outros 6rgdos municipais e estaduais; estabelecer normas
visando a criacdo, conservacdo e regeneracao de areas consideradas como de
preservacdo ambiental; coordenar e manejar viveiros; assistir & area de educacao
ambiental; impor notificag6es, multas e restricdes por danos causados ao meio ambiente
nos termos da legislagdo em vigor, estudar, projetar, administrar, produzir, distribuir,
controlar e prestar manutengéo aos servigcos de abastecimento de agua do municipio e da
rede de esgoto; exercer demais atividades pertinentes a sua atuagéo. Carga horaria: 40
(quarenta) horas.

|. DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

DIRETOR DE DEPARTAMENTO:

Descricdo: assessorar o titular da Secretaria no planejamento das a¢fes voltadas ao
desenvolvimento da agricultura do Municipio; supervisionar o tramite dos processos
administrativos relativos ao Plano de Estimulos ao desenvolvimento Agropecuério do
Municipio, previstos na lei geral de concessao de incentivo aos produtores rurais;
assessorar os servidores responsaveis pelo registro de dados estatisticos, de controle
cadastrais e demais tarefas de rotina, orientando-os, quando necessario; dirigir a
execucdo de convénios firmados com a Unido e Estado, diretamente ligados a
agricultura; supervisionar os servicos inerentes a implantacdo de alternativas de
renda para as pequenas e médias propriedades rurais; eventualmente, se habilitado,
dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes; executar
outras tarefas afins. Condi¢cdes de Trabalho; A formulacdo de politicas e diretrizes
para o desenvolvimento rural e o fomento da pesca e da produgéo aquicola; promover
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a execucdo e a avaliacdo de medidas, programas e projetos de apoio ao
desenvolvimento rural, da pesca industrial, artesanal e amadora; desenvolver acbes
voltadas a implantacdo de infraestrutura de apoio ao desenvolvimento rural, a
comercializacdo do pescado e do fomento & pesca e a aquicultura; desenvolver acbes
voltadas ao desenvolvimento social no meio rural, pesqueiro artesanal e na
aquicultura. promover o cadastro rural; emitir nota de produtor rural, em convénio com

0 Orgdo estadual. Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

a. DIVISAO DE AGRICULTURA

CHEFE DA DIVISAO:

Coordenar os servicos de mecanizacédo agricola e fortalecimento das iniciativas
de agro negdécio no municipio; acompanhar no incentivo e fomentar tecnologia
de irrigacdo e drenagem; participar de atividades de pesquisa em
hortifruticultura e floricultura; auxiliar na cooperacdo a outras entidades na
producdo de mudas de espécies florestais, frutiferas e floriferas; auxiliar na
organizacdo dos produtores rurais em cooperativas, associacoes de classe e
demais formas associativas; auxiliar na prestacdo de assisténcia técnica aos
produtores rurais; auxiliar no planejamento da politica municipal de protecéo ao
meio ambiente, auxiliar os procedimentos para a realizacdo e aprovagdo de
relatorios de impacto ambiental, auxiliar na fiscalizacdo de atividades
potencialmente degradadoras e poluidoras; auxiliar na elaboragéo e atualizagéo
de cadastro municipal das fontes de poluicdo; auxiliar na coordenacédo e
manutencdo dos viveiros; assistir a area de educacdo ambiental; auxiliar na
prestacdo de manutencgéo aos servigos de abastecimento de 4gua do municipio
e da rede de esgoto; orientar e fiscalizar as agbes de desenvolvimento da
producdo agricola; exercer demais atividades pertinentes a sua area de
atuacdo. Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

b. DIVISAO DE MEIO AMBIENTE

CHEFE DA DIVISAO:

Coordenar a execucdo dos servicos de limpeza urbana e conservagédo de
pracas, parques e jardins; auxiliar na promog¢do de agBes de melhoria e
desenvolvimento do meio urbano visando aumento da qualidade de vida;
cooperar no gerenciamento dos planos municipais da area ambiental; auxiliar
na promocdo de acdes de educagdo ambiental; auxiliar na orientacdo e
elaboracé@o de projetos urbanisticos; auxiliar na orientagdo da fiscalizagdo do
municipio para o fiel cumprimento da legislacao do plano diretor. Carga horéaria:
40 (quarenta) horas.

c. DIVISAO DE PECUARIA E PSICULTORA

CHEFE DA DIVISAO:

servicos relativos & inspecdo de produtos de origem animal e as atividades
voltadas para o incentivo; orientar e fiscalizar as agdes de desenvolvimento da
producdo pecuaria; Coordenar a orientagdo e fiscalizacdo das agbes de
desenvolvimento da producdo da piscicultura; Acompanhar a execucdo e a
avaliacdo de medidas, programas e projetos de apoio ao desenvolvimento rural,
da pesca industrial, artesanal e amadora; Acompanhar o desenvolvimento das
acoes voltadas a implantacdo de infraestrutura de apoio ao desenvolvimento
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rural, a comercializacdo do pescado e do fomento a pesca e a aquicultura;
Acompanhar o desenvolvimento de acdes voltadas ao desenvolvimento social
no meio rural, pesqueiro artesanal e na aquicultura; Acompanhar a formulagéo
de politicas e diretrizes para o desenvolvimento rural e o fomento da pesca e
da producdo aquicola; exercer demais atividades pertinentes a sua area de
atuacdo. Carga horéaria: 40 (quarenta) horas.

SECAO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES
SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES

Art. 22. Compete a Secretaria Municipal de Esporte desenvolver atividades relativas ao
esporte e recreacdo do municipio; instalar, implantar e manter centros desportivos e
recreativos; aprovar e executar programas recreativos e desportivos; promover atividades
de planejamento, implantacdo e controle de equipamentos esportivos no Municipio;
pesquisar, orientar, apoiar e desenvolver a educacao fisica, ou desporto, a recreagéo e o
lazer, estimulando essas préaticas com vistas a expansdo potencial existente; planejar,
organizar e coordenar a execugao de convénios firmados com orgaos federais e estaduais,
bem como, entidades governamentais e ndo governamentais nas areas de sua
competéncia; proceder a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orcamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestéo de pessoas e recursos materiais existentes,
em consonancia com as diretrizes e regulamentos; e exercer atividades correlatas que lhe
forem delegadas; e exercer demais atividades pertinentes a sua area de atuacao. Carga
horaria: 40 (quarenta) horas.

|. DEPARTAMENTO DE ESPORTE

DIRETOR DO DEPARTAMENTO:

Dirigir programas e projetos que venham a concorrer para melhoria de aptidao fisica
e preservacao da saude dos municipes, propiciando a participacdo da comunidade,
além de privilegiar a execucéo da politica de esportes, recreacdo e lazer em favor das
criancas, dos adolescentes, dos idosos e dos portadores de necessidades especiais,
sobretudo nas comunidades carentes, visando seu desenvolvimento psicomotor e
sua integracdo social; promover as atividades de praticas esportivas, recreativas e de
educacao fisica para a populacdo; coordenar na promoc¢do de atividades de
planejamento, implantacdo e controle de equipamentos esportivos no Municipio;
executar, controlar e fiscalizar as atividades relativas ao desporto e ao lazer; auxiliar
na pesquisa, orientacao, apoio e desenvolvimento da educacéo fisica, ou desporto, a
recreacao e o lazer, estimulando essas préaticas com vistas a expansdo potencial
existente; coordenar e auxiliar na execugdo de convénios firmados com o6rgéos
federais e estaduais, bem como, entidades governamentais e ndo governamentais
nas areas de sua competéncia; e exercer atividades correlatas que lhe forem
delegadas. Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

a. DIVISAO DE ESPORTE AMADOR

CHEFE DA DIVISAO:

Chefiar as atividades do Esporte Amador no Municipio, propondo a realizacédo
das diversas modalidades esportivas; elaborar calendario dos eventos
esportivos e acompanha-los; incentivar a prética de atividades esportivas,
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mantendo contatos com a rede municipal de ensino, bem como os demais
segmentos da sociedade, utilizando-se dos informativos necessarios; dirigir,
controlar e zelar pela utilizagdo de areas esportivas do municipio; gerir a infra-
estrutura e proteger o patriménio desportivo; coordenar 0s agentes envolvidos
no desenvolvimento de praticas esportivas formais e ndo formais no municipio;
organizar campeonatos, torneios, competicdes e encontros regionais esportivos
de interesse publico; preparar calendarios, programas e guias esportivos e de
lazer; criar mecanismo desportivos para os portadores de necessidades
especiais, assim como os da terceira idade; garantir meios instrumentais,
técnicos e logisticos para incentivar a pratica de exercicio fisico; e exercer
atividades correlatas que lhe forem delegadas. Carga horéaria: 40 (qQuarenta)
horas.

SECAO VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS

Art. 23. Compete a Secretaria Municipal de Obras executar obras publicas como
construcao, reformas, manutencao e reparos das mesmas, de interesse do municipio; abrir
e manter vias publica urbano, bem como pavimentar, drenar e construir meio fio; controlar
e apoiar o transito municipal e manter o sistema de sinalizagdo viaria urbana; manter a
iluminag&o publica; controlar convénios de agua e esgoto do municipio; instalar, manter e
conservar parques, pragas, jardins e demais logradouros publicos urbanos; vistoriar e
fiscalizar projetos de construcdes publicas e privadas; controlar loteamentos e fiscalizagéo
de ocupacdes e construgdes clandestinas e ou irregulares; executar projetos e orgcamentos
técnicos na area de engenharia, diretamente ou por contrato de terceiros; construir
moradias dentro dos projetos de habitacdo de cunho social; executar atividades pertinentes
a sua area de atuagdo; proceder a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos; e exercer outras
atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas. Carga horaria: 40
(quarenta) horas.

|. DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

DIRETOR DE DEPARTAMENTO:

Dirigir a programacao, coordenagdo e execucdo da politica de obras e viacdo do
municipio em consonancia com o Plano Diretor Municipal; cumprir os comandos do
plano diretor e a obediéncia do codigo de posturas e obras, da ocupacgéo e uso do
solo; implementar diretrizes e politicas de trafego urbano e a execucéo das atividades
de manutencdo dos parques e pragcas municipais; a execucdo das atividades
concernentes a iluminacao publica do municipio, a viabilizagdo dos servicos publicos
de agua e esgoto; a execucdo das atividades de manutencdo do sistema de
sinalizacdo, controle e apoio do transito; a programacao, coordenacao e execucao
das atividades de manutencédo dos bens do municipio; coordenar a execu¢do da
politica de obras publicas do municipio, abrangendo construcdes, reformas e reparos,
abertura de vias publicas e de rodovias municipais; coordenar a execugdo de obras
de saneamento, pavimentacdo, construcao civil, drenagem, calcamento, obras de
arte; formular e implementar a politica de mobilidade urbana, melhorando a qualidade
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de vida dos cidaddos ao diminuir o tempo e o0s custos dos deslocamentos e
aumentando a acessibilidade aos equipamentos urbanos; dirigir a politica de
mobilidade urbana, garantindo qualidade no transito e no transporte publico. Carga
horaria: 40 (quarenta) horas.

a. DIVISAO DE OBRAS

CHEFE DA DIVISAO:

Chefiar a execucéo dos servicos de construgcdo, conservacao, revestimento,
reparacdo de vias publicas vias publicas, estradas municipais, pracas e
levantamentos topogréficos; auxiliar na fiscalizagdo de obras publicas e
privadas; auxiliar na conservacao das obras correntes da rede viaria (bueiros,
canaletas, valas, etc); chefiar a execugéo de obras de construcdo, modificagdo
e reformas nos parques, pracas, jardins, centros de recreacéo, rede de galerias
de aguas pluviais e executar a limpeza dos cursos d’agua de competéncia do
Municipio e demais areas de uso comunitario; organizar e manter atualizado o
cadastro de logradouros, bem como, o registro das obras publicas e de outros
cadastros necessarios aos servigos a seu cargo; e exercer outras atividades
correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas. Carga horaria: 40
(quarenta) horas.

SECAO VilI
SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO
SECRETARIO MUNICIPAL DE URBANISMO

Art. 24. Formular a politica de desenvolvimento urbano do municipio; programar e fiscalizar
a legislacéao relativa ao uso do solo, loteamentos, cédigo de obras e de posturas; analisar
projetos de obras e edificacdes publicas e particulares; atender orientar o publico na
aprovacdao e regulamentagéo de obras e edificacdes; atualizar cadastro técnico municipal e
sistema cartografico; promover politicas publicas de coleta de lixo e limpeza das vias
publicas. Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

|. DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO:

Coordenar os estudos para concessao de licencas para edificacbes e construcoes,
observada a legislagdo municipal; aprovar projetos de loteamento, desmembramento
de terrenos; exercer atividades relacionadas com a aceitagdo, a nomenclatura dos
logradouros publicos, bem como, a atualizagéo da planta da cidade para fins de IPTU,
das numeracdes das edificagdes; licenciar obras de urbanizag&o e loteamentos e de
abertura de arruamentos de iniciativa particular; manter cadastro imobiliario
devidamente organizado e exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser
atribuidas ou delegadas. Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

a. DIVISAO DE URBANISMO

CHEFE DA DIVISAO:

Executar as ordens do diretor do departamento, concesséo de licencas para
edificacbes e construcdes, observada a legislacdo municipal; fiscalizar projetos
de loteamento e desmembramento de terrenos; exercer atividades relacionadas
com a aceitagdo, a nomenclatura dos logradouros publicos, bem como, a
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atualizacdo da planta da cidade para fins de IPTU, das numeracdes das
edificacBes; auxiliar na fiscalizac&o de licenciamento de obras de urbanizagéo
e loteamentos bem como abertura de arruamentos de iniciativa particular;
manter cadastro imobiliario devidamente organizado e exercer outras atividades
correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas. Carga horaria: 40
(quarenta) horas.

SECAO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO, TURISMO E ASSUNTOS DA
COMUNIDADE

SECRETARIO MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO, TURISMO E ASSUNTOS DA
COMUNIDADE

Art. 25. Dirigir, coordenar e controlar a execucéo de politicas na area de industria, comércio
e turismo; firmar parceria nos setores governamentais e ndo governamentais, visando
capacitacdo e qualificacdo dos cidadados para inclusdo no mercado de trabalho e em
programas de geracdo de emprego e renda; atuar em sintonia com as demais secretarias
municipais; executar programas que visam ao desenvolvimento da Indastria, Comércio e
Servigos; propor aquisi¢cdo e ou alienagdo de bens, e ainda sugerir a desapropriagdo de
forma amigavel e ou judicial, obedecendo a legislagcdo em vigor, apresentando os planos
para melhoria e industrializacdo no municipio; propor financiamentos e outras operagdes
de créditos para executar projetos que visem o desenvolvimento da Industria, Comércio e
Servigos; indicar através de demonstrativos ao Prefeito Municipal empreendimentos que
justifiquem a concessao de incentivos e ou beneficios e enfim efetuar todas as outras
tarefas inerentes a sua competéncia; aproveitar e desenvolver as potencialidades turisticas
do Municipio, incentivar a instalacdo de empreendimentos turisticos, com a exploracdo de
todas as possibilidades econdmicas naturais e do turismo rural, atuando de forma integrada
com 0s municipios da regido e com os organismos de turismo do governo federal e estadual
e na captacdo de recursos através de programas especificos de geragdo de emprego e
renda nos servigos de turismo; promover a divulgacao turistica do municipio junto a eventos
regionais, estaduais, nacionais e internacionais. Planejar, coordenar e fomentar as agbes
do negdcio turismo, objetivando a sua expansdo, a melhoria da qualidade de vida das
comunidades, a geracdo de emprego e renda e a divulgacdo do potencial turistico do
Municipio, competindo-lhe: formular planos e coordenar a politica municipal de turismo e
supervisionar sua execucao; formular planos e programas em sua area de competéncia
observando as diretrizes gerais de governo, em articulagdo com a secretaria municipal de
financas e secretaria de administracao, planejamento, indlstria e comércio; propor a politica
municipal de turismo e demais planos, programas e projetos municipais relacionados com
0 apoio e o incentivo ao turismo; propor o calendario oficial de eventos turisticos do
municipio; implementar e coordenar a execuc¢do da politica municipal de turismo; planejar,
promover e avaliar o desenvolvimento do turismo no municipio; promover e divulgar os
produtos turisticos do Municipio; propor normas relacionadas ao estimulo e ao
desenvolvimento do turismo, no ambito de sua competéncia; exercer a supervisdo das
atividades dos 6rgados e das entidades da sua area de competéncia; exercer demais
atividades pertinentes a sua atuagdo. Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

|. DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO:
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Trabalhar, subordinado ao secretério, na execucao de politicas na area de industria
e comércio; firmar parceria nos setores governamentais e ndo governamentais,
visando capacitacdo e qualificacdo dos cidaddos para inclusdo no mercado de
trabalho e em programas de geracdo de emprego e renda; atuar em sintonia com as
demais secretarias municipais; executar programas que visam ao desenvolvimento
da Industria, Comércio e Servigos; propor aquisi¢cao e ou alienacdo de bens, e ainda
sugerir a desapropriacdo de forma amigavel e ou judicial, obedecendo a legislacdo
em vigor, apresentando os planos para melhoria e industrializacdo no municipio;
propor financiamentos e outras operacdes de créditos para executar projetos que
visem o desenvolvimento da Industria, Comércio e Servicos; indicar através de
demonstrativos ao Prefeito Municipal empreendimentos que justifiguem a concessao
de incentivos e ou beneficios e enfim efetuar todas as outras tarefas inerentes a sua
competéncia; exercer demais atividades pertinentes a sua atuacdo. Carga horéria: 40
(quarenta) horas.

Il. DEPARTAMENTO DE TURISMO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO:

Trabalhar, subordinado ao secretario, no incentivo a instalacdo de empreendimentos
turisticos, com a exploragédo de todas as possibilidades econdmicas naturais e do
turismo rural, atuando de forma integrada com os municipios da regido e com 0s
organismos de turismo do governo federal e estadual e na captagdo de recursos
através de programas especificos de geragdo de emprego e renda nos servi¢os de
turismo; promover a divulgacdo turistica do municipio junto a eventos regionais,
estaduais, nacionais e internacionais. Planejar, coordenar e fomentar as a¢cfes do
negdcio turismo, objetivando a sua expansédo, a melhoria da qualidade de vida das
comunidades, a geracdo de emprego e renda e a divulgacao do potencial turistico do
Municipio, competindo-lhe: formular planos e coordenar a politica municipal de
turismo e supervisionar sua execucado; formular planos e programas em sua area de
competéncia observando as diretrizes gerais de governo, em articulagdo com a
secretaria municipal de financas e secretaria de administracdo, planejamento,
indUstria e comércio; propor a politica municipal de turismo e demais planos,
programas e projetos municipais relacionados com o apoio e o incentivo ao turismo;
propor o calendario oficial de eventos turisticos do municipio; implementar e
coordenar a execucao da politica municipal de turismo; planejar, promover e avaliar
0 desenvolvimento do turismo no municipio; promover e divulgar os produtos
turisticos do Municipio; propor normas relacionadas ao estimulo e ao
desenvolvimento do turismo, no ambito de sua competéncia; exercer a supervisao
das atividades dos 6rgaos e das entidades da sua area de competéncia; exercer
demais atividades pertinentes a sua atuacdo. Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACAO E COMPRAS

SECRETARIO MUNICIPAL DE LICITACAO E COMPRAS

Art. 26. Dirigir, coordenar e controlar a execucdo de licitagbes e compras; acompanhar,
coordenar e dirigir o levantamento de precos que serdo utilizados nos processos de
licitagcbes; despachar processos de licitagdo e compras, com as justificativas inerentes;
coordenar e controlar o arquivo de todos os processos licitatérios e compras; promover
licitacbes e compras, determinar as modalidades, utilizando, preferencialmente, o sistema
de Registro de Precos; coordenar os estudos objetivando aprimorar o procedimento
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licitatério, perseguindo a padronizacdo do sistema de licitacdo e de compras; dirigir ,
coordenar, controlar e encaminhar para publicacdo a matéria de todos os atos que a lei
determinar serem publicados; dirigir e acompanhar a compatibilidade entre os precos
praticados para a Administracdo Publica e os usados para o mercado; dirigir, coordenar e
controlar todos os despachos necessarios a documentacgao visando a aplicacdo de sancdes
a fornecedores e licitantes; supervisionar a obediéncia aos prazos previstos na legislacéo;
instruir recurso administrativo de sua competéncia; encaminhar ao Presidente da Comissdo
de Licitacdo os processos; encaminhar ao responsavel pela comisséo de recebimento de
bens e servicos os processos de compras, definir padrées de editais de licitacdo, minutas
de contratos, aditivos, atas de registro de preco e demais instrumentos juridicos;
acompanhar a vigéncia dos contratos e/ou aditivos da responsabilidade do setor,
comunicando o término dos mesmos ao superior hierarquico para as necessarias
providéncias; acompanhar as condi¢cdes de habilitacdo dos licitantes; controlar a emissdo
de contratos; acompanhar o cumprimento de normas e procedimentos relativos as
licitagcdes; convocar os licitantes para assinatura dos diversos termos; instruir processos
sobre dispensa e/ou inexigibilidade de licitagdo, procedendo a todos os atos inerente a
compras diretas; instruir processos de impugnacdo a editais e recursos administrativos
relativos licitagdes; e ultimar e arquivar processos de licitagdo, apos remessa da copia dos
autos ao Tribunal de Contas do Estado; responsabilizar-se pelo recebimento das
mercadorias, apondo assinatura no corpo das notas fiscais; intermediar a operacédo quando
a aquisicdo é o fornecimento de servicos, como consertos; acompanhar a garantia dos
produtos das compras, registrar a durabilidade e a eficiéncia das mercadorias; comunicar a
Administracdo problemas surgidos em relacdo ao produto adquirido; relacionar produtos
inserviveis e comunicar a Divisdo de Patrimonio. Carga horéria: 40 (quarenta) horas.

.DEPARTAMENTO DE LICITAQAO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO

Dirigir, coordenar e controlar a execucdo de licitagcdes; despachar processos de
dispensa e inexigibilidade de licitagdo, com as justificativas inerentes; manter arquivo
de todo o processo licitatério; promover licitagbes, determinar as modalidades,
utilizando, preferencialmente, o sistema de Registro de Prec¢os; promover estudos
objetivando aprimorar o procedimento licitatorio, perseguindo a padronizagdo do
sistema de licitagdo; coordenar, controlar e encaminhar para publicacdo a matéria de
todos os atos que a lei determinar serem publicados; acompanhar a compatibilidade
entre os precgos praticados para a Administragéo Publica e os usados para o0 mercado;
submeter a despacho a documentacdo visando a aplicacdo de sancdes a
fornecedores e licitantes; supervisionar a obediéncia aos prazos previstos na
legislacdo; instruir recurso administrativo de sua competéncia; encaminhar ao
Presidente da Comisséo de Licitacdo os processos; definir padrbes de editais de
licitacdo, minutas de contratos, aditivos, atas de registro de preco e demais
instrumentos juridicos; acompanhar a vigéncia dos contratos e/ou aditivos da
responsabilidade do setor, comunicando o término dos mesmos ao superior
hierarquico para as necessarias providéncias; acompanhar as condicbes de
habilitagdo dos licitantes; controlar a emissdo de contratos; acompanhar o
cumprimento de normas e procedimentos relativos as licitagBes; convocar 0s
licitantes para assinatura dos diversos termos; instruir processos sobre dispensa e/ou
inexigibilidade de licitacdo, procedendo a todos os atos inerente a compras diretas;
instruir processos de impugnacdo a editais e recursos administrativos relativos
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licitagBes; e ultimar e arquivar processos de licitagdo, apos remessa da copia dos
autos ao Tribunal de Contas do Estado. Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

a. DIVISAO DE LICITACAO

CHEFE DE DIVISAO

Auxiliar nos servigos de levantamento de precos a fim de orientar as compras
mais vantajosas para a municipalidade; auxiliar no processo de escolha e
organizacdo da compra dos materiais necesséarios a Administracdo Municipal;
auxiliar a execucdo dos orcamentos de precos para fins de parametros nas
licitacdes; auxiliar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro
de todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e contratacao
de servicos; cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagbes,
promovendo a integracdo das atividades, primando pelo principio da
economicidade, observado o interesse publico e a conveniéncia administrativa;
executar outras tarefas afins. Carga horaria: 40 (quarenta) horas.

. DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO

Coordenar e dirigir todos os atos inerentes as compras de mercadorias e materiais de
consumo e/ou de uso do Municipio; dirigir os servigos de levantamento de precos a
fim de orientar as compras mais vantajosas para a municipalidade; supervisionar o
processo de escolha e organizacdo da compra dos materiais necessarios a
Administracdo Municipal; realizar a execucao dos orcamentos de precgos para fins de
parametros nas licitacdes; assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis
pelo registro de todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e
contratacdo de servi¢os; cooperar, quando necessario, com a equipe de licitacdes,
promovendo a integracao das atividades, primando pelo principio da economicidade,
observado o interesse publico e a conveniéncia administrativa; executar outras
tarefas afins. responsabilizar-se pelo recebimento das mercadorias, apondo
assinatura no corpo das notas fiscais; intermediar a opera¢do quando a aquisicéo é
o fornecimento de servicos, como consertos; acompanhar a garantia dos produtos
das compras, registrar a durabilidade e a eficiéncia das mercadorias; comunicar a
Administracdo problemas surgidos em relagcdo ao produto adquirido; relacionar
produtos inserviveis e comunicar a Divisdo de Patriménio. Carga horaria: 40
(quarenta) horas.

a. DIVISAO DE COMPRA

CHEFE DE DIVISAO

Auxiliar todos os atos inerentes as compras de mercadorias e materiais de
consumo e/ou de uso do Municipio; auxiliar nos servicos de levantamento de
precos a fim de orientar as compras mais vantajosas para a municipalidade;
auxiliar no processo de escolha e organizagcdo da compra dos materiais
necessarios a Administracdo Municipal; auxiliar a execucao dos orcamentos de
precos para fins de pardmetros nas licitagcdes; auxiliar, de forma regular, os
servidores responsaveis pelo registro de todos o0s atos que integram a rotina de
compras de materiais e contratacdo de servigos; cooperar, quando necessario,
com a equipe de licitagBes, promovendo a integracdo das atividades, primando
pelo principio da economicidade, observado o interesse publico e a
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conveniéncia administrativa; executar outras tarefas afins; auxiliar no
recebimento das mercadorias, apondo assinatura no corpo das notas fiscais;
auxiliar no intermédio da operacdo quando a aquisicdo é o fornecimento de
servicos, como consertos; auxiliar e acompanhar a garantia dos produtos das
compras, registrar a durabilidade e a eficiéncia das mercadorias; comunicar a
Administracdo problemas surgidos em relagéo ao produto adquirido; relacionar
produtos inserviveis e comunicar a Divisao de Patriménio. Carga horaria: 40
(quarenta) horas.

TiTuLo N
DAS ATRIBUICOES BASICAS DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 27. Séo atribuicbes de cada Secretaria Municipal, através de seus Titulares,
observando o disposto na Lei Organica Municipal:

| - Promover o desenvolvimento funcional dos servidores lotados no 6rgédo e a sua
integracéo nas propostas do Governo Municipal,

Il - Despachar diretamente com o Prefeito, delegar atribui¢cdes, distribuir o trabalho,
superintender sua execugédo e controlar os resultados;

[l - Promover a administracdo geral da Secretaria em estreita observancia das
disposicdes legais e normativas da administracéo publica municipal e, quando aplicavel, da
estadual e federal;

IV - Programar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades;

V - Assessorar ao Prefeito e outros Secretarios em assuntos de sua competéncia;

VI - Apreciar em grau de recurso quaisquer decisdes no seu ambito;

VII - Emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre os assuntos submetidos a sua
deciséo;

VIl - Apresentar ao Prefeito Municipal bimestral e anualmente relatério das suas
atividades;

IX - Promover reunides periddicas de coordenagéo entre os servidores;

X - Autorizar a expedicdo de certidbes e atestados relativos a assuntos de sua
competéncia;

Xl - Promover a elaboragéo da proposta orcamentaria de sua area;

XIl - Atender a disciplina, empossar servidores, requisitar pessoal, servicos e meios
administrativos; e,

Xl - Desempenhar outras tarefas compativeis com a competéncia legal e as
determinadas pelo prefeito.

TITULOIV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 28. A Administracdo Municipal deverd promover a integracao da comunidade na vida
politico-administrativa do municipio através de 6rgaos coletivos, compostos de servidores
municipais, representantes de outras esferas de Governo e municipes, com atuacao
destacada na coletividade ou com conhecimento especifico da realidade local.

Art. 29. As despesas de implementacdo desta lei correrdo por conta de dotacbes
orcamentarias constantes do Orcamento vigente.
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Art. 30. Fica revogada a Lei Municipal 730, de 23 de julho de 2015 e suas respectivas
alteracobes.

Art. 31. Fica reservado ao Poder Executivo Municipal a possibilidade de, mediante
movimentacao funcional ou ato administrativo proprio, alterar a designacéo de servidor ja
nomeado na Administracdo Publica independentemente de exoneragdo, em virtude da
inovacgéo instituida por esta lei.

Art. 32. Esta lei entra em vigor na de sua publicacéo.

EDIFICIO DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LIDIANOPOLIS, ESTADO DO PARANA,
AOS VINTE E NOVE E DIAS DO MES DE ABRIL DO ANO DE DOIS MIL E VINTE E
CINCO.

APARECIDO BUZATO
Prefeito Municipal
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ANEXO |

AGENTES POLITICOS
Agentes Politicos
Secretario Municipal de Administracdo e Planejamento Subsidio
Secretério Municipal de Financas Subsidio
Secretario Municipal de Saude Subsidio
Secretario Municipal de Assisténcia Social, Mulher e Idoso Subsidio
Secretario Municipal de Educacéo e Cultura Subsidio
Secretario Municipal de Viacéo Subsidio
Secretério Municipal de Agricultura e Meio Ambiente Subsidio
Secretario Municipal de Esportes Subsidio
Secretario Municipal de Obras Subsidio
Secretario Municipal de Urbanismo Subsidio
Secretario Municipal de Industria, Comércio e Turismo e Assuntos da Subsidio
Comunidade
Secretario Municipal de Licitacdo e Compras Subsidio

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGOS EM COMISSAO
Chefe de Gabinete CC-1
Controlador-Geral CC-1
Procurador-Geral CC-1
Diretor de Departamento CC-2
Diretor de Departamento CC-3
Diretor de Departamento CC-4
Chefe de Diviséo CC-5
Chefe de Diviséo CC-6
Chefe de Diviséo cC-7
Chefe de Subdiviséo CC-8
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ANEXO Il

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

l. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
1 Gabinete do Prefeito
1.1 Chefe de Gabinete
2 Procuradoria-Geral do Municipio
2.1 Procurador-Geral
3 Controlador-Geral
3.1 Controlador-Geral
Il. ORGAO DE NATUREZA MEIO
1 Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento
1.1 Departamento de Administracdo e Planejamento
1.1.2 Divisdo de Administracdo e Planejamento
1.2 Departamento de Recursos Humanos
1.2.1 Divisdo de Pessoal e Recursos Humanos
1.3 Departamento do Transito Municipal
1.4 Departamento de Planejamento de Projetos
2 Secretaria Municipal de Financgas
2.1 Departamento de Contabilidade
2.1.1 Divisdo de Empenhos
2.2 Departamento de Tesouraria
2.3 Departamento de Tributacdo e Fiscalizacdo
2.3.1 Divisdo de Fiscalizacdo
[l ORGAO DE NATUREZA FIM
1 Secretaria Municipal de Saude
1.1 Departamento de Salde
1.1.1 Divisdo de Gerenciamento
1.1.1.1 Subdivisdo de Transporte
1.1.2 Divisdo de Servicos de Agendamento
1.1.2.1 Subdivisdo de Servicos de Agendamento
1.2 Departamento de Atendimento de Unidades Basicas de Salde
1.3 Departamento de Unidades Basicas de Saude
1.3.1 Divisdo de ESF
14 Departamento de Vigilancia em Saude
1.4.1 Divisao de Vigilancia Epidemiolégica
15 Departamento de Imunizagéo
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2 Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Mulher e Idoso

2.1 Departamento de Assisténcia Social

2.1.1 Divisdo de Fundos e Prestacdo de Contas

2.2 Departamento de Protec@o Social Basica

221 Divisao de Protecdo Social Basica

2.2.2 Divisdo de Servicos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos

2.3 Departamento de Protecdo Social Especial

2.3.1 Divisdo de Protecdo Social Especial

24 Departamento da Mulher e do Idoso

3 Secretaria Municipal de Educacéao e Cultura

3.1 Departamento de Cultura

3.2 Departamento de Ensino Fundamental e Educacgéo Infantil

3.2.1 Diviséo de Ensino Fundamental

3.2.2 Divisdo de Educacao Infantil

3.3 Departamento de Transporte Escolar

4 Secretaria Municipal de Viacéo

4.1 Departamento Viacdo

4.1.1 Divisdo de Controle de Frotas

4.1.2 Diviséo de Estradas Rurais

4.1.3 Divisdo de Rodoviario Municipal

5 Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

5.1 Departamento de Agricultura e Meio Ambiente

5.1.1 Divisdo de Agricultura

5.1.2 Divisdo de Meio Ambiente

5.1.3 Divisdo de Pecuéria e Piscicultura

6 Secretaria Municipal de Esporte

6.1 Departamento de Esporte

6.1.1 Divisdo de Esporte Amador

7 Secretaria Municipal de Obras

7.1 Departamento de Obras Publicas

7.1.1 Divisdo de Obras Publicas

8 Secretaria Municipal de Urbanismo

8.1 Departamento de Servicos Urbanos

8.1.1 Divisdo de Urbanismo

9 Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Turismo e Assuntos da
Comunidade

9.1 Departamento de Industria e Comércio

9.2 Departamento de Turismo
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10 Secretaria Municipal de Licitacdo e Compras
10.1 Departamento de Licitacdo

10.1.1 Divisdo de Licitacdo

10.2 Departamento de Compras

10.2.1 Divisdo de Compras
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ANEXO 1l
CARGOS DE COMISSAO
ESTRUTURA CARGOS COMISSAO SIMBOLO
Gabinete do Prefeito Chefe de Gabinete cC-1
Procuradoria-Geral do Municipio Procurador-Geral do CC-1
Municipio
Controladoria-Geral do Municipio Controlador-Geral do CC-1
Municipio
Secretaria Municipal de Administrag&o e Planejamento
Departamento de Administracdo e | Diretor do Departamento CC-2
Planejamento
Divisdo de Administracdo e Planejamento Chefe da Divisdo CC-6
Departamento de Recursos Humanos Diretor do Departamento CC-3
Diviséo de Pessoal e Recursos Humanos Chefe da Diviséo CC-6
Departamento Municipal de Transito Diretor do Departamento CC-3
Departamento de Planejamento de Projetos Diretor do Departamento CC-2
Secretaria Municipal de Finangas
Departamento de Contabilidade Diretor do Departamento CC-2
Divisdo de Empenhos Chefe da Divisdo CC-6
Departamento de Tesouraria Diretor do Departamento CC-3
Departamento de Tributacdo e Fiscalizac&o Diretor do Departamento CC-3
Divis&o de Fiscalizacdo Chefe da Diviséo CC-6
Secretaria Municipal de Saude
Departamento de Saude Diretor do Departamento CC-3
Divisdo de Gerenciamento Chefe da Diviséo cCC-7
Subdivisdo de Transporte Chefe da Subdiviséo CC-8
Divis&o de Servicos de Agendamento Chefe da Diviséo CC-7
Subdivisdo de Servicos de Agendamento Chefe da Subdiviséo CC-8
Departamento de Atendimento de Unidades | Diretor do Departamento CC-4
Bésicas de Saude
Departamento de Unidades Béasicas de Saude | Diretor do Departamento cCc-3
Diviséo de ESF Chefe da Diviséo CcC-7
Departamento de Vigilancia em Saude Diretor do Departamento CC-3
Subdivisdo de Vigilancia Epidemiol6gica Chefe da Subdivisdo CcC-7
Departamento de Imunizacdo Diretor do Departamento CC-3
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Mulher e Idoso
Departamento de Assisténcia Social Diretor de Departamento CC-3
Divisdo de Fundos e Prestacdo de Contas Chefe de Divisdo CC-5
Departamento de Protecdo Social Basica Diretor do Departamento CC-3
Divisdo de Protecdo Social Basica Chefe da Divisdo CC-7
Divisdo de Servicos de Convivéncia e | Chefe de Divisdo CC-7
Fortalecimento de Vinculos
Departamento de Protecdo Social Especial Diretor do Departamento CC-3
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Divisdo de Protecdo Social Especial Chefe de Divisdo CC-7
Departamento da Mulher e do Idoso Diretor de Departamento CC-4
Secretaria Municipal de Educacéao e Cultura

Departamento de Cultura Diretor do Departamento CC-3
Departamento de Ensino Fundamental e | Diretor do Departamento CC-3
Educacéo Infantil

Diviséo de Ensino Fundamental Chefe da Diviséo CcC-7
Divisdo de Educacao Infantil Chefe da Divisdo CC-7
Departamento de Transporte Escolar Chefe da Divisdo CC-3
Secretaria Municipal de Viacéao

Departamento Viacdo Diretor do Departamento CC-2
Divis&o de Controle de Frotas Chefe da Diviséo CC-7
Diviséo de Estradas Rurais Chefe da Diviséo CC-7
Divisdo de Rodoviario Municipal Chefe da Divisdo CC-7
Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

Departamento de Agricultura e Meio Ambiente | Diretor do Departamento CC-3
Divisdo de Agricultura Chefe da Divisdo CC-5
Divisdo de Meio Ambiente Chefe da Diviséo cC-7
Divisdo de Pecuaria e Piscicultura Chefe da Diviséo CC-6
Secretaria Municipal de Esporte

Departamento de Esporte Diretor do Departamento CC-3
Divis&o de Esporte Amador Chefe da Diviséo CcC-7
Secretaria Municipal de Obras

Departamento de Obras Publicas Diretor do Departamento CC-3
Divis&o de Obras Chefe da Diviséo CC-6
Secretaria Municipal de Urbanismo

Departamento de Servicos Urbanos Diretor do Departamento CC-3
Divis&o de Urbanismo Chefe da Diviséo CcC-7
Secretaria Municipal de Indastria, Comércio, Turismo e

Assuntos da Comunidade

Departamento de Industria e Comércio Diretor do Departamento cCc-3
Departamento de Turismo Diretor do Departamento CC-6
Secretaria Municipal de Licitacdo e

Compras

Departamento de Licitacdo Diretor do Departamento CC-2
Diviséo de Licitacdo Chefe de Diviséo CC-6
Departamento de Compras Diretor do Departamento CC-2
Divisdo de Compras Chefe de Diviséo CcCC-7
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ANEXO IV

a) Tabela de subsidios de agentes politicos

CARGOS VALOR

Prefeito Municipal Subsidio
Vice-Prefeito Subsidio
Secretario Municipal Subsidio

b) Tabela de vencimento dos cargos de provimento em comisséo

SIMBOLO VALOR

CC-1 R$6.078,07
CC-2 R$4.750,00
CC-3 R$3.750,00
CC-4 R$2.750,00
CC-5 R$2.500,00
CC-6 R$2.300,00
CC-7 R$2.150,00
CC-8 R$2.050,00
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ANEXO V
ORGANOGRAMA ESTRUTURAL



