MUNICIPIO DE CORONEL VIVIDA — ESTADO DO PARANA

ANEXO IV
COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ORGAOS DE ADMINISTRAGAO GERAL E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Gabinete do Prefeito

O Gabinete do Prefeito é a unidade administrativa responsavel pela coordenacdo da
representacdo politica, administrativa e social do Chefe do Poder Executivo; pela
assisténcia, assessoramento, auxilio, representacao do Prefeito em suas atribuicdes legais e
atividades oficiais, assim como em suas func¢des administrativas, politicas, sociais, de
cerimonial, de relagdes publicas, comunitarias, de comunicagdes e divulgagdes; por assistir,
assessorar e representar por delegacdo o Prefeito, perante 6rgdos e entidades publicos e
privados; pelo assessoramento direto e imediato ao Prefeito em suas relacdes com os
6rgaos da administracdo municipal; pela organizacdo da agenda de audiéncias, entrevistas
e reunides do Prefeito; coordenar, organizar e promover as reunides e atividades dos
Conselhos vinculados ao Gabinete; gerar e encaminhar dados para divulgacdo no portal da
transparéncia; por prestar auxilio aos secretarios e as secretarias; pelo desempenho das
demais tarefas que forem acometidas pelo Chefe do Poder Executivo.

Gabinete do Vice-Prefeito

O Gabinete do Vice-Prefeito tem como dever dar suporte administrativo a missao politico-
institucional do Vice-Prefeito, na execucdo de sua principal funcdo de auxilio no processo
de gestdo da prefeitura, sendo responsavel pela conducdo de alguns servigos das
secretarias; pela busca da melhoria e da qualificacdo do setor publico, através da
implantacdao da politica de captacdo de recursos com o objetivo de alavancar as a¢des no
municipio; por providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos advindos dos
cidadaos.

Chefia do Gabinete

A Chefia do Gabinete tem a fungdo assessorar e assistir direta e imediatamente ao Chefe
do Poder Executivo Municipal; auxiliar no relacionamento e na tomada de decisdes que
envolvem as diversas esferas de poder, tanto interna quanto externamente; desenvolver
atividades de assessoria ao Prefeito, na direcdo superior da Administracdo Municipal;
coordenar os assuntos relacionados a Administracdo Publica Municipal; assistir ao Prefeito
no desempenho de suas atribuicGes constitucionais, politicas e administrativas; assistir,
assessora e representar por delegacdo o Prefeito, perante 6rgaos e entidades publicos e
privados; assessorar o Prefeito em suas relagdes com o Estado, a Unido e os outros
Municipios e também, com os poderes constitucionalmente instituidos, bem como com a
sociedade civil e suas organizacdes; coordenar atividades politicas de relacionamento com
o Poder Legislativo Municipal, sociedade civil e outras esferas de governo; coordenar o
fluxo de informacgdes e expedientes oriundos e destinados a Secretarias, Divisdes e demais
orgaos da Administragdo Municipal em matérias da competéncia do Chefe do Poder
Executivo; executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e administrativas do
Governo Municipal; acompanhar, na Camara Municipal e no ambito estadual e federal, a
tramitagdo das proposi¢des de interesse do Poder Executivo e do Municipio; coordenar e
promover a publicagao dos atos oficiais do Municipio; organizar a agenda de audiéncias do
Prefeito(a) Municipal, de conformidade com os compromissos ja marcados pelo Chefe de
Gabinete; executar o cadastramento e a atualizacdo de autoridades e entidades diversas.
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Procuradoria Juridica do Municipio

A Procuradoria Juridica do Municipio é responsavel pela representagdo judicial e
extrajudicial do Municipio; por exercer a consultoria juridica do Municipio; por atuar
perante orgaos e instituicdes no interesse do Municipio; prestar assisténcia no controle da
legalidade dos atos do Poder Executivo; examinar e emitir parecer sobre instrumentos
juridicos que forem submetidos ao seu crivo; examinar e emitir parecer previamente
relativamente a editais de licitacdes de interesse do Municipio; prestar apoio técnico-
juridico as comissdes de trabalho; zelar e recomendar a observancia aos principios que
regem a Administracdo Publica, da Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual, Lei
Organica, leis e atos normativos; elaborar projetos de lei e atos normativos, quando
solicitado, bem como analisar os projetos de lei do Poder Legislativo, com vista a sancdo ou
ao veto do Prefeito quando for submetido ao seu crivo; prestar orientacdo juridico-
normativa para a Administragdo Publica local; uniformizar as orientagdes juridicas no
ambito do Municipio; efetuar a cobranca judicial da divida ativa do Municipio, com a
execucdo das CertidOes de Divida Ativa que Ihe forem encaminhadas; elaborar e propor
acoes judiciais de interesse do Municipio; orientar sobre a forma do cumprimento das
decisdes judiciais e dos pedidos de extensdo de julgados; exercer outras atribuicdes
necessarias, observado o limite da atuagdo da advocacia publica.

Assessoria Juridica do Gabinete

A Assessoria Juridica do Gabinete tem por fungdo prestar assessoria direta e exclusiva ao
Prefeito Municipal em assuntos de natureza juridica; realizar o exame de despachos,
informacdes, relatdrios, oficios, requerimentos, memorandos e peti¢des, direcionadas ao
Prefeito Municipal; assessorar o Prefeito Municipal no controle de legalidade dos atos
emanados pelo Gabinete; sugerir ao Prefeito Municipal medidas de cardter juridico
reclamadas pelo interesse publico; assessor e acompanhar o Prefeito Municipal em
reunides de interesse da Administracdo; executar outras atividades de assessoramento
direto e exclusivo ao Prefeito Municipal.

Controladoria Interna

A Controladoria Interna cabe assegurar a boa gestdo dos recursos publicos e apoiar o
controle externo na sua missdo institucional de fiscalizar os atos da administracdo
relacionados a execugdo contdbil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da
Administracdo Publica Municipal, Direta e Indireta e das entidades constituidas ou
mantidas pelo Municipio, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das
subvencdes, rendncia de receita e avaliacdao dos resultados obtidos pela administracao, os
quais serdo de forma prévia, concomitante e subsequente; acompanhar e avaliar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes
Orcamentarias; avaliar a execu¢dao dos programas e dos orcamentos quanto ao
cumprimento das metas fisicas e financeiras; acompanhar a legalidade dos atos de gestdo
de governo e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestao
orcamentdria, financeira e patrimonial, assim como a boa e regular aplicacdo dos recursos
publicos por pessoas e entidade de direito publico e privado; avaliar os custos das obras e
servigos realizados pela administragao e se foram apurados em controles regulamentados
na Lei de Diretrizes Orgamentarias; controlar as operagdes de crédito, avais garantias,
direitos, haveres e inscricdo de despesas e restos a pagar; verificar a fidelidade funcional
dos agentes da administracdo responsaveis por bens e valores publicos, fiscalizar o
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cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal e montante da
divida aos limites estabelecidos no regramento juridico; acompanhar o cumprimento da
destinagdo vinculada de recursos da alienag¢ao de ativos; acompanhar o cumprimento dos
limites de gastos do poder Legislativo Municipal, acompanhar o cumprimento dos gastos
minimos em saude e ensino; acompanhar o equilibrio financeiro em cada uma das fontes
de recursos; organizagdo e normatizagdo sobre as rotinas e processos que integram o
sistema de informagdes para o controle interno; o planejamento e execuc¢ao de auditorias e
pericias; a manifestacdo sobre a legalidade de atos administrativos relativos a pessoal;
receber e processar representa¢des da sociedade sobre o atendimento a populagdo; emitir
pareceres técnicos exigidos, exclusivamente, pelos 6rgdos de fiscalizacdo externa, ou outras
esferas de governo, quando a legislacdo assim o exigir; exercer outras atribuicGes
necessarias, observado o limite da atuacdo do drgdo de controle interno.

Assessoria de Planejamento

A Assessoria de Planejamento compete a administracdo da atividade de planejamento
governamental mediante a orientacdo normativa, metodoldgica e tecnolégica as
Secretarias Municipais na concepg¢ao e desenvolvimento das respectivas programacgoes; o
controle, acompanhamento e avaliacdo sistematica das Secretarias Municipais na
consecucdo de seus planos, programas, convénios interinstitucionais; a orientagao setorial
na elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentdrias, do Plano Plurianual e dos seus
orcamentos anuais; a consolidacdo critica no Orgcamento do Municipio e o
acompanhamento da execug¢do orgamentaria; a promogao de estudos, pesquisas e projetos
sociais, econdmico e institucionais ligados a sua drea de atuacdo ou de carater
multidisciplinar; a auditoria dos registros contdbeis e atos administrativos; o controle de
investimentos publicos e da capacidade de endividamento do Municipio; o assessoramento
ao Prefeito nas relagbes com diversos setores da sociedade, bem como na sua
representacdo civil diante dos contatos com autoridades parlamentares, e outras
atividades correlatas.

Assessoria de Imprensa e Relagdes Publicas

A Assessoria de Imprensa e Relagdes Publicas tem como funcdo o assessoramento do
Prefeito em suas relagdes publicas, fun¢des sociais e de cerimonial; manté-lo informado
sobre o noticidrio de interesse do Municipio, suas relagdes com a imprensa, com
autoridades civis e politicas; assessoramento em todas as atividades inerentes a divulgacao
e comunicacdo social do Municipio; orientar a politica de publicidade institucional e legal;
planejar a politica publicitaria com o objetivo de promover a cidade, preparar o material
necessario para a organizacdo das campanhas destinadas a divulgacdo dos programas e
projetos do Executivo; a execu¢do dos servicos de divulgacao, sistematizacdo, redacao final
e publicacdo dos atos e fatos de interesse do Municipio; participar da organizagao e
coordenacao de eventos, recepcdes a autoridades e convidados dos quais o Executivo seja
participante; acompanhar o Prefeito, quando por este determinado, realizando os registros
necessarios para divulgacao; o desempenho das demais tarefas que |he forem acometidas
pelo Prefeito.

Ouvidoria Municipal

A Ouvidoria Municipal tem a atribuicdo de receber e apurar denuncias, reclamacées,
criticas e pedidos de informacdo sobre atos considerados ilegais, comissivos ou omissivos,
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arbitrdrios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse publico, praticados por
servidores publicos ou agentes publicos do Poder Executivo; diligenciar junto as unidades
do Poder Executivo para a prestagdo, por estes, de informacgdes e esclarecimentos sobre
atos praticados ou de sua responsabilidade, objeto de reclamagdes ou pedidos de
informacgdes; cobrar respostas coerentes das unidades a respeito das manifestagbes a elas
encaminhadas e levar ao conhecimento da dire¢do do 6rgao ou entidade os eventuais
descumprimentos; manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamag¢bes ou denuncias,
bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgaos competentes, prote¢ao aos
denunciantes; informar ao usuario as providéncias adotadas em razao de seu pedido,
excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo; elaborar e publicar,
mensalmente, relatério de suas atividades e avaliacdo da qualidade dos servicos publicos
municipais; encaminhar relatério mensalmente de suas atividades ao Prefeito; realizar ou
apoiar iniciativas de cursos, seminarios, encontros, debates, pesquisas e treinamento que
tratam sobre temas da Ouvidoria do Poder Executivo; comunicar ao érgao do Poder
Executivo competente para a apuracdo de todo e qualquer ato lesivo ao patrimoénio publico
de que venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de suas fun¢des, mantendo atualizado
arquivo de documentacao relativa as reclamacdes, denuncias e representacdes recebidas;
resguardar o sigilo das informacbes, mantendo atualizados arquivos de documentacao
relativos as reclamacbes, denudncias e representacdes recebidas; atender o usuario de
forma adequada, observando os principios da regularidade, continuidade, efetividade,
seguranca, atualidade, generalidade, transparéncia e cortesia; garantir respostas
conclusivas aos usudrios; promover a adocdo de mediacdo e conciliagdo entre o usudrioe o
6rgao ou entidade publica, sem prejuizo de outros drgdos competentes.

Conselhos Municipais

Os Conselhos Municipais, érgdos de cooperacdao e assessoramento ao Prefeito, de
aconselhamento e de representacdao comunitaria, criados mediante ato préprio especifico
e regulamentados por ato normativo, com competéncia de colaborar com o processo
decisério da Administragcdao Publica Municipal, nas diversas areas de atuacao, realizando a
fiscalizacao dos atos do Poder Executivo, nas areas de sua competéncia; sugerir projetos,
normatizando situacGes peculiares, quando for o caso, e coordenar praticas de sua
competéncia.

ORGAOS DE PLANEJAMENTO E EXECUCAO DAS ACOES E POLITICAS PUBLICAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Secretaria Municipal de Administragao

A Secretaria Municipal de Administracdo tem atuagdo na darea instrumental, tem por
finalidade a gestdo centralizada das atividades do Poder Executivo Municipal,
compreendendo as areas de administragao geral, coordenagao das agdes administrativas
do governo e o acompanhamento de programas, projetos e politicas governamentais; o
planejamento geral da Administragao Municipal e a execugao do planejamento estratégico
do Governo Municipal, com o acompanhamento do desenvolvimento de acdes e
programas prioritdrios do Governo junto a todas as secretarias; a gestdo do sistema de
informagdes, recursos humanos e os servigos administrativos em geral; o ordenamento de
todos os servigos e atos administrativos; a gestdao, execugao e fiscalizagdao dos
procedimentos licitatorios, compras e contratos; a responsabilidade pela programagao,
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supervisdao e o controle das atividades de administragao geral, executando atividades
relativas a gestdao de pessoas; a administracdo de préprios municipais e o tombamento de
bens publicos; a guarda e manutencao de edificagdes publicas municipais, suas instalagdes
e equipamentos; a coordenag¢do, organizagao e promogao de reunides e atividades dos
Conselhos vinculados a Secretaria; a geragao e encaminhamento de dados para divulgagao
no portal da transparéncia; o atendimento e prestacao de informagdes ao publico.

Assessoria Executiva

A Assessoria Executiva tem como a func¢do assessorar no planejamento e implantacdo de
metas e programas da Secretaria, bem como na elaboracdo de relatdrios e estatisticas;
assessorar na promocdo de acdes de interacdo do Poder Executivo com associacoes,
entidades e drgdos governamentais e ndo governamentais, incentivando a integracdao com
o poder publico; assessorar na criacdo, fomento e expansdo de projetos e programas
comunitarios; fazer coleta e registros de dados, comunicando-se com as fontes de
informacdes, efetuando as anotacdes necessarias para possibilitar a preparacdo de
relatdrios ou de estudos; assessorar na busca de recursos junto aos demais entes da
Federacgdo; assessorar na concretizacdo de projetos e convénios; recepcionar as pessoas
gue se dirigem a Secretaria, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratado para
encaminhd-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes pertinentes; assessorar
na realizacao de audiéncias publicas; realizar tarefas afins.

Departamento de Administragao

O Departamento de Administracao, ao qual compete a gestao centralizada das atividades
do Poder Executivo Municipal, compreendendo as dareas de administracdo geral,
coordenacdo das acdes administrativas do governo e o acompanhamento de programas,
projetos e politicas governamentais; o ordenamento de todos os servicos e atos
administrativos; a administracdo de bens municipais, o tombamento de bens publicos; a
guarda e manutencdo de edificacdes publicas municipais, suas instalacdes e equipamentos;
o atendimento e prestacao de informacgdes ao publico.

Coordenadoria do Procon

A Coordenadoria do Procon é responsavel por acompanhar e fiscalizar as relagdes de
consumo ocorridas entre consumidores e fornecedores, aplicar as penalidades
administrativas correspondentes, orientar o consumidor sobre seus direitos, planejar e
executar a politica de defesa do consumidor; exercitar as atividades contidas nas
legislacOes vigentes sobre o tema, destinado a efetuar a defesa e protecdo dos direitos e
interesses dos consumidores; receber, analisar, avaliar e apurar as reclamacbes de
consumidores, encaminhando aquelas que ndo possam ser resolvidas administrativamente
e as que constituam infragdes penais a assisténcia por meio do Ministério Publico ou
Defensoria Publica; expedir notificacdes aos fornecedores para prestarem informacdes
sobre reclamacbes apresentadas pelos consumidores; manter cadastro atualizado de
reclamacgdes fundamentadas contra fornecedores de produtos e de servicos, divulgando-o
publica e anualmente, conforme dispde a legislagdo; funcionar, no processo
administrativo, como instancia de julgamento; apoiar as entidades de Proteg¢ao e Defesa
do Consumidor existentes e incentivar e orientar a criacdo de associacbes comunitarias
com o mesmo fim; celebrar convénios com 6rgdos e entidades publicas ou privadas,
objetivando a defesa e a protecdo do consumidor; orientar e educar os consumidores por
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meio de cartilhas, manuais, folhetos ilustrados, cartazes e demais meios de comunicagao;
planejar, organizar e desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades
correlatas, visando educar e despertar a coletividade para uma consciéncia critica;
promover estudos e pesquisas de interesse dos consumidores; atuar com o sistema formal
de ensino, visando incluir assuntos de defesa do consumidor nas disciplinas constantes dos
curriculos escolares; assessorar o Prefeito na formulagdo da Politica do Sistema Municipal
de Protec¢dao do Consumidor; executar outras atividades correlatas.

Divisao de Patrimonio e Almoxarifado

A Divisdo de Patrimoénio e Almoxarifado é responsavel pelas atividades de planejamento,
controle e gestdo de estoque de materiais; conferéncia, armazenamento, guarda,
conservacao, distribuicdo, controle, codificacdo, especificacdo e padronizacdo de materiais
e equipamentos, prestacdo de contas; cadastro de fornecedores e prestadores de servicos;
por programar as compras e os estoques; pela emissdo de ordens de compra ou servigo aos
fornecedores de bens e materiais ou prestadores de servicos; pela manutencdo dos
registros de controle que estoque de materiais, orientando para que sejam observados os
niveis de estoque adequados para atendimento dos servicos municipais; pela adog¢do de
procedimentos para evitar desperdicio de materiais; pela elaboracdao de relatérios com
elementos informativos e estatisticos sobre o consumo de materiais que facilitem o estudo
de previsdes anuais; pelo controle analitico dos bens mdveis, imdveis e intangiveis; gestao
e manutencdo de bens; depreciacdes de bens e imdveis; encaminhamento a reparos,
pinturas, consertos do patriménio publico do municipio; pelo recebimento dos
comprovantes de despesa, para o adequado processamento e pagamento; realizar outras
tarefas correlatas, necessarias ao adequado funcionamento do érgao.

Secao de Recepgao e Protocolo

A Secdo de Recepcdo e Protocolo é responsdvel pela recepcdo de pessoas que buscam
atendimento no Centro Administrativo, prestando as informacdes necessdrias e
encaminhando-as aos setores competentes; pela organizacdo de procedimentos de
controle e fiscalizacdo de entrada e saida de pessoas, prestando o atendimento necessario;
pelo encaminhamento de sugestdes e reclamacgGes recebidas; pelos agendamentos
solicitados pelos cidaddos; pelo conjunto de documentos produzidos, recebidos e
acumulados pelos 6rgdos publico do municipio no exercicio de sua atividade; por
estabelecer a politica de preservacdo documental, planejando e coordenando seu
processamento; por formular politica de protecdo especial aos documentos de arquivo,
qualquer que seja o suporte da informagdo ou a sua natureza; por promover a organizagao,
a preservacao e o acesso aos documentos de valor permanente ou histdrico recolhidos dos
diversos drgdos da administracdo municipal; pela execucdo de servicos de protecao,
conservacdo, restauracdo e encadernacdo dos documentos que compdem o acervo
permanente do Arquivo Histdrico, os quais integram o patrimbénio documental do
Municipio; por coordenar e controlar a produgdo, o fluxo e a difusdao da informacgao;
responsavel pelo contato de e-mail institucional; pelo recebimento, registro, distribuigao,
controle da tramitagcdao e expedicdo de documentos; favorecimento de acesso as
informagdes aos usuarios internos e externos; por realizar as operagdes de controle do
fluxo documental, viabilizando a sua localizacdo e recuperacdao bem como o acesso a
informagdo; por manter registros sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcancados, elaborando relatdrios e demonstrativos; zelar pela observancia das disposicoes
regulamentares internas e das emanadas de legislagdao especial; realizar outras tarefas
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correlatas, necessarias ao adequado funcionamento do érgao.

Secao da Transparéncia Municipal

A Secdo da Transparéncia Municipal é responsavel pelas atividades de coordenar,
supervisionar e executar a divulgacdo por meio de internet, audiéncias e solicitacdes da
populacdo de todas as informacdes geradas pelo municipio, encaminhar notificacdo aos
repensaveis pelos setores por gerar as informagdes que executem as postagens ou seu
encaminhamento; divulgar as Informacbes orcamentdrias e financeiras, PPA, LDO e LOA; a
receitas proprias totais previstas e arrecadadas, discriminadas por objeto; operacdes
financeiras, despesas totais previstas e pagas por grupo e elemento de despesa;
especificacdo da programacdo orcamentaria e respectivos valores autorizados,
empenhados, liquidados e pagos; valores empenhados, por unidade gestora, contendo
nome, CNPJ ou CPF do beneficiado ou do contratado ou convenente; data das publicacGes
dos editais, dos extratos de contratos ou convénios e dos termos aditivos e demais
informacdes exigidas por lei (periodo de vigéncia, discriminando eventuais prorrogacoes;
valor global e precos unitdrios do contrato; atas de registro de precos préprias ou adesdes,
com as mesmas informacdes exigidas em relagdo ao contrato); no caso de convénio, o
valor do repasse e da contrapartida exigida ao conveniado e situacdo quanto a regularidade
da prestacdo de contas; situacdo do contrato ou do convénio (ativo, concluido ou
rescindido); transferéncias recebidas, concedidas e transferéncias voluntarias; relacdo de
nomes de funciondrios indicando o CPF e cargo ou atividade exercida; informacdes relativas
a pessoal compostas de: relagdo dos nomes dos membros e dos servidores ocupantes de
cargos de provimento efetivo pertencentes ao quadro de pessoal do 6rgao, ativos e
inativos, o numero de identificagcdo funcional, cargo e fungao, lotacdo, ato de nomeacao ou
contratacdo e a respectiva data de publicacdo com a indicagdo se sao estdveis, ndao estaveis
ou vitalicios ou a data de publicacdo do ato de aposentadoria; relagdo dos nomes de
pensionistas, contendo informacgdes sobre o nome do membro ou servidor falecido, cargo
por ele ocupado e data de publicacdao do ato de concessdo do beneficio; remuneragao por
colaborador; organogramas; relagdao dos nomes de servidores cedidos de outros drgaos da
administracdo publica direta ou indireta, com o numero de identificacdo funcional, cargo e
funcdo, lotacdo, ato de nomeacdo ou contratacao e a respectiva data de publicacdo, com a
indicacdo de sua origem, do 6nus da cessdo e do prazo; relacdo dos nomes de servidores
cedidos para outros d6rgdos da administracdo publica direta ou indireta, com o nimero de
identificacdo funcional, cargo e funcdo, ato de nomeacdo ou contratacdo e a respectiva
data de publicacdo, com a indicacdo de seu destino, do 6nus da cessao e do prazo; relacao
dos nomes de membros e servidores com funcdes gratificadas ou comissionadas, com o
numero de identificacdo funcional, descricdo da funcdo, lotacdo, ato de nomeacdo e a
respectiva data de publicacdo; relacdo dos nomes dos estagidrios, indicando se o estagio é
obrigatério ou ndo-obrigatdrio, nivel, especialidade e seu prazo; planos de carreiras e
estruturas remuneratdrias das carreiras e cargos das unidades; quantitativo de cargos
vagos e ocupados, discriminados por carreiras e categorias; cargos em comissdo e funcbes
de confianca vagos e ocupados por servidores com e sem vinculo com a Administracdo
Publica, agrupados por nivel e classificacdo; atos de provimento e vacancia; divulgacdo da
legislacdo; divulgacdo das audiéncias publicas; divulgacdo dos estoques; divulgacdo da
movimentag¢ao dos fundos municipais; divulgacao dos conselhos; divulgagdo dos indices de
aplicacdo em saude e educacdo; divulgacdo dos recursos de acdes do governo federal;
divulgacdao da relagdo do patrimdnio; divulgagdao dos adiantamentos para viagens;
divulgacao dos servigos de atendimento ao cidadao; realizar outras tarefas correlatas a
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transparéncia dos atos publicos, necessarias ao adequado funcionamento do érgao.

Departamento de Licitagao e Contratos

O Departamento de Compras e Patrimonio é responsdvel por coordenar os procedimentos
de compras e licitacdes da Administracdo Municipal; efetuar levantamentos, estudos,
projetos e analise nos termos de referéncia de licitacdes de materiais, equipamentos, obras
e servicos; realizar os processos licitatorios, as dispensas ou declaracdes de inexigibilidade
de licitacdo; redigir os contratos, acordos, ajustes e similares, inclusive aditivos; registrar os
processos licitatorios e contratos administrativos, ordenando-os e arquivando-os
adequadamente, visando ao cumprimento da prestacdo de contas junto aos érgdos de
fiscalizacdo; emitir ordens de compra ou servico aos fornecedores de bens e materiais ou
prestadores de servicos; cadastrar os fornecedores e prestadores de servicos; receber os
comprovantes de despesa, anexando-os aos respectivos empenhos, para o adequado
processamento e pagamento; programar as compras e os estoques; realizar as atividades
de planejamento, controle e gestdo de estoque de materiais; a conferéncia,
armazenamento, guarda, conservacao, distribuicdo, controle, codificacdo, especificacdo e
padronizagao de materiais e equipamentos; o cadastro de fornecedores e prestadores de
servigos; por programar as compras e os estoques; pela emissdo de ordens de compra ou
servico aos fornecedores de bens e materiais ou prestadores de servigos; pela manutengao
dos registros de controle que estoque de materiais, orientando para que sejam observados
os niveis de estoque adequados para atendimento dos servicos municipais; pela ado¢ado de
procedimentos para evitar desperdicio de materiais; pela elaboragdo de relatérios com
elementos informativos e estatisticos sobre o consumo de materiais que facilitem o estudo
de previsdes anuais; pelo controle analitico dos bens médveis, imdveis e intangiveis; a
gestdo e manutencdo de bens; depreciacdes de bens e imdveis; encaminhamento a
reparos, pinturas, consertos do patriménio publico do municipio; pelo recebimento dos
comprovantes de despesa, para o adequado processamento e pagamento; realizar outras
tarefas correlatas, necessarias ao adequado funcionamento do érgao.

Divisdao de Licitacdo e Contratos

A Divisdo de Licitacdes e Contratos é responsavel por efetuar levantamentos, estudos,
projetos e analise nos termos de referéncia de licitacbes de materiais, equipamentos, obras
e servicos; realizar atos e os processos licitatérios, as dispensas ou declaracbes de
inexigibilidade de licitacdo; pela redacdo de contratos, acordos, ajustes e similares,
inclusive aditivos, decorrentes de processos licitatérios, divulgar, publicar, prestar contas;
por registrar os processos licitatorios e contratos administrativos, ordenando-os, e
arquivando-os adequadamente, visando ao adequado acompanhamento da execucdo
contratual e prestacdao de contas junto aos érgados de fiscalizagdo; realizar outras tarefas
correlatas.

Divisao de Pesquisa de Preco

A Divisao de Pesquisa de Pregos é responsavel por realizar ampla pesquisa de mercado;
aperfeicoar e melhorar a descrigdo de bens a serem adquiridos; elaborar planilhas de
custos; certificar que o prego estimado esteja condizente com o mercado; analisar de
forma critica os precos coletados; elaborar planilhas com o valor estimado de acordo com o
preco de mercado; realizar andlise de propostas em licitacGes se esta de acordo com os
bens e servicos pesquisados; gerar relatorios contendo elementos capazes de propiciar
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avaliagdo do custo para administracdo diante de orcamento detalhado, definicdo dos
métodos, estratégia de suprimento, cronograma fisico-financeiro, critério de aceitagao do
objeto; realizar outras tarefas correlatas;

Departamento de Tecnologia da Informagao

O Departamento de Tecnologia da Informacdo é responsavel por formular, planejar e
implementar politica de fomento ao desenvolvimento tecnoldgico; configurar, manter e
administrar as redes de comunicacao de dados, voz, imagem, locais e remotas, orientadas
para atendimento das necessidades da Administracdo Publica Direta e Indireta; apoiar e
influenciar o Gestor nas decisdes sobre politicas corporativas da Tecnologia da Informacao
consideradas criticas; configurar, manter e atualizar os equipamentos do Data Center, bem
como todos os ativos de rede da Prefeitura; dar suporte as unidades administrativas na
implementacdo de solugdes da Tecnologia da Informacdo, quanto ao uso de aplicativos e
sistemas; administrar os ambientes operacionais, promovendo as atualizacdes, avaliando e
ponderando os impactos com os responsaveis pelos sistemas; monitorar os ambientes,
visando o diagndstico de situacGes que comprometam a disponibilidade, performance e
funcionalidade das solug¢des; dar manutencdo, solucionar problemas de produgdo e
orientar os usuarios e operadores quanto a utilizagdo do ambiente; garantir o
funcionamento adequado da infraestrutura tecnoldgica da Prefeitura; garantir a
integridade na administracdao de dados e objetos corporativos; garantir a manuten¢ao dos
sistemas e sites/portais da Prefeitura; orientar a aquisicdo de bens e a contratacdo de
servicos de informatica e de tecnologia de informa¢do e comunicacdao, bem como de
servicos de desenvolvimento de sistemas e programas de computador, para atendimento
das necessidades da Administracdao Publica Direta e Indireta do Municipio; coordenar o
processo de contratacdo de produtos e servigos da Tecnologia da Informagao; elaborar,
recepcionar e implementar a politica de seguranca da informacdo e o plano de
continuidade de prestacdo de servicos publicos; manter a documentagdo
administrativa/técnica sempre atualizada; executar outras tarefas correlatas.

Departamento de Gestdo de Pessoas

O Departamento de Gestdo de Pessoas tem a finalidade de coordenar as atividades
relativas as rotinas de gestdo de pessoal que envolve, dentre outras, a preparacao da folha
de pagamento, os processos de admissao de servidores e a implementacdao da politica de
cargos, vencimentos e desenvolvimento de pessoal; coordenar, orientar e controlar as
atividades referentes a selecdo, recrutamento, treinamento e capacitacdo, bem como
avaliacdo e melhorias funcionais dos servidores; promover ac¢des que busquem a
motivacdo, capacitacdo e comprometimento dos servidores; o planejamento e a
elaboracdo de programas de gestdo de recursos humanos, visando a modernizacdo
administrativa e a melhoria permanente dos servicos publicos; a elaboracdo e implantacao
de programas de formacdo, treinamento e desenvolvimento do servidor publico, como
forma de aperfeicoamento na execugao dos servigos publicos; coordenar programas de
estagio, promovendo o intercambio e a aquisi¢cao de conhecimentos; gerenciar a concessao
de beneficios, direitos e pagamentos dos agentes publicos; promover a execug¢ao dos
servigos relativos a seguranga basica do trabalho; supervisionar o cumprimento da jornada
de trabalho, apuracdo da frequéncia dos servidores e manter os registros funcionais
atualizados; executar e elaborar a divulgacdo dos atos; proceder ao competente registro de
todas as atividades do Departamento, mantendo as pastas funcionais e os processos
administrativos ordenados e arquivados adequadamente; realizar outras tarefas correlatas,
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necessarias ao adequado funcionamento do Departamento.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Secretaria Municipal da Fazenda

A Secretaria Municipal da Fazenda atua na drea instrumental e tem por finalidade a gestao
financeira e orcamentaria centralizada do Poder Executivo Municipal; a realizacdo dos
programas financeiros, a elaboracdo da proposta orgamentaria, o controle do orcamento, o
processamento contdbil da receita e da despesa do Municipio; o zelo pela aplicacdo das leis
fiscais; a realizacdo das movimentacdes bancarias e financeiras; os procedimentos de
lancamentos de tributos e langcamentos de divida ativa; a prestacdo de contas aos érgaos
de controle interno e externo; o zelo pela fiscalizacdo e guarda de bens e valores do
Municipio; a realizacdo da fiscalizacdo do comércio, servicos, posturas e da fiscalizacdo
tributdria; a coordenacdo, organizacdo e promocdo de reunides e atividades dos Conselhos
vinculados a Secretaria; a geracdo e encaminhamento de dados para divulgacdo no portal
da transparéncia; outras atribuicOes correlatas; o atendimento e prestacao de informacdes
ao publico.

Departamento de Gestao Financeira

O Departamento de Gestdo Financeira é responsavel por realizar estudos financeiros e
atividades relacionadas com a programacdo do desembolso de recursos e realizacao de
pagamentos; registrar e fiscalizar atos de natureza contabil, em conformidade com a
legislacdo vigente; promover a arrecada¢do das receitas de natureza tributdria e nao
tributaria; estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos administrativos
municipais, de forma analitica e sintética; registrar a movimentacao de recursos financeiros
da administracdo de pessoal e material; registrar na forma prevista, a movimentacdo de
bens; apurar contas dos responsaveis por recursos financeiros, bens e valores; fazer planos
e prestacoes de contas de recursos financeiros; organizar os controles e os fluxos da
tesouraria, acompanhando as entradas e saidas de valores em quaisquer das secretarias,
departamentos e setores do Municipio; controlar, em conjunto com o Departamento de
Contabilidade a movimentacdo de transferéncias recebidas de o6rgdos do Estado e da
Unido, inclusive outros fundos especiais; informar sobre o comportamento da receita para
fins de planejamento econ6mico-financeiro; elaborar cronograma de desembolso
financeiro; compatibilizar, quando possivel, as programacdes sociais, econbmicas e
financeiras do Municipio, com os planos e programas do Estado e da Unido; informar o
Secretdrio sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados, elaborando
relatdorios e demonstrativos ou através de reuniGes para possibilitar avaliacdo geral das
politicas aplicadas e sua conjugacdo com as demais; zelar pela observancia das disposicdes
regulamentares internas e das emanadas de legislacdo especial; prestar atendimento ao
publico quando necessario; realizar outras tarefas correlatas, necessarias ao adequado
funcionamento do Departamento.

Divisao de Tesouraria

A Divisdao de Tesouraria é responsavel pelo processamento da receita e pagamentos;
movimentacdo das contas bancarias; organizacdo dos relatérios diarios de controle;
aplicacdo de recursos no mercado financeiro; execucdo das atividades de classificacdo,
registro e controle, em todos os seus aspectos, da divida publica municipal, incluindo os
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servicos da divida, resultantes ou independentes da execugdo do orgamento; zelar pelo
cumprimento da legislagao sobre responsabilidade fiscal, articulando-se com os érgaos da
administracdo direta e indireta do Municipio, com o apoio da Procuradoria Geral do
Municipio; programar e executar as atividades de conciliagdo das contas bancarias do
tesouro municipal; proceder ao competente registro de todas as atividades do 6rgao;
desempenhar outras atividades afins; prestar contas aos érgdaos competentes, e divulgacao
de seus atos junto ao Portal da Transparéncia.

Divisao de Arrecadagao e Tributagao

A Divisdo de Arrecadacdo e Tributacdo é responsdvel por dirigir, orientar e executar o
processo de tributacdo municipal; arrecadar rendas ou receitas municipais, na forma
estabelecida, legal e formalmente; expedir boletins de arrecadacdo; lancar tributos
municipais, na forma da legislacdo tributaria; avaliar propriedade, bens moveis e imdveis
para fins de tributacdo, na forma da Lei; comunicar os lancamentos de tributos aos
contribuintes, para efeitos do pagamento; receber reclamacbes ou impugnacdes de
lancamentos de tributos municipais, processando-os na forma do Cddigo Tributario
Municipal e demais legislacdao pertinente; cadastrar prestadores de servigos para fins de
cobranga de tributos; atualizar os valores de taxas de servigos, tributos e outros encargos,
de conformidade com a Lei; prestar informacdes e emitir relatérios relativos a sua drea de
atuacado; elaborar programas de fiscalizagdo do cumprimento, pelos contribuintes, das
obrigacdes pertinentes a impostos; proceder ao competente registro de todas as atividades
do 6rgdo, mantendo os processos administrativos ordenados e arquivando-os
adequadamente; realizar outras tarefas correlatas, necessdrias ao seu adequado
funcionamento.

Divisdo de Fiscalizacao

A Divisdo de Fiscalizacdo é responsavel pela coordenacdo e organizacdo das acOes de
fiscalizacdo de responsabilidade do Municipio, quanto a aplicacdo das leis municipais e
legislacdo correlata de aplicacdo nacional, especialmente na area tributdria; pela vistoria e
inscricdo de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos; pela
apuracdo e lancamento dos débitos referentes ao ISS — Imposto Sobre Servicos; proceder
ao competente registro de todas as atividades do o6rgdo, mantendo os processos
administrativos ordenados e arquivando-os adequadamente; realizar outras tarefas
correlatas, necessarias ao seu adequado funcionamento;

Departamento de Contabilidade

O Departamento de Contabilidade tem a responsabilidade de providenciar a escrituracao
sintética e analitica dos lancamentos relativos as operagdes contdbeis, visando demonstrar
a receita e a despesa e sua divulgacao; organizar e apresentar ao Secretario da Fazenda,
e/ou ao Prefeito, nos prazos estabelecidos ou sempre que solicitado, o balango geral, os
balancetes mensais, didrios e outros documentos de apuragao contabil, promover, em
colaboragdo com a Secretaria Municipal de Administragdo, o registro contabil dos bens
patrimoniais do Municipio, acompanhando as variagdes e propondo as providéncias que se
fizerem necessarias; promover a andlise, controle de convénios, prestacdo de contas dos
atos efetivados; realizar o controle e prestacdo de contas dos Fundos Especiais; proceder
ao competente registro de todas as atividades do 6rgdo; realizar outras tarefas correlatas,
necessarias ao adequado funcionamento do Departamento.
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Divisao de Orcamento e Registro

A Divisdao de Orgamento e Registro é responsavel por administrar as finangas e controlar a
execu¢ao orgcamentaria, promovendo os registros contdbeis das operagdes realizadas pelo
Executivo Municipal; elaborar o cronograma financeiro de desembolso; promover o
controle orcamentario e dos créditos orcamentdrios, registrando os valores empenhados,
0s pagos e os saldos; elaborar os balancetes mensais e o balanco anual; elaborar a proposta
orcamentdria anual Poder Executivo, bem como os relatérios de transparéncia da gestdo
fiscal; organizar o arquivo de toda a documentacdo relativa a execugdo orcamentaria,
contdbil, financeira e patrimonial, encaminhar em tempo habil toda documentacdo
contdbil para o Tribunal de Contas do Estado, conforme as normas regulamentares;
proceder ao competente registro e divulgacdo de todas as atividades do o6rgao;
desempenhar outras atividades afins.

Divisdao de Prestacdao de Contas

A Divisdo de Prestacdo de Contas é responsavel por promover a andlise, controle e
prestacdo de contas dos convénios; realizar o controle e prestacdo de contas dos Fundos
Especiais; responsabilizar-se pela baixa de arquivos, instalagao dos mesmos, contatos com
os 6rgdos gestores de prestacao de contas; responsabilizar-se pela elaboragdo, conferéncia
e envio das prestacdes de contas que circundam a administracdo publica, entre elas:
prestacdes de contas, prestacdes de contas da lei de responsabilidade fiscal, presta¢des de
contas da educacdo, prestacdes de contas da salde, todas para o TCEPR; prestacdes de
contas para Sistema do Tesouro Nacional CAIXAGOV; prestacdes de contas para o Sistema
Orgcamento Publico da Saude — Ministério da Saude; prestacdes de contas para o Sistema
de Orgamento Publico da Educag¢do — Ministério da Educacdo; responsabilizar-se pela
publicacdo de dados de prestagcdes de contas; responsabilizar-se pela Declaragao de
Beneficio Fiscal (Receita Federal); elaboracdo de dados para serem apresentados em
Audiéncias Publicas; elaboracdao de dados para a Declara¢do de Contribuicdo de Tributos
Federais; preparacao de dados para a apresentacdo da DIRF (Declaracdo de Imposto de
Renda Retido na Fonte); atualizacdo de dados para a obtencdo de CertidGes Negativas;
atualizacdo de dados para o Cadastro Unico de Transferéncias Voluntarias — CAUC;
prestacdo de contas de convénios diversos; proceder ao competente registro e publicacdo
de todas as atividades do érgdo; executar outras tarefas correlatas.

Sec¢do de Empenhos

A Secdo de Empenhos é responsavel pela emissdo de notas empenho, liquidacdo de
empenhos e ordens de pagamentos; controlar os saldos das rubricas orcamentarias,
promovendo abertura de créditos adicionais, especiais e extraordinarios mediante
autorizacdo consignada nas Leis Orcamentarias e/ou por Leis especificas; encaminhar copia
das notas de empenho para os érgaos requisitantes; receber e conferir as notas fiscais nos
seus aspectos formais e legais para liquidacdo da despesa e posterior pagamento; proceder
ao competente registro e publicagcdo de todas as atividades do 6rgao; desempenhar outras
atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO
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Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto

A Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto, com atuagdo no setor social, tem
como finalidade a execugdo, orientagdo, supervisdo e controle das a¢bes do Poder
Executivo Municipal na drea de ensino; a elaboragdao das politicas, planos, programas,
projetos e convénios na drea de educacao, cultura e esporte em articulagdo com os 6rgaos
federais e estaduais afins; a instalacao, a manutencao, a orientagao técnico-pedagodgica e a
administracdo das unidades de ensino da rede municipal; a promocado de a¢bes voltadas a
protecdo e preservacdao do patriménio cultural; o apoio e incentivo a valorizacdo e a
difusdo de manifestacdes culturais; a promoc¢do da protecdo e conservacao do patrimoénio
cultural; a elaboracdo de projetos e desenvolvimento de ag¢bes voltadas a melhoria da
gualidade dos servicos de apoio e desenvolvimento da cultura e de esportes oferecidos
pelo Municipio; o desenvolvimento de programas e incentivos a pratica esportiva; a
coordenacdo, organizacdo e promocdo de reunides e atividades dos Conselhos vinculados a
Secretaria; a geracdo e encaminhamento de dados para divulgacdo no portal da
transparéncia; outras atribuicdes correlatas; o atendimento e prestacdo de informacdes ao
publico.

Departamento de Educagao

O Departamento de Educacgdo é responsavel pelo planejamento, coordenacdo, estimulo e
promocdo das concepc¢des pedagdégicas na rede municipal de ensino, bem como o
desenvolvimento de ag¢des na area de educagao infantil e ensino fundamental; pelo
planejamento, incentivo, viabilizacdo, controle, coordenagdo e acompanhamento de
programas e projetos de capacitacao profissional para os membros do magistério publico
municipal, especialmente para o pessoal docente do ensino infantil e fundamental, visando
a habilitacdo, o aperfeicoamento técnico e a atualizagdo, com o objetivo de obter a
melhoria da qualidade do ensino oferecido pelo Municipio; pelo suporte pedagdgico e
administrativo as Escolas Municipais, com visitas e inspec¢des periddicas nos
estabelecimentos escolares que integram a rede municipal de ensino, com objetivo de
verificar o cumprimento do planejamento escolar, a aplicacdo ldgica e sequencial do
conteudo programatico das disciplinas, a ado¢cdo dos métodos e técnicas de ensino e do
sistema de avaliacdo recomendados, bem como verificar e avaliar o desempenho técnico,
didatico e pedagogico do pessoal docente em sala de aula; pela prestacdo de contas aos
programas de governo federal e estadual; pelas atividades relacionadas a organizacdo e
controle das atividades referentes a vida funcional dos servidores das escolas municipais e
da gestdo da secretaria, a manutencdo da rede, a elaboracdo do calendario escolar, ao
gerenciamento e publicacdo de registros e dados; coordenar o subsidio para o transporte
escolar dos académicos do ensino superior; proceder ao competente registro de todas as
atividades do 6rgdo; responsavel por orientar e zelar pela eficiéncia do processo de
matriculas de alunos nos Estabelecimentos de Ensino da rede municipal; conferir os
relatdrios finais, encaminhando-os ao Nucleo Regional de Educacdo (NRE); manter
cronograma de visitas para verificacdo, atualizacdo e orientacdo dos estabelecimentos sob
sua jurisdicdo quanto a autorizacdo e reconhecimento de novos cursos e/ou modalidades
de ensino, cessacdo, documentacao escolar, matriz curricular, regularizacdo da vida escolar
do aluno; cumprir a legislacdo em vigor e as instrucdes normativas emanadas da Secretaria
de Estado da Educacdo, que regem o registro escolar do aluno e a vida legal do
estabelecimento de ensino; receber, redigir e expedir a correspondéncia que lhe for
confiada; organizar e manter atualizados a coletanea de legislacdo, resolucdes, instrucdes
normativas, ordens de servicos, oficios e demais documentos; efetivar e coordenar as
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atividades administrativas referentes a matricula, transferéncia e conclusdo de curso;
organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e conservar o inativo, de forma a
permitir, em qualquer época, a verificacao da identidade e da regularidade da vida escolar
do aluno e da autenticidade dos documentos escolares; responsabilizar-se pela guarda e
expedicdo da documentagao escolar do aluno, respondendo por qualquer irregularidade;
manter atualizados os registros escolares dos alunos no sistema informatizado; orientar o
preenchimento e o langamento no sistema online do Censo Escolar e Educacenso; proceder
ao competente registro de todas as atividades do 6rgdo; executar outras atividades
correlatas ou que Ihes venham a ser atribuidas.

Coordenadoria de Supervisao Pedagodgica do Ensino Fundamental

A Coordenadoria de Supervisdo Pedagdgica do Ensino Fundamental é responsdavel pelo
planejamento, coordenacdo, estimulo e promocdo das concepc¢des pedagdgicas no
desenvolvimento de acdes na area do ensino fundamental municipal; o planejamento,
coordenacdo, implementacdo, acompanhamento e avaliagdo quanto a ampliacdo do acesso
a educacdo especial e a melhoria do processo de ensino e aprendizagem dessa modalidade
de educacgdo; pelo planejamento, incentivo, viabilizacdo, controle, coordenagao e
acompanhamento de programas e projetos de capacitacao profissional para os membros
do magistério publico municipal, especialmente para o pessoal docente do ensino
fundamental, inclusive promovendo ac¢des de formacdo continuada dos profissionais que
atuam na Educacdo Especial, visando a habilitacdo, o aperfeicoamento técnico e a
atualizacdo, com o objetivo de obter a melhoria da qualidade do ensino oferecido pelo
Municipio; pela verificacdo, acompanhamento e avaliacdo do desempenho técnico,
didatico e pedagdgico do pessoal docente em sala de aula; pela organizacao do calendario
escolar; pela coordenagdo, organizacdao e reorganizagdao do atendimento da demanda
escolar no ensino fundamental, considerando, também, as a¢des necessarias para a oferta
da educacgao especial na Rede Municipal de Ensino, viabilizando a inclusdo socioeducativa
dos alunos especiais, envolvendo a comunidade escolar, as familias e as instituicdes
parceiras; pelo suporte pedagdgico e administrativo as Escolas Municipais de Ensino
Fundamental, com visitas e inspe¢des periddicas nos estabelecimentos escolares que
integram a rede municipal de ensino, verificando e acompanhando quanto ao
cumprimento do planejamento escolar; pela verificagdo quanto a aplicacdo légica e
sequencial do conteudo programatico das disciplinas, a ado¢do dos métodos e técnicas de
ensino e do sistema de avaliacdo recomendados; pela participacdo na avaliacdo psicoldgica
dos alunos com patologias e atraso no desenvolvimento de aprendizagem, elaborando
relatdrios para encaminhamentos a outros profissionais e/ou professores; pelo
acompanhamento de instalacdo e execucdo dos trabalhos realizados nas Salas de Recursos
Multifuncionais para a oferta do atendimento educacional especializado, analisando,
selecionando e indicando a aquisicdo de recursos didaticos e de tecnologias assistivas; pelo
acompanhamento e/ou coordenacdo de grupos de estudos por areas especificas: Surdez,
Deficiéncia  Intelectual, Deficiéncia  Visual, Multiplas  Deficiéncias e Altas
Habilidades/Superdotacdo; pelas atividades relacionadas a organizacdo e controle das
atividades referentes a vida funcional dos servidores das escolas municipais e da gestdo da
secretaria, a manutencdo da rede, a elaboracdo do calendario escolar, ao gerenciamento
de registros e dados; por subsidiar e assessorar o Secretario nas tomadas de decisdes
referentes a supervisao de ensino fundamental; pela prestacdo de contas aos programas de
governo federal e estadual, quando for o caso; proceder ao competente registro de todas
as atividades do 6rgao; desempenhar outras atividades afins
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Coordenadoria de Supervisao Pedagdgica da Educagao Infantil

A Coordenadoria de Supervisdao Pedagdgica da Educagdo Infantil é responsavel por
acompanhar a implementa¢do das Diretrizes Curriculares da Educa¢do Infantil; por
planejar, coordenar, implementar, acompanhar e avaliar quanto a ampliagdao do acesso a
educacdo especial e a melhoria do processo de ensino e aprendizagem dessa modalidade
de educacdo; realizar acbdes sistematicas de assessoramento pedagdgico aos Centros
Municipais de Educacdo Infantil (CMElIs); realizar planejamento e coordenacdo de todo o
guadro que compdbe a drea da Educacdo Infantil, respaldando-se no Projeto Politico
Pedagdgico da Rede Municipal, observando a relagdo crianga/professor determinada em
lei; coordenar o atendimento as criancas de zero a cinco anos, considerando, também, as
acoes necessarias para a oferta da educacdo especial na Rede Municipal de Ensino,
viabilizando a inclusdo socioeducativa dos alunos especiais, envolvendo a comunidade
escolar, as familias e as instituicdes parceiras, auxiliando na promocdo de seu
desenvolvimento integral, privilegiando os aspectos: fisico, psicolégico, intelectual e social,
inovando e integrando as funcdes de educar e cuidar; participar e auxiliar na construcdo da
Proposta Pedagdgica, consubstanciada no regimento escolar; planejar e coordenar
atividades pedagdgicas, a fim de promover a integracdo entre os aspectos fisico,
emocional, afetivo, cognitivo e social das criangas; colaborar na elaboragdo e supervisionar
o desenvolvimento do plano de trabalho, seguindo a Proposta Pedagégica da escola,
desencadeando processo de atividades permanentes e orientadas, visando o
desenvolvimento global e continuo da crianga; pela adogdo de métodos e técnicas de
ensino e do sistema de avaliagdao recomendados, participando da avaliagdao psicoldgica dos
alunos com patologias e atraso no desenvolvimento de aprendizagem, elaborando
relatdrios para encaminhamentos a outros profissionais e/ou professores; dar sustentagdo
as acdes do cuidar e brincar, integrando as fungdes de educar para que ocorra
aprendizagem em situa¢des orientadas; coordenar o planejamento de atividades ludicas
fundamentadas na acdo pedagdgica para fortalecer a integracao e socializagdao, com vistas
a promoc¢ao do bem estar da crianga, oportunizando experiéncias que estimulem seu
interesse pelo processo do conhecimento; institucionalizar rotinas didrias de nutricao,
higiene, repouso e sono, visando protecao e conforto as criangas; adequar o espaco fisico
da instituicdo, organizando de maneira que haja sintonia com a proposta pedagdgica e com
a legislacdo vigente; por acompanhar a instalacao e execugao dos trabalhos realizados nas
Salas de Recursos Multifuncionais para a oferta do atendimento educacional especializado,
analisando, selecionando e indicando a aquisicdo de recursos didaticos e de tecnologias
assistivas; acompanhar e/ou coordenar grupos de estudos por areas especificas: Surdez,
Deficiéncia  Intelectual, Deficiéncia  Visual, = Mdltiplas  Deficiéncias e Altas
Habilidades/Superdotacdo; solicitar e/ou desencadear atividades onde o assessoramento
interdisciplinar possa estar interligado as acdes, seguindo normas prdprias da saude e
assisténcia social; colaborar e participar com atividades de articulacdo com as familias e
comunidade, buscando o fortalecimento destes vinculos; coordenar encontros com pais,
prestando todas informacGes necessarias; planejar, incentivar, viabilizar, controlar,
coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos de capacitagdo
profissional para os membros do magistério publico municipal, especialmente para o
pessoal docente da educacdo infantil, inclusive promovendo acdes de formacdo continuada
dos profissionais que atuam na Educacdo Especial, visando a habilitacdo, o
aperfeicoamento técnico e a atualizacdo, com o objetivo de obter a melhoria da qualidade
do ensino oferecido pelo Municipio; proceder ao competente registro de todas as
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atividades do dérgdo; executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser
atribuidas.

Coordenadoria de Transporte Escolar

A Coordenadoria do Transporte Escolar é responsavel pelo planejamento, controle de
despesas, levantamento das necessidades e fornecimento relacionados aos transportes
para os estudantes da educacdo infantil, ensino fundamental e médio; pela organizacao,
coordenacao, acompanhamento, disciplina e fiscalizacdo do transporte escolar dos alunos
da rede municipal de ensino e dos estudantes da rede estadual; pelo planejamento,
organizacdo e desenvolvimento de agdes no que diz respeito ao ensino profissionalizante, a
educacdo de jovens e adultos e a educacdo especial; pela inspecao, manutencdo periddica
dos veiculos de propriedade do Municipio e de terceiros contratados utilizados para a
realizacdo do transporte escolar dos alunos; pelo lancamento de dados e prestacdo de
contas aos orgdos de controle e repasses de recursos; por proceder ao competente registro
de todas as atividades do 6rgdo; executar outras atividades correlatas ou que lhes venham
a ser atribuidas.

Diregao de Escola

A Diregdo Escolar tem como atribuicdo de realizar atividades inerentes a direcdo e
representacdo de unidade escolar; pela coordenag¢dao, em consonancia com o Conselho
Escolar, da elaboracao, execuc¢dao e avaliacdo do projeto administrativo-financeiro-
pedagégico da escola, observando as politicas publicas da SEMED; pelo processo de
elaboracdo do plano de aplicagdo dos recursos financeiros da escola, com o
encaminhamento ao Conselho Escolar para apreciacdo e aprovacao; pela coordenacdo da
elaboracdo, execucdo e avaliacdo da proposta politico-pedagdgica da escola e planos de
estudos; por orientar os servicos e setores na elaboracdo de suas normas amplas e
especificas; pelo desenvolvimento de atividades escolares de acordo com o Plano
Municipal de Educacdo, a proposta politico-pedagoégica e o regimento escolar; pelo
planejamento, organizacdo e coordenacdo de reunides administrativas e pedagégicas; pelo
processo de elaboracdo e execucdo do planejamento da escola, preservando os principios,
ideias e fins da educacdo brasileira e estimulando a cidadania e o culto das tradicoes
histdricas; zelar, permanentemente, pelo cumprimento e aplicabilidade da lei de diretrizes
e bases da educacdo nacional e legislagbes correlatas a educacao; responsabilizar-se pelos
alunos durante o horario escolar; assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula
estabelecidas por Lei; zelar quanto a Vida Legal da escola: credenciamento, autorizacdo de
funcionamento, reconhecimento, implantacdo, cessacdo, regimento escolar, conselho
escolar, APMF (Associacdo de Pais, Mestres e Funcionarios); orientar os diretores e
presidentes de APMFs sobre os procedimentos de aplicacdo de recurso e prestacdao de
contas, programas do Governo Federal; proceder ao competente registro de todas as
atividades do 6rgao; executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser
atribuidas.

Divisao de Merenda Escolar

A Divisdo de Merenda Escolar tem como atribuicdo de assegurar o emprego de alimentacao
saudavel e adequada, compreendendo o uso de alimentos variados e seguros aos alunos
matriculados na rede municipal de ensino; desenvolver atividades de forma a contribuir
para a melhoria da alimentacdo dos alunos, mediante programas de educacdo alimentar e
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nutricional, visando o desenvolvimento de praticas saudaveis de vida; planejar, organizar,
coordenar, executar, controlar e fiscalizar as atividades relativas ao abastecimento de
géneros alimenticios, afetas a alimentac¢do dos alunos; elaborar, coordenar e planejar os
cardapios oferecidos na alimentagao escolar; supervisionar a fiel execu¢ao do cumprimento
dos cardapios elaborados para serem servidos nas escolas; zelar pela seguranca alimentar e
nutricional, por meio de ag¢des educativas desenvolvidas conjuntamente com as equipes
das unidades escolares; definir, sob supervisdao de profissional da drea de Nutricdo, os
produtos a serem adquiridos, subsidiando tecnicamente os 6rgdaos encarregados de
processar as licitagGes publicas e demais modalidades de compra de produtos/géneros
utilizados na alimentacdo escolar; gerenciar a logistica de distribuicdo dos géneros
alimenticios; prestar as informacdes e apoio necessarios ao desenvolvimento de todas as
acoes de competéncia do Conselho de Alimentacdo Escolar; proceder ao competente
registro e divulgacdo de todas as atividades do 6rgdo; executar outras atividades correlatas
ou que lhes venham a ser atribuidas.

Divisdao de Projetos de Extensao

A Divisdo de Projetos de Extensdo é responsdvel executar, acompanhar, avaliar o Programa
de Extensdao Universidade Aberta a Terceira ldade — Unati firmado entre o Municipio e
Universidade Estadual do Centro-Oeste — Unicentro; planejar, implementar, acompanhar,
avaliar e atualizar os projetos de Extensdo Educacionais e Culturais; coordenar,
acompanhar e propor politicas de extensdo e cultura em articulagdo com as diretrizes
institucionais de ensino; propor programas, projetos e a¢cdes de extensdo e cultura com
viés popular, social e territorialmente comprometidas em conjunto com a comunidade nao
universitdria e com diretrizes da Educacao e da Assisténcia Social; acompanhar e avaliar o
desenvolvimento de atividades e oficinas culturais, educativas e voltadas a promocgao de
uma vida mais digna e saudavel ao idoso; acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas
de cunho académico-extensionista com reflexdes sobre o envelhecimento nos aspectos
biopsicossociais, culturais, filosoéficos, politicos, juridicos, religiosos, econémicos, entre
outros; proporcionar condi¢des para a integracdo social e académica, mediante a
participacdo nas atividades programadas pela UNATI, as quais favorecem a convivéncia
com os diversos segmentos da comunidade académica; possibilitar as pessoas da terceira
idade a aquisicao de novos conhecimentos e a troca de experiéncias entre os participantes
e a comunidade académica.

Departamento de Desporto

O Departamento de Desporto é responsavel pela promocdo, desenvolvimento e
coordenacdo dos planos e programas municipais de esportes; pelo planejamento técnico e
administrativo das acOes voltadas a realizacdo dos eventos esportivos que contemplem as
manifestacdes do esporte educacional e de recreacdo; pela programacao, elaboracdo do
calendario de eventos esportivos do Municipio e promocdao de eventos esportivos
municipais; pela promoc¢do de medidas que venham estimular a iniciativa privada, para
execucdo de empreendimentos que atendam interesses da comunidade, incrementem a
pratica esportiva no Municipio e proporcionem condi¢cdes de lazer, de recreagao e
entretenimento aos seus habitantes; pelo incentivo, apoio e promoc¢do de eventos nos
guais sejam debatidos assuntos de interesse do esporte e que proporcionem condicdes de
lazer e recreagdo para a populagdo residente e visitante do Municipio; proceder ao
competente registro de todas as atividades do érgdo; executar outras atividades correlatas
ou que lhes venham a ser atribuidas.
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Divisao de Eventos Esportivos e de Lazer

A Divisdo de Eventos Esportivos e de Lazer é responsavel por formular critérios e diretrizes
para a politica de captagdo e promocdo de eventos esportivos para o municipio; promover,
planejar, programar, organizar, amparar, incentivar e supervisionar os eventos relacionados
ao esporte no municipio; promover a¢des para articulagdo de acordos de cooperagao
técnica e intercambio de experiéncias para a area de eventos esportivos no municipio;
propor o calenddrio de eventos esportivos do Municipio com os segmentos de
representacdo esportiva e paradesportiva; fomentar parcerias com associa¢des setoriais e
de classe com vistas a captacdo de eventos esportivos em ambito regional, nacional e
internacional; promover certames e torneios esportivos, a nivel municipal e regional e
difundir os eventos esportivos que serdo realizados; coordenar, executar e controlar todas
as atividades esportivas, organizando, orientando e promovendo o desenvolvimento do
processo esportivo a cargo do municipio; estimular a participacdo da populacdo do
Municipio em eventos desportivos e de lazer, promovendo competicdes, cursos e
seminarios; assessorar a implantacdo e gerenciar a utilizacdo dos equipamentos
necessarios e espacos destinados a pratica desportiva e de lazer; promover a integracao
com os demais drgdos da Administracdo Municipal, na utilizacdo e otimizacdo dos
equipamentos publicos para as praticas desportivas e de lazer; promover campanhas
especificas para o publico da terceira idade, conscientizando-o sobre os beneficios das
praticas esportivas; executar programas para a descoberta de jovens talentos esportivos;
estimular a pratica regular de exercicio fisico para a populacdo de baixa renda; coordenar o
desenvolvimento de programas que incentivem a pratica de exercicios fisicos para pessoas
portadoras de deficiéncias.

Departamento de Cultura

O Departamento de Cultura é responsavel pela conduc¢ao da politica cultural do municipio;
pelo planejamento, coordenacgdo e supervisdao das atividades e iniciativas que propiciem a
oportunidade de acesso da populacdo aos beneficios da educacdo artistica e cultural; pela
supervisdo, organizacdo e manutencao da Biblioteca Publica, zelando pela atualizacdo e
ampliacdo do acervo bibliografico, de acordo com o desenvolvimento da ciéncia, da
técnica, da arte e da cultura em geral; pela organizacdo e manutencdo da documentacao
relacionada com a histdria, patrimonio cultural do Municipio; pela promocdo, organizacao,
patrocinio e execucdo de programas visando a difusdo e ao aperfeicoamento da arte em
geral; pelo planejamento e execucdo de medidas necessarias ao levantamento, ao
tombamento e defesa do patrimbnio artistico e cultural do Municipio; por incentivar e
prestar assisténcia artistica, técnica e financeira a iniciativas particulares ou de carater
comunitario, que possam contribuir para a elevacdo do nivel educacional, artistico e
cultural da populacdo; pelo desenvolvimento, mediante programacdo propria ou convénios
com entidades publicas ou particulares, de atividades relacionadas com os varios setores
de sua area de atuacdo; proceder ao competente registro de todas as atividades do érgao;
executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secretaria Municipal de Saude

A Secretaria Municipal de Saude tem atuacdo nas acdes de saude publica, tem como
finalidade o zelo pela salude da populagao, através de agdes de sua iniciativa e em conjunto
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com a Unido, Estado e Municipios; o planejamento e execugdo de a¢des que visem prevenir
e tratar as doencas; a melhoria da saude da populagdo; a coordenagdo das unidades de
salde e programas de saude municipais; a promo¢do do acesso universal e igualitdrio,
como direito de todos os municipes, as a¢des e servigos desenvolvidos pelo Municipio, para
a promogao, protecdo e recuperagao da saude; o gerenciamento dos recursos financeiros
do Sistema Unico de Saude — SUS — a nivel municipal, com a competente participagdo e
atuacdo do Conselho Municipal de Saude; a coordenagao, organizagdo e promogao de
reunides e atividades dos Conselhos vinculados a Secretaria; a geragao e encaminhamento
de dados para divulgacdo no portal da transparéncia; outras atribuicdes correlatas; o
atendimento e prestacdo de informacgdes ao publico.

Ouvidoria do SUS

A Ouvidoria SUS é responsavel por servir como instrumento de interacdo entre os diversos
6rgaos da Saude e a populacdo; atuar na captacdo de problemas, encaminhamento de
sugestoes recebidas, com livre acesso entre os diversos setores da Secretaria na busca de
solugdes, contribuindo para o aperfeicoamento do atendimento e valorizacdo do cidadao;
oferecer informacdes gerenciais e sugestées ao gestor, visando aprimorar a prestacdao do
servico; auxiliar na identificacdo de pontos a serem aprimorados, contribuindo para a
melhoria dos procedimentos e dos processos administrativos; atuar como aliado na defesa
dos direitos do usuario, na busca de solu¢des de conflitos, colaborando com os programas
de qualidade; proceder ao competente registro de todas as atividades do érgao; receber e
apurar denuncias, reclamacdes, criticas e pedidos de informagdo sobre atos considerados
ilegais, comissivos ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem o
interesse publico, praticados por servidores publicos ou agentes publicos; cobrar respostas
de pedidos de informacdes e reclamagbes coerentes das unidades a respeito das
manifestacbes a elas encaminhadas e levar ao conhecimento da direcdao do 6rgdo ou
entidade os eventuais descumprimentos; manter sigilo, quando solicitado, sobre as
reclamacgdes ou denuncias, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgaos
competentes, protecdao aos denunciantes; informar ao usuario as providéncias adotadas
em razao de seu pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;
elaborar e publicar, mensalmente, relatdrio de suas atividades e avaliacdo da qualidade dos
servicos; encaminhar relatorio mensalmente de suas atividades ao Secretario, pesquisas e
treinamento que tratam sobre temas da Ouvidoria da Saude; manter atualizado arquivo de
documentacdo relativa as reclamacdes, denuncias e representacdes recebidas; mantendo
atualizados arquivos de documentacdo relativos as reclamacgbes, denuncias e
representacdes recebidas; atender o usuario de forma adequada, observando os principios
da regularidade, continuidade, efetividade, seguranca, atualidade, generalidade,
transparéncia e cortesia; garantir respostas conclusivas aos usuarios; promover a adoc¢ao
de mediacdo e conciliacdo entre o usuario e o 6rgdo ou entidade publica, sem prejuizo de
outros érgdos competentes.

Assessoria Executiva

A Assessoria Executiva tem como fung¢do de assessorar no planejamento e implantacao de
metas e programas da Secretaria, bem como na elaboragdo de relatdrios e estatisticas;
assessorar na promocdo de ac¢des de interacdo do Poder Executivo com associacoes,
entidades e 6rgaos governamentais e ndao governamentais, incentivando a integracao com
o poder publico; assessorar na criagao, fomento e expansao de projetos e programas; fazer
coleta e registros de dados, comunicando-se com as fontes de informacdes, efetuando as
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anotagles necessdrias para possibilitar a preparagdo de relatérios ou de estudos;
assessorar na busca de recursos junto aos demais entes da Federagdao; assessorar na
concretizagdo de projetos e convénios; recepcionar as pessoas que se dirigem a Secretaria,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratado para encaminha-las ao local conveniente ou
prestar-lhes as informagdes pertinentes; assessorar na realizacao de audiéncias publicas;
realizar tarefas afins.

Departamento de Saude Basica

O Departamento de Salude Basica é responsdvel pelo conjunto de agbes de analise e
monitoramento de situa¢des de saude, visando o conhecimento e a detec¢do ou prevencao
de qualquer mudanca nos fatores determinantes e condicionantes do meio ambiente que
interferem na salude humana, com a finalidade de recomendar e adotar medidas de
promocdo da saude, prevencao e controle dos fatores de riscos relacionados as doencgas e
outros agravos a saude; pela promocdo de acdes e atividades de orientacdo e fiscalizacao
das condicGes sanitdrias, de resguardo e de interesse da saude publica; pela realizacdo de
inspecoes, vistorias e emissdo de alvaras sanitarios; pela execucdo de acoes de fiscalizacao,
com o registro de ocorréncias, emissdo de termos de notificacdo, aplicacdo de multas,
dando cumprimento a legislagdo sanitdria; pela execucdo de a¢des de vigilancia sanitaria e
epidemioldgica, bem como as de saude do trabalhador; pela colabora¢dao na protecdo do
meio ambiente, com a sugestdo de medidas e providéncias a serem adotadas pelos
estabelecimentos comerciais e industriais do Municipio, visando proporcionar condicdes
adequadas de trabalho; pela organizacdo, controle, fiscalizacdo e acompanhamento dos
programas de distribuicdo de medicacdo basica executados pelo Municipio, através da
Secretaria Municipal de Saude; pela organizacdo do armazenamento e controle de
estoques de medicamentos, vacinas e materiais ambulatoriais e hospitalares; pelo controle,
racionalizacdo e fiscalizacdo da distribuicido de medicamentos, vacinas, materiais
ambulatoriais e hospitalares e outros existentes na farmacia basica do Municipio; pela
manutencdao do cadastro dos usudrios de medicamentos e materiais distribuidos pelo
Municipio, em especial quanto aos usuarios de medicamentos de uso continuo; pela
elaboracao de demonstrativos e relatérios periddicos sobre consumo, distribui¢do, custos e
estoque de medicamentos, vacinas e materiais ambulatoriais e hospitalares e outros que
integram a farmadacia basica municipal; proceder ao competente registro de todas as
atividades do 6rgdo; executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser
atribuidas.

Divisao de Vigilancia em Saude

A Divisdo de Vigilancia em Saude é responsavel por comandar, promover, programar e
executar acles de vigilancia sanitdria, ambiental e de salde do trabalhador; promover,
programar e executar acdes de epidemiologia e vigilancia epidemioldgica; promover,
programar e executar acdes de prevencdao coletiva baseado no perfil de saude do
Municipio; promover a mudanga no modelo assistencial voltado a doenga, considerando os
principios da Lei Organica de Saude; programar e executar a legislagao vigente a protegao
de saude publica; propor e executar alteracdes de melhoria da legislacdo ou das normas e
procedimentos internos que visem a adequagdo aos principios do sistema de saude;
coordenar o levantamento de dados da vigilancia a salde e a estruturagdo para a geracao
de informagdes gerenciais e de interesse a saude publica; promover a manutengao do
cadastro de beneficiarios, profissionais de salde e prestadores de servicos de interesse a
saude publica; garantir a ética profissional e o sigilo de informacgao de interesse do usuario;
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programar e submeter a apreciacao superior as necessidades de recursos, materiais,
equipamentos, instalagdes, recursos humanos; participar da elaboracdo das diretrizes do
Sistema Unico de Salde; promover e prestar coopera¢do técnica para a composi¢do de
equipes multidisciplinares e a intersetorialidade para fins de saude publica; estabelecer
metas, acompanhar e avaliar o desempenho de programas e projetos da vigilancia a saude;
coordenar, implantar projetos e programas de promoc¢do e prevencao as doencas;
participar da elaborac¢do do fluxo de atendimento nos diferentes niveis de atendimento do
usudrio do sistema publico de saude; desenvolver a¢bes capazes de diminuir, eliminar ou
prevenir riscos a saude, intervindo através do controle e/ou fiscalizagdo sobre a producdo,
circulacdo e a utilizacdo de bens de consumo, assim como na prestacdo de servicos em
geral, saude do trabalhador e meio ambiente; estudar o processo saude-doenga em grupos
humanos, analisando os fatores determinantes das enfermidades, danos a saude,
propondo medidas de prevencdo, controle ou a erradicacdo de doencas; oferecendo
indicadores para suporte ao planejamento, administracdo e avaliacdo das a¢des de saude;
proceder ao competente registro de todas as atividades do 6rgdo; executar outras
atividades correlatas ou que Ilhes venham a ser atribuidas.

Se¢ao de Epidemiologia

A Secdo de Epidemiologia é responsavel pelo conjunto de agdes de analise e
monitoramento de situacdes de salde, visando ao conhecimento e a detec¢do ou
prevencdao de qualquer mudanca nos fatores determinantes e condicionantes do meio
ambiente que interferem na saude humana, com a finalidade de recomendar e adotar
medidas de promocgdo da saude, prevencao e controle dos fatores de riscos relacionados as
doencas e outros agravos a saude; pela execucdao de ac¢des de vigilancia epidemioldgica;
proceder ao competente registro de todas as atividades do érgao; executar outras
atividades correlatas ou que Ilhes venham a ser atribuidas.

Sec¢ao de Vigilancia Sanitdria

A Secdo de Vigilancia Sanitaria é responsavel pelo conjunto de acdes capazes de eliminar,
diminuir ou prevenir riscos de saude e de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do
meio ambiente, da producdo, circulacdo de bens e da prestacao de servicos de interesse da
saude; pela promocdo de acbes e atividades de orientacdo e fiscalizacdo das condi¢Oes
sanitdrias, de resguardo e de interesse da saude publica; pela realizacdo de inspecdes,
vistorias e emissdo de alvaras sanitdrios; pela execucdo de acdes de fiscalizacdo e
monitoramento da qualidade sanitaria dos alimentos, com o registro de ocorréncias,
emissao de termos de notificacdo, aplicacdo de multas, dando cumprimento a legislacdo
sanitdria; pela execucdo de acdes de vigilancia sanitdria; pela colaboracdo na protecdo do
meio ambiente, com a sugestdo de medidas e providéncias a serem adotadas pelos
estabelecimentos comerciais e industriais do Municipio, bem como fiscalizando e
implementando acdes na salde do trabalhador, visando proporcionar condi¢des
adequadas de trabalho; coordenar, executar e proceder aos registros dos programas
Vigidgua - Vigildncia da Qualidade da Agua para Consumo Humano: Agua de
Abastecimento Publico: analise laboratorial, inspecdes nas Estacdes de Tratamento de
Agua; Agua de Fontes Alternativas: pogos, nascentes e caminhdes transportadores de dgua
potavel; Vigisolo — vigilancia em Saude de Populagdes Expostas a Solo Contaminado;
avaliagdo e monitoramento dos Planos de Gerenciamento dos Residuos de Servigos de
Saude (PGRSS); controle de zoonoses (Dengue, Zika, Chikungunya, febre amarela); acdes e
controle de produtos fumigeros; participacdo intersetorial em discussdes de projetos,
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propostas e problemas relacionados as questdes ambientais: a¢bes de vigilancia e
assisténcia, visando a promogao, prote¢do, recuperacdao e reabilitacdo da saude dos
trabalhadores submetidos a riscos e agravos advindos dos processos de trabalho; atuagao
continua e sistematica, ao longo do tempo, no de sentido de detectar, conhecer, pesquisar
e analisar os fatores determinantes e condicionantes dos agravos a saude relacionados aos
processos e ambientes de trabalho, em seus aspectos tecnoldgico, social, organizacional e
epidemioldgico, com a finalidade de planejar, executar e avaliar intervengdes sobre esses
aspectos, de forma a elimind-los ou controla-los; proceder ao competente registro de todas
as atividades do érgdo; executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser
atribuidas.

Divisdao de Atengdo Basica

A Divisdo de Atencdo Basica é responsavel pelo planejamento, formulagdo, implementacao
e coordenacdo da atencdo basica, observados os principios e diretrizes do Sistema Unico de
Saude (SUS); pela formulacdo e coordenacdo das acdes de atencdo bdsica, bem como
suporte as acdes governamentais em saude; pelo gerenciamento das Unidades Basicas de
Saude (UBS) conforme as diretrizes do SUS: equidade, integralidade, humanizacdo do
atendimento; por identificar, manejar e resolver os conflitos e problemas pertinentes ao
servico; por repassar as informacgdes de interesse do servigo para os profissionais de saude;
pela elaboragao de relatérios gerenciais para o controle das atividades desenvolvidas; pela
coleta de dados e indicadores para fins de estatisticas quanto aos servigos realizados; por
zelar pela observancia das disposicdes regulamentares internas e das emanadas de
legislacdo especial; realizar outras tarefas correlatas, necessdarias ao adequado
funcionamento do érgao.

Se¢do de Saude Bucal

A Secdo de Saude Bucal é responsavel por coordenar as atividades dos profissionais da area
odontoldgica; promover, em conjunto com equipe multidisciplinar da Atencdo Primaria,
projetos e reunides; viabilizar, através de encaminhamentos previamente discutidos,
melhorias no setor odontoldgico; solicitar e promover o controle de estoque de material de
consumo, para o bom funcionamento dos servicos; representar o setor odontoldgico nos
projetos entre os governos Federal, Estadual e Municipal, além de se fazer presente em
féruns da salude; cooperar para promover a intersetorialidade e interdisciplinaridade nas
guestdes de saude; propiciar cursos, treinamentos e capacitacdo na area técnica para os
servidores; acompanhar os servicos da equipe de Odontologia nas Estratégias de Saude da
Familia, verificando a realizacdo de procedimentos preventivos e curativos, atendendo a
demanda espontanea e programada, além de realizar os levantamentos epidemioldgicos
com finalidade de avaliar o desempenho das estratégias preventivas utilizadas no combate
a carie e auxiliar no planejamento de novas ac¢des; proceder ao competente registro de
todas as atividades do 6rgao; executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a
ser atribuidas.

Sec¢ao de Apoio Multidisciplinar da Satde da Familia

A Secdo de Apoio Multidisciplinar da Saude da Familia tem como fun¢ao primordial realizar
apoio matricial as equipes de Estratégia Saude da Familia, sendo composto por uma equipe
multidisciplinar; organizar a participacdo de reunides de equipes, contribuindo para a
realizacdo de diagndstico situacional das areas de abrangéncia; o planejamento de acdes de
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promocado a saude e prevengao de agravos; orientagdes em grupos com os usuarios a partir
de demandas identificadas pelas equipes; organizar a realizacdao de visitas domiciliares,
consultas compartilhadas com a equipe, bem como a elabora¢do de projeto terapéutico
singular, envolvendo o paciente nas decisdes; realizar avalicdo das atividades
desenvolvidas; contribuir para execucao das politicas publicas; participar das atividades
desenvolvidas relacionadas a salde no municipio; proceder ao competente registro de
todas as atividades do dérgdo; executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a
ser atribuidas.

Secdo de Farmdcia e Materiais Ambulatoriais

A Secdo de Farmacia e Materiais Ambulatoriais é responsavel por todo o ciclo que
contempla a Assisténcia Farmacéutica: a selecdo dos medicamentos, baseada na Relacao
Nacional de Medicamentos (RENAME) e na Relagao Regional de Medicamentos (REREME),
elaborando e atualizando periodicamente a Relacdo Municipal de Medicamentos
(REMUME), avaliando sua eficacia e utilidade conforme dados epidemiolégicos e
caracteristicas da populacdo, realizando ampla divulgacdo para todos os prescritores que
atuam no municipio; solicitar e acompanhar a aquisicdo dos medicamentos e insumos
relacionados; realizar a programacao de entrega de medicamentos e materiais
considerando o consumo, prazo de validade, logistica de pedidos e prazos; receber os
medicamentos e materiais adquiridos, realizando a conferéncia e armazenamento com
controle adequado de estoque e condi¢cdes ambientais de temperatura, umidade, limpeza
do local; controlar o prazo de validade dos medicamentos e materiais; zelar pela
organizacdo na Central de Abastecimento Farmacéutico (CAF); proceder a distribuicdo dos
medicamentos para as demais unidades e, destas unidades e da farmacia central, para a
populacdo, sua dispensacdo e uso; dar orientacdes e atendimento individualizado sobre
assisténcia farmacéutica para pacientes com problemas na adesdo ao tratamento;
proceder a orientacdao farmacéutica, acompanhamento farmacoterapéutico e supervisao
da dispensacdao aos usudrios; realizar o gerenciamento financeiro do IOAF, solicitacdo,
recebimento, prestacdo de contas; utilizar sistema de informacgao para controle e avaliacao
de todo o ciclo envolvido na gestdao da assisténcia Farmacéutica; organizar atividades de
promocdo a saude e prevencdo de agravos; proceder ao competente registro de todas as
atividades do o6rgdo; executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser
atribuidas.

Departamento de Saude de Média e Alta Complexidade

O Departamento de Saude de Média e Alta Complexidade é responsavel por garantir a
protecdo integral a individuos; buscar realizar acGes visando atender a relacdo entre
atencdo basica e atengcdo em média e alta complexidade; participar de programas e ac¢des
de programas voltados para a importancia da producdao de média e alta complexidade no
SUS; buscar atividades correlatas nas esferas de governo na atencdo de média e alta
complexidade em saude no SUS, visando maior resolutividade dos problemas; realizar o
levantamento de necessidades na assisténcia em salde de média e alta complexidade na
esfera municipal e regional; efetivar o diagndstico da situagao da rede assistencial de
média e alta complexidade, bem como no fluxo geral de credenciamento/habilitagdo dos
servicos de saude de média e alta complexidade para prestagao de servigos no SUS;
proceder ao competente registro de todas as atividades do 6rgdo; executar outras
atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas
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Divisdo de Especialidades Odontolégicas

A Divisdao de Especialidades Odontoldgicas é responsdvel por coordenar a equipe de
trabalho; supervisionar o alcance das metas minimas preestabelecidas, segundo as
portarias de habilitacdo em cada especialidade; solicitar e promover o controle de estoque
de insumos e material de consumo, para o bom funcionamento dos servigos; atuar como
apoio matricial interna e externamente aos servicos de saude, buscando o trabalho
multidisciplinar e intersetorial para o desenvolvimento das ac¢bes de saude bucal;
acompanhar e discutir, junto com a equipe de saude bucal, o perfil epidemioldgico e
demografico da populagdo, com atencdo especial aos indicadores especificos da area,
buscando a melhoria da saude e da qualidade de vida da populacdo; apoiar e articular a
insercao do cirurgido dentista especialista nas discussdes entre a equipe de saude bucal,
realizando um trabalho conjunto com a Equipe de Saude da Familia; programar reunides
periddicas com a finalidade de avaliar o desenvolvimento das acdes propostas e propor
novos rumos e ajustes, visando dispensar a melhor forma de atendimento aos usudrios dos
servicos; proceder ao competente registro de todas as atividades do 6rgao; executar outras
atividades correlatas ou que Ilhes venham a ser atribuidas.

Divisao de Urgéncia e Emergéncia

A Divisdo de Urgéncia e Emergéncia é representada pela Unidade de Pronto Atendimento —
UPA 24h, sendo parte da Rede de Atencao a Saude, a qual realiza atendimento ininterrupto
a populacdo; responsavel pelo atendimento emergencial, estabilizacdo de pacientes,
transferéncias, contribuindo para avaliacgdo e formacdo dos indicadores e dados
epidemioldgicos do municipio, a execugao de politicas publicas vigentes e andlise de dados
técnicos e gerenciais relacionados as acbes de promocgdo, prevengdo e cuidados; o
gerenciamento da unidade, organizando as escalas de profissionais, acompanhamento da
execucdo de contratos, aquisicdo de insumos, medicamentos e materiais necessarios, a
supervisdao da manutencao de equipamentos; realizar relatérios e analise das atividades
desenvolvidas; acompanhar a organizacao de fluxo na rede de atendimentos; executar
outras atividades correlatas;

Sec¢ao do Centro de Atengao Psicossocial (CAPS)

A Secdo do Centro de Atencao Psicossocial (CAPS) se caracteriza como um servico de saude
aberto e comunitario do Sistema Unico de Saude, sendo espaco de referéncia e tratamento
para pessoas que sofrem com transtornos mentais, psicoses, neuroses graves e demais
quadros, cuja severidade e/ou persisténcia justifiquem sua permanéncia num dispositivo
de cuidado intensivo, comunitdrio e promotor da vida; é responsavel, sob coordenacao do
gestor local, pela organizacdo da demanda e da rede de cuidados em saude mental; por
desempenhar o papel de regulador da porta de entrada da rede assistencial no ambito do
municipio, conforme definido na Norma Operacional de Assisténcia a Saude (NOAS); por
supervisionar e capacitar as equipes de atencdo bdsica, servicos e programas de saude
mental no ambito do seu territério; por realizar, e manter atualizado, o cadastramento dos
pacientes que utilizam medicamentos essenciais para a drea de salde mental e
medicamentos excepcionais, dentro de sua area assistencial; prestar atendimento
individual (medicamentoso, psicoterapico, de orientacdo, entre outros); prestar
atendimento em grupos (psicoterapia, grupo operativo, atividades de suporte social, entre
outras); realizar o atendimento em oficinas terapéuticas executadas por profissional de
nivel superior ou nivel médio; organizar, supervisionar e realizar visitas domiciliares;
realizar atendimento a familia; organizar, supervisionar e realizar atividades comunitarias
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enfocando a integracdo do paciente na comunidade e sua inser¢ao familiar e social;
proceder ao competente registro de todas as atividades do érgao; outras tarefas correlatas
necessarias ao seu adequado funcionamento atendimento de suas atribui¢cdes

Sec¢ao de Faturamento, Controle e Avaliagao

A Secdo de Faturamento, Controle e Avaliacdo, é responsdavel pela realizacdo de relatérios
via sistemas de processamento dos dados e faturamento do municipio, para transmissao de
informacdes para posteriores repasses de recursos do Ministério da Saude e da Secretaria
da Saude do Parana; verificar a adequacdo, a resolubilidade e a qualidade dos
procedimentos e servicos de saude disponibilizados a populacdo; orientar o funcionamento
do sistema SUS aos conveniados; manter atualizadas as informacdes dos estabelecimentos
de saude, bem como dos profissionais de saude e estabelecimentos do municipio (Cadastro
Nacional de Estabelecimentos de Saude — CNES); elaboracdo de oficios e termos de
referéncia para contratacdo de servicos terceirizados na area médica, de exames
laboratoriais, exames radioldgicos, proteses dentarias e exames de alta complexidade,
através de uma analise minuciosa de todas as demandas do municipio; responsdavel pelos
relatérios dos servigos terceirizados da saude do municipio; pelo faturamento da atencao
primaria e da média complexidade, realizando as conferéncias e lancamentos de todos os
procedimentos do municipio; elaboracdo da Ficha de Programacdo Or¢camentaria (FPO) da
atencdo bdsica e média complexidade, conforme a demanda de procedimentos; manter
arquivados os documentos e informag¢des comprobatérios das informagdes lancadas nos
sistemas; orientar periodicamente os profissionais para que cumpram as portarias do
Ministério da Salde, para ndao haver cortes de incentivos financeiros; supervisionar e
coordenar as atividades realizadas pelo setor de agendamento do municipio; proceder ao
competente registro de todas as atividades do érgao; outras tarefas correlatas necessarias
ao seu adequado funcionamento atendimento de suas atribuicdes

Secdo de Transporte de Pacientes

A Secdo de Transporte de Pacientes é responsavel pelo agendamento de viagens para
consultas, exames e tratamento de salde da populacdo, assim como o transporte de
pacientes das unidades de atendimento para hospitais; pelo estabelecimento de protocolo
a ser observado no transporte de pacientes, a fim de assegurar a regulacdo e o controle de
deslocamentos de pacientes para outras cidades; pela coordenacdo, controle e
acompanhamento, através da Central de Regulacdo, do fluxo de atendimento a urgéncias;
pelo controle das viagens de transporte de pacientes, mantendo arquivados os
correspondentes comprovantes; pela coleta de dados e indicadores para fins de estatisticas
guanto aos servicos realizados; pela elaboracdo e controle da escala de trabalho e jornada
dos motoristas lotados na SMS, bem como da manutengdo das condicdes legais necessarias
para a conducdo dos veiculos; pela inspecdo periddica dos veiculos de propriedade do
Municipio utilizados para a realizacdo do transporte de pacientes; pelo controle e
providéncias quanto a manutencdo dos veiculos lotados na SMS; por proceder ao
competente registro de todas as atividades do érgdo; executar outras atividades correlatas
ou que lhes venham a ser atribuidas

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
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Secretaria Municipal de Assisténcia Social

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem atua¢do no setor social, tem como
finalidade a promogao, coordenagdo, supervisdo e execucdo da politica municipal de
assisténcia e desenvolvimento social; a proposi¢ao e implantagao de politicas publicas de
bem-estar, protec¢do bdsica e especial; a elaboragao e execugao de programas e projetos de
desenvolvimento comunitario, promog¢do e assisténcia social, visando a melhoria da
qgualidade de vida da populacdo; a colaboracdo com outros 6érgaos do Municipio, na
elaboracdo de estudos e diagndsticos dos principais problemas sociais do Municipio; a
proposicdo de estratégias de acdo, considerando os problemas sociais prioritdrios do
Municipio e os programas municipais, com estudos e atividades de apoio a projetos de
infraestrutura urbana; o desenvolvimento de projetos habitacionais, com o levantamento
de dreas invadidas e execucdo do Plano Municipal de Habitacdo; a execucdo das
deliberacdes dos Conselhos Municipais vinculados, e as determinacbes e diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito; o gerenciamento dos recursos financeiros do Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS, a nivel municipal, com a competente autorizacdo do Conselho
Municipal de Asissténcia Social; a coordenacdo, organizacdo e promoc¢do de reunides e
atividades dos Conselhos vinculados a Secretaria; a geracdo e encaminhamento de dados
para divulgacdo no portal da transparéncia; outras atribuicdes correlatas; o atendimento e
prestacdo de informacdes ao publico.

Assessoria Executiva

A Assessoria Executiva tem com a fungao de assessorar no planejamento e implantacao de
metas e programas da Secretaria, bem como na elaboracdo de relatdrios e estatisticas;
assessorar na promocgdo de ac¢des de interacdo do Poder Executivo com associac¢des,
entidades e drgaos governamentais e ndo governamentais, incentivando a integra¢cdao com
o poder publico; assessorar na criagcdo, fomento e expansado de projetos e programas; fazer
coleta e registros de dados, comunicando-se com as fontes de informacdes, efetuando as
anotacdes necessdrias para possibilitar a preparacdo de relatérios ou de estudos;
assessorar na busca de recursos junto aos demais entes da Federacdo; assessorar na
concretizacdo de projetos e convénios; recepcionar as pessoas que se dirigem a Secretaria,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratado para encaminha-las ao local conveniente ou
prestar-lhes as informacbes pertinentes; assessorar na realizacdo de audiéncias publicas;
realizar tarefas afins.

Departamento de Programas Sociais e Vigilancia Socioassistencial

O Departamento de Programas Sociais e Vigilancia Socioassistencial é responsavel pela
organizacdo, gestdo, desenvolvimento, controle, acompanhamento e fiscalizacdo dos
programas de assistencia social executados pelo Municipio; pela manutencdo do
cadastramento das pessoas atendidas em cada um dos programas de assisténcia,
desenvolvimento social e habitagdo desenvolvidos pelo Municipio; pela elaboracdo dos
demonstrativos e relatérios periddicos pertinentes a cada programa desenvolvido; pelo
acompanhamento e controle de execugao de convénios e contratos na area de assisténcia
social; pela coleta, compilacdo e atualizacdo de dados, indicadores e estatisticas dos
servigos realizados pela Secretaria; proceder ao competente registro de todas as atividades
do 6rgdo; pela execucdo de outras atividades de responsabilidade da Secretaria Municipal
de Assisténcia Social; coordenagao e implementagao dos programas de atengdo social a
mulher, ao idoso, a pessoa com deficiéncia por meio de realizagdo direta e/ ou indireta do
atendimento, viabilizando novas formas de convivio sociofamiliar; coordenacdo e
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implementacao dos programas de atenc¢ado social a familia e enfrentamento a pobreza, por
meio da realizagdo direta e/ou indireta no atendimento sociofamiliar as familias
empobrecidas e em situagdao de risco pessoal e social; coordenagao e implementagao dos
programas de atencdo social a crianga, ao adolescente e ao jovem por meio da articulagdo
com as demais politicas sociais, a universalizacdo do atendimento, seja direta e/ou
indiretamente, incluindo as a¢des da assisténcia social no campo de formacgao profissional
e trabalho, visando a protecdo ao adolescente e ao jovem no mercado de trabalho e
erradicacdo do trabalho infantil; participar da construgdo/atualizacdo do Diagndstico Social
da drea de Assisténcia Social; participar da constru¢ao, atualizagdo e avaliagao do participar
e acompanhar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial;, intermediar
convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e/ou financeira ou instrumentos
congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgdos da administracdo direta e
indireta da Unido, Estados e outros Municipios; analisar territorialmente a capacidade
protetiva das familias e a ocorréncia de vulnerabilidade, de ameacas, de vitimizacdo e de
danos, para fins de planejamento e oferta qualificada de servicos, beneficios, programas e
projetos socioassistenciais; elaborar e atualizar periodicamente o diagndstico
socioterritorial; elaborar junto a Gestdo do Sistema Municipal de Assisténcia Social, aos
servicos socioassistenciais da protecdo social basica e especial e aos respectivos conselhos
os seus Planos Municipais; utilizar a base de dados como ferramenta para construcdo de
mapas de vulnerabilidade social dos territdrios, para tracar o perfil de populacdes
vulneraveis e para estimar a demanda potencial dos servicos; coordenar as atividades de
monitoramento da rede socioassistencial publica e privada, de forma a avaliar
periodicamente a observancia dos padroes de referéncia relativos a qualidade dos servicos
ofertados; estabelecer articulagdes entre os servicos socioassistenciais e intersetoriais de
forma a ampliar o conhecimento sobre os riscos e vulnerabilidades que afetam as familias e
individuos num dado territério, colaborando para o aprimoramento das intervencdes
realizadas.

Divisao de Protegao Social Basica — CRAS

A Divisao de Protec¢ao Social Basica — CRAS é responsavel pela prevencao de riscos sociais e
pessoais, por meio da oferta e desenvolvimento de servicos, programas e projetos de
acolhimento, convivéncia e socializacdo das familias e dos individuos, conforme
identificacdo da situacdo de vulnerabilidade apresentada; pela prevencdo de situacdes de
risco por meio do fortalecimento das relacdes familiares e comunitarias; pelo
desenvolvimento de programas, projetos, servicos e beneficios destinados a populacdo em
situacdo de vulnerabilidade social decorrente da pobreza, privacdo e/ou fragilizacdo de
vinculos afetivos-relacionais e de pertencimento social (discriminacGes etdrias, étnicas, de
género ou por deficiéncias, dentre outras); pela efetivacdo da referéncia e contra
referéncia do usuario na rede socioassistencial do Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS e unidade de referéncia para os servicos das demais politicas publicas, servindo como
“porta de entrada” dos usuarios a rede de protecdo social basica do SUAS; pela elaboracao
de relatodrios gerenciais para o controle das atividades desenvolvidas; pela execucdo de
outras atividades de carater finalistico e administrativo de responsabilidade do CRAS.

Divisao de Protecao Social Especial — CREAS

A Divisao de Protegao Social Especial — CREAS é responsavel por ofertar e referenciar
servigos especializados de carater continuado para familias e individuos em situagao de
risco pessoal e social, por violagao de direitos, conforme dispde a Tipificagdo Nacional de
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Servigos Socioassistenciais; pela coordenagao direta dos servigos ofertados; pela gestao dos
processos de trabalho na Unidade, incluindo a coordenagao técnica e administrativa, da
equipe, o planejamento, monitoramento e avaliagdo das ag¢les; pela organizagdo e
execucao direta do trabalho social no ambito dos servigos ofertados; pelo relacionamento
cotidiano com a rede e o registro de informagdes, sem prejuizo das competéncias do érgao
gestor de assisténcia social em relagdo a Unidade; por identificar, manejar e resolver os
conflitos e problemas pertinentes ao servigo; por repassar as informagdes de interesse do
servico para os profissionais do CREAS; pela coleta de dados e indicadores para fins de
estatisticas quanto aos servigos realizados; pela elaboragdo e controle da escala de
trabalho e jornada dos servidores lotados na CREAS; por informar e orientar aos servidores
lotados no CREAS sobre assuntos relacionados a area técnica administrativa em recursos
humanos; por realizar os procedimentos necessarios, documentalmente, quanto a
gualquer eventualidade ocorrida na vida funcional dos servidores lotados no CREAS; pela
elaboracdo de relatérios gerenciais para o controle das atividades desenvolvidas; pela
execuc¢ao de outras atividades de carater finalistico e administrativo de responsabilidade do
CREAS.

Divisdao da Infancia e Adolescéncia

A Divisdo da Infancia e Adolescéncia é responsdvel por promover, deliberar e fiscalizar o
atendimento ao Estatuto da Crianca e do Adolescente na defesa dos direitos da crianca e
adolescéncia; por promover visitas em delegacias, presidios e outros locais que possam ter
criangas em abrigo; promover encontros e palestras em conjunto com os demais érgaos
envolvidos na questdo da infancia e adolescéncia; elaborar e executar programas de
amparo a crianga e ao adolescente; assessorar o Prefeito nas politicas publicas de inclusao
social da crianca e do adolescente, coordenando a atuacdo das demais Secretarias
Municipais e articulando iniciativas publicas e privadas de prote¢ao social na sua area de
atuacgado; implantar, coordenar e articular a atuagdao dos Centros da Juventude; elaborar e
executar programas de atendimento e apoio a juventude; articular-se com a sociedade civil
para execucdo de programas, projetos e a¢bes em defesa da infancia e juventude;
administrar, planejar e coordenar as a¢des relativas ao Or¢camento Crianca e Adolescente;
organizar as informacdes contidas no orcamento publico, de forma a esclarecer o que se
destina a promocdo e ao desenvolvimento da infancia e da adolescéncia; assessorar o
Secretdrio no relacionamento com a sociedade civil; acompanhar os trabalhos do Conselho
Tutelar, do Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente, e o Conselho
Municipal de Assisténcia Social; elaborar relatérios gerenciais para o controle das
atividades desenvolvidas; executar outras atividades de carater finalistico e administrativo
de responsabilidade do drgao

Divisao da Mulher, da Pessoa Idosa e da Pessoa com Deficiéncia

A Divisdao da Mulher, da Pessoa Idosa e da Pessoa com Deficiéncia, é responsavel por
desenvolver, implementar e avaliar politicas publicas voltadas para a promogao dos direitos
da mulher, do idoso e da pessoa com deficiéncia, garantindo que sejam inclusivas e
respeitem a diversidade; promover a articulagdo entre diferentes secretarias e orgaos
municipais, como saude, educacdo e assisténcia social, para garantir uma abordagem
integrada nas agdes voltadas para esses publicos; monitorar a execugdao das politicas e
programas existentes, avaliando seu impacto e propondo ajustes conforme necessario para
atender melhor as necessidades da populagdo; organizar campanhas de conscientizagao e
eventos que promovam os direitos e a inclusao da mulher, do idoso e da pessoa com
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deficiéncia, visando sensibilizar a sociedade e fomentar uma cultura de respeito e
igualdade; oferecer servigos de atendimento e orientacdo para mulheres, idosos e pessoas
com deficiéncia, fornecendo informagGes sobre direitos, servigos disponiveis e recursos
comunitarios; promover acdes de capacitacdo e formagdao para servidores publicos e
profissionais que atuam nas dreas relacionadas, visando sensibiliza-los sobre as
especificidades e necessidades desses grupos; representar o municipio em féruns,
conferéncias e reunides sobre direitos da mulher, do idoso e da pessoa com deficiéncia,
além de atuar como defensores dos interesses desses grupos perante outras esferas de
governo e a sociedade civil; gerenciar recursos financeiros e humanos destinados as a¢des
da divisdo, assegurando a boa aplicacdo e a transparéncia na utilizacdo dos mesmos;
realizar pesquisas e diagndsticos sobre a realidade das mulheres, idosos e pessoas com
deficiéncia no municipio, utilizando os dados para fundamentar a elaboracdo de politicas e
programas; incentivar a participacao ativa de mulheres, idosos e pessoas com deficiéncia
em processos de decisdo e em iniciativas comunitarias, promovendo a cidadania e o
empoderamento.

Departamento Administrativo da Assisténcia Social

O Departamento Administrativo da Assisténcia Social é responsdvel pela elaboragdo dos
demonstrativos e relatérios periddicos pertinentes as atividades desenvolvidas pela
Secretaria; pela coordenag¢ao das atividades relacionadas ao controle, conservacao,
movimenta¢dao e manutencao preventiva de instalagdes fisicas, equipamentos, maquinas e
mobiliario; por informar e orientar aos servidores lotados na Secretaria sobre assuntos
relacionados a drea técnica-administrativa em recursos humanos; pelo controle das
despesas com a manutencdo e o desenvolvimento dos servicos de responsabilidade da
Secretaria, sugerindo medidas de carater administrativo e financeiro necessarias para a
reducdo de custos e melhoria da eficiéncia dos servicos; pelo atendimento de pessoas que
buscam informagdes a respeito das atividades de responsabilidade da Secretaria; pela
organizacdo de procedimentos de controle e fiscalizagdo de documentos e processos
administrativos; pelo encaminhamento de sugestdes e reclamacgdes recebidas; por manter
registros sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados, elaborando
relatdrios e demonstrativos; por zelar pela observancia das disposicdes regulamentares
internas e das emanadas de legislacdo especial; por programar e elaborar requisicoes de
compras e seu acompanhamento; por realizar servicos administrativos para aquisicdo de
bens e servicos; responsavel pelo gerenciamento e execucdo dos servicos de controle e
gestdo de estoque de materiais; pela conferéncia, armazenamento, guarda, conservacao e
distribuicdo de materiais e equipamentos; pela manutencdo dos registros de controle de
estoque de materiais; pela ado¢do de procedimentos para evitar desperdicio de materiais;
pela elaboracdo de relatdrios com elementos informativos e estatisticos sobre o consumo
de materiais que facilitem o estudo de previsGes anuais; pelo encaminhamento a reparos,
pinturas, consertos do patriménio publico do municipio; pela elaboracdo de relatdrios
gerenciais para o controle das atividades desenvolvidas; pela execucdo de outras atividades
de correlatas.

Divisao de Habitagdao e Atendimento ao Usuario

A Divisdo de Habitacdo e Atendimento ao Usuario é responsavel pela determinacdo e
direcionamento do atendimento das necessidades sociais, nos termos da politica municipal
de habitacado, privilegiando programas de habitacdo de interesse social; pelo planejamento
e elaboracdo de programas habitacionais, promovendo o desenvolvimento e a qualidade
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de vida da populagdo, articulando e integrando a¢des do Poder Publico; pela realizagao do
cadastramento e levantamento de dados pessoais e econdmicos das pessoas e familias
interessadas na participagdo e obtengao dos beneficios concedidos através dos programas
habitacionais desenvolvidos pelo Municipio; pela elaboragdo de relatérios gerenciais para o
controle das atividades desenvolvidas; pela execu¢do de outras atividades de carater
finalistico e administrativo de responsabilidade do érgao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural tem atuagdao nos setores econémico e
social, tem por finalidade realizar a promocdo e articulacio de medidas voltadas ao
desenvolvimento agroindustrial do Municipio, visando a atracdo de investimentos;
fomento, apoio e desenvolvimento de acdes voltadas a educacdo do homem do campo; o
estudo e pesquisa, incluindo a promocdo de eventos municipais no desenvolvimento de
técnicas e métodos e incentivos ao associativismo e ao cooperativismo; promocdo de
medidas, em articulagdo com outras esferas de governo, de melhoria da vida do homem na
zona rural; pela programacdo e participacdo em ac¢des voltadas a fixagdo do homem no
campo; pelas a¢des voltadas a programas de conservagdao de uso do solo; pelo apoio a
iniciativa comercial; pela execuc¢do, juntamente com a Secretaria da Fazenda, das medidas
relativas ao Cadastro do Produtor Rural, de esclarecimentos e orientacdes sobre o ITR; a
manutencao, controle, fiscalizacdo do Centro de Producdo e Viveiro Municipal; controle e
fiscalizagao da eletrificagdo e saneamento rural; coordenagao, organizacao e promocgao de
reunides e atividades dos Conselhos vinculados a Secretaria; a geracdao e encaminhamento
de dados para divulgacdo no portal da transparéncia; outras atribuicdes correlatas; o
atendimento e prestacao de informagdes ao publico.

Departamento Agropecuario

O Departamento Agropecuario é responsavel pelo planejamento, execucdo e controle da
politica da agricultura e da pecudria no Municipio; pelo desenvolvimento de servigos de
assisténcia técnica e extensdo rural aos produtores e suas familias, visando ao aumento da
produtividade agropecudria, a melhoria das condi¢cbes de vida, a diversificacdo da
producdo, a adocdo de novas técnicas de cultivo, ao uso racional de defensivos e
medicamentos de uso animal, a preservacdo do solo e a fixacdo do homem ao campo; pelo
desenvolvimento de acdes de apoio a mecanizac¢do e infraestrutura da propriedade rural;
pelo apoio ao cooperativismo, o associativismo, a pesquisa, a extensao rural, a integracao
agroindustrial e outras formas de organizacdo do produtor e da producdo; pelo
planejamento e desenvolvimento da pecudria no Municipio, com a execu¢ao de campanhas
e projetos com vistas a instituir novas técnicas de criacdes; pelo desenvolvimento de
programas voltados a diversificacdo da propriedade rural; pela promocao de intercambio e
convénios com entidades federais, estaduais, municipais e privadas relativos aos assuntos
atinentes as politicas de desenvolvimento agropecudrio; pela organizagdao de feiras de
produtos agropecuarios; por providenciar o levantamento das necessidades, discriminando
a espécie e quantificando os materiais necessdrios para a realizacdo das acdes e projetos da
secretaria; trabalhos voltados para ampliar e auxiliar na sucessao familiar; pela elaboragao
de relatérios gerenciais para o controle das atividades desenvolvidas; pela execucdo de
outras atividades de carater finalistico e administrativo de responsabilidade do 6rgao.
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Divisao de Inspecao Municipal

A Divisdao de Inspe¢do Municipal é responsavel pela inspe¢do industrial e sanitdria de
produtos de origem animal; por realizar registros dos estabelecimentos de produtos de
origem animal, analisando e produzindo toda a documentagdo necessdria; realizar
inspecdes de rotina e auditorias nos estabelecimentos, realizando toda a documentagao
referente a inspecdo, assim como gerenciar os arquivos; realizar educagdo sanitaria
juntamente com a vigilancia sanitdria; realizar fiscalizacdo em transito juntamente com os
demais érgaos competentes; executar atividades internas administrativas relacionadas com
execucdo de cadastro/arquivos e atendimento ao publico; efetuar vistoria e fiscalizacdo em
estabelecimentos agroindustriais de origem animal, verificando a qualidade da matéria
prima, as condicdes gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeracdo, suprimento
de agua, instalacOes sanitdrias, armazenagem e expedicdo dos produtos beneficiados;
coletar para analise fisico-quimica e microbiolédgicos, produtos agroindustriais dos
estabelecimentos registrados no servico de inspecdao Municipal; emitir relatérios técnicos
e/ou pareceres relativos a sua area de atuacdo; pela elaboracdo de relatérios gerenciais
para o controle das atividades desenvolvidas; pela execucdo de outras atividades de carater
finalistico e administrativo de responsabilidade do érgao.

Secao de Fomento Agropecuario

A Secdo de Fomento Agropecuario é responsavel por coordenar a promogao € a execu¢ao
de programas de fomentos as atividades agrarias, agroindustriais, comerciais e de servigos
compativeis com a vocacdao da economia local; implementar o programa de
desenvolvimento agropecudrio no Municipio, articulando com os demais érgaos, na area
de atuacdo, tanto na esfera Estadual e Federal, bem como parcerias com a iniciativa
privada; coordenar o desenvolvimento de programas de conservag¢ao do solo urbano e
rural do Municipio; desenvolver medidas tendentes a facilitar a divulgacdo e
comercializacdo dos produtos agropecuarios do Municipio; coordenar a realizagdo de
seminarios, concursos e cursos destinados a divulgacdo de novas técnicas agricolas,
mobilizacdo de recursos e a busca de solucGes que desenvolva o setor agropecuario;
coordenar o desenvolvimento de programas de apoio e incentivo ao aumento de producdo
e produtividade das culturais basicas para alimentacdo; responsavel pelo cadastro e
identificacdo de produtos; responsavel pela emissdao de notas fiscais para os produtores;
pela elaboracdo de relatdrios gerenciais para o controle das atividades desenvolvidas; pela
execucdo de outras atividades de carater finalistico e administrativo de responsabilidade do
orgao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Secretaria Municipal de Meio Ambiente

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem atuag¢do nos setores econdémico e social, tem
por finalidade o planejamento, a coordenagdo, o controle, a fiscalizagao, a manutengdo e a
execucdo de programas, projetos, acdes, servicos e atividades do Governo Municipal no
gue diz respeito ao desenvolvimento da protecdao ao meio ambiente; o desenvolvimento e
implantagao de politicas e agdes municipais objetivando a preservagao e conservagao do
meio ambiente; a elaboracdo de normas de procedimento ambiental, obedecida a
competéncia municipal; a emissdao de autorizagdes para podas, cortes e transplantes de
arvores; a fiscalizagao da aplicagdo do Plano Diretor e do Cdédigo de Postura e Meio
Ambiente do Municipio, bem como leis federais no que respeita a matéria ambiental; o
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planejamento, elaboragao e execugdo dos projetos e das a¢gdes de expansao e manutengao
das estruturas de saneamento bdsico; o estudo e planejamento de viabilidade de
implantacdo de obras publicas, no que respeita a matéria ambiental; as atribui¢des
referentes ao Cadastro Ambiental Rural; a execugao administrativa e fiscalizacao dos
servigcos de cemitérios; o apoio e divulgacdo do sistema de recolhimento de embalagens de
agrotoxicos; a execugao de diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, na drea de atuacgdo da
Secretaria; a elaboragdao de projetos e desenvolvimento de agdes voltadas a melhoria da
qualidade do meio ambiente; coordenacdo, organizagdo e promog¢ao de reunides e
atividades dos Conselhos vinculados a Secretaria; a geragdo e encaminhamento de dados
para divulgacdo no portal da transparéncia; outras atribuicdes correlatas; o atendimento e
prestacao de informacdes ao publico.

Assessoria Técnica

A Assessoria Técnica é responsavel por prestar assessoramento técnico ao titular da
Secretaria; analisar a documentacdo e os expedientes administrativos encaminhados ao
Gabinete e emitir informacbes técnicas; prestar as informacdes requeridas por érgaos
publicos e privados, no que couber, elaborando e redigindo toda a documentacdo afeta ao
Gabinete do Secretdrio; realizar a revisdo e o ajuste de toda documentacdo expedida pelo
Gabinete; acompanhar a tramita¢ao dos projetos de leis de interesse da secretaria e
manter controle que Ihe permita prestar informacgdes precisas ao secretario; controlar os
prazos para sang¢ao ou veto dos projetos de lei de interesse da secretaria, além de executar
outras atividades correlatas demandadas pelo Secretario Municipal de Meio Ambiente.

Departamento de Meio Ambiente e Recursos Hidricos

O Departamento de Meio Ambiente e Recursos Hidricos é responsdvel por exercer as
atribuicdes de planejamento, coordenacdo, orientacdo, controle e execucao de atividades
técnicas e administrativas relacionadas, visando a defesa e preservacdao do meio ambiente
local; desenvolver acbes permanentes de protecdo, restauracao e fiscalizacdo do meio
ambiente; cumprir e fazer cumprir os dispositivos legais do Municipio, Estado e Unido que
disciplinem e protejam a flora, fauna e recursos naturais do Municipio; propor politicas
sobre assuntos relativos a competéncia da Secretaria sobre a execucdo da politica
municipal de meio ambiente, isoladamente, ou em conjunto com drgdos e entidades
estaduais e federais; promover a realizacdo de atividades relacionadas com a defesa e
preservacdao do meio ambiente no Municipio; informar processos e expedientes que
versem sobre assuntos de sua competéncia; emitir certiddes de anuéncias e autorizacoes
ambientais; delegar a competéncia de emissdo de anuéncias e autorizacdes ambientais;
prestar orientacGes quanto a legislacio ambiental; articular com organizacbes ndo-
governamentais programas e projetos em defesa do meio ambiente; contribuir na
elaboracdao de normas, diretrizes e procedimentos ambientais em nivel municipal; pelo
acompanhamento e manutencdo de controle permanente das atividades efetivas ou
potencialmente causadoras de degradagdo ambiental, compatibilizando-as com as normas
e padrdes ambientais vigentes, para informar qualquer alteracdo que promova impacto
ambiental ou desequilibrio ecoldgico; pela fixagdo de metas e prazos para o inicio e
conclusdo de providéncias, acbes e obras destinadas a recuperacdo ambiental; pela
participacdo de discussdes ligadas a alteragdes na legislagdo ambiental e demais diplomas
legais; pelo apoio e fornecimento de informagdes aos Conselhos vinculados a Secretaria;
zelar pelo bom andamento dos servigos e pelo cumprimento da legislagdo ambiental
vigente; realizar projetos de educagdao ambiental; elaborar e revisar o Plano Municipal de
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Saneamento Bdsico; articular agdes em conjunto com outros orgaos para cadastro e
controle relativos aos animais domésticos, agdes de prevengdo aos maus tratos de animais;
articular-se com outros setores de ambito municipal na gestdo integrada de residuos
sélidos, buscando solugdes, de forma a considerar as dimensdes politica, econdmica,
ambiental, cultural e social; coordenar os servicos de administracdo de dreas protegidas,
gerenciamento de residuos sélidos, paisagismo e arborizagdo urbana; planejar e implantar
a Politica de Desenvolvimento Urbano e Rural Sustentdvel no ambito do Municipio;
desenvolver e implementar os principios e indicadores de sustentabilidade ambiental;
coordenar as atividades relacionadas com a administracdo de cemitérios publicos e
particulares; planejar, coordenar e executar, em articulagdo com outros érgaos municipais,
a coleta seletiva de residuos, destinacdo final e aterro sanitario; elaborar relatérios
gerenciais para o controle das atividades desenvolvidas; desenvolver outras atividades
destinadas a consecucdo de seus objetivos; e ainda, responsdvel por incentivar praticas
racionais de uso de recursos hidricos; coordenar as acles e atividades relacionadas aos
recursos hidricos; implantar a Politica Nacional de Recursos Hidricos no ambito do
Municipio; elaborar e executar o Plano Municipal de Recursos Hidricos; dar apoio aos
Conselhos Municipais vinculados a Secretaria; implementar estratégias e acbes para o
cumprimento dos principios de prevencado e precaucdo preconizados na legislacdo vigente,
como forma de estabelecer critérios e garantias para a protecdo dos mananciais e a
acessibilidade aos recursos primordiais a manutencdo das espécies; implantar formas de
atingir ecossistemas, do meio abidtico e da gestdo do meio ambiente urbano e suas inter-
relagbes com as questdes socioambientais nos seus diferentes espacos, visado garantir a
estabilidade do solo, o conforto térmico, a manutencdao de mananciais e cursos de agua, a
paisagem, a percep¢dao ambiental de um local sadio e confortavel e o acesso a servigos
ambientais de parques municipais e outras unidades ambientais; promover programas de
abastecimento de agua no ambito urbano e rural; elaborar relatérios gerenciais para o
controle das atividades desenvolvidas; executar outras tarefas correlatas.

Secdo de Cemitérios e Central de Obitos

A Secdo de Cemitérios e Central de Obitos é responsavel por desenvolver as atividades para
a manutencdo da ordem e limpeza dos cemitérios, orientar as pessoas em relacdo a
prevencdao de Dengue e outras doencas; coordenar o uso adequado e conserva¢do do
ambiente interno e externo do local e arredores; coordenar a manutencdo da limpeza nos
arredores, com atividades de capina, varricdo, remocdo de entulhos e lixo, rocadas e
embelezamento; observar toda a documentacdo exigida por lei e normas internas para o
sepultamento em cemitério publico municipal, abstendo-se de fazer enterros clandestinos
e/ou sem as devidas formalidades; observar se as taxas e/ou tarifas publicas devidas por
ocasido dos sepultamentos foram devidamente recolhidas; organizar o trabalho e manter
arquivo dos sepultamentos ocorridos para o controle e ordem dos registros relativos ao
cemitério municipal; proceder ao cadastro e liberacdes necessarias dos servicos vinculados
ao cemitério; administrar o Cemitério Municipal, conforme disposto em lei municipal;
elaborar relatérios gerenciais para o controle das atividades desenvolvidas; executar outras
tarefas correlatas para o adequado gerenciamento dos cemitérios publicos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIAGAO E URBANISMO

Secretaria Municipal de Obras, Viagao e Urbanismo

A Secretaria Municipal de Obras, Viacdo e Urbanismo, tem atuacdo nos setores econdmico
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e social, tem como finalidade a execugao, coordenagdo, controle e o acompanhamento das
obras municipais; o desenvolvimento dos servigos relacionados com a pavimentagdo e
recuperacao das vias urbanas, que sdo de responsabilidade do municipio; as obras de
manutencdo e reparos preventivos de pontes em dreas municipais; a manutenc¢ao da rede
de drenagem; a construgcdo e manuten¢do de redes de aguas pluviais, contengdes de
encostas e outras, em dreas publicas urbanas e rurais; a execuc¢do dos servigos publicos de
iluminagao publica e vidria; o planejamento, elaboragdo, execugao e fiscalizagdo das acdes
de implantagdo, expansdo e manuteng¢do das vias pavimentadas e vistoria dos prédios
publicos e particulares, além de promover os projetos de infraestrutura e conservagao; a
execugao e o controle dos servigos destinados ao favorecimento da mobilidade urbana; a
sinalizacdo urbana e de transito; fiscalizacdo dos servicos de transporte coletivo urbano,
transporte privado e demais servicos similares destinados ao transporte de passageiros; a
fiscalizacdo e acompanhamento das areas destinadas a estacionamento e circulagdo viaria
de um modo em geral; coordenacdo, organizacao e promocao de reunides e atividades dos
Conselhos vinculados a Secretaria; a geracdao e encaminhamento de dados para divulgacdo
no portal da transparéncia; outras atribuicdes correlatas; o atendimento e prestacdo de
informacdes ao publico.

Assessoria Executiva

A Assessoria Executiva tem como fung¢do de assessorar no planejamento e implantacao de
metas e programas da Secretaria, bem como na elaboracdo de relatdrios e estatisticas;
assessorar na promocgdo de ac¢des de interacdo do Poder Executivo com associagoes,
entidades e drgaos governamentais e ndo governamentais, incentivando a integragcdao com
o poder publico; assessorar na criagcdo, fomento e expansdo de projetos e programas; fazer
coleta e registros de dados, comunicando-se com as fontes de informacdes, efetuando as
anotacdes necessdrias para possibilitar a preparacdo de relatérios ou de estudos;
assessorar na busca de recursos junto aos demais entes da Federagdo; assessorar na
concretizacdo de projetos e convénios; recepcionar as pessoas que se dirigem a Secretaria,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratado para encaminhad-las ao local conveniente ou
prestar-lhes as informagdes pertinentes; assessorar na realizacdao de audiéncias publicas;
realizar tarefas afins.

Departamento de Obras e Servigos Urbanos

O Departamento de Obras e Servicos Urbanos é responsavel pela execuc¢do das atividades
concernentes a manutencdo das ruas, pracas e jardins; arborizacdo de logradouros
publicos; manutencdo da limpeza publica; fiscalizacdo dos servigos publicos ou de utilidade
publica, concedidos ou permitidos; emissdo de parecer quando da autorizacdo para
funcionamento de estabelecimentos publicos e privados; execucdo dos servicos de
iluminacao publica; elaboracdo e fiscalizacdo de projetos de engenharia civil que sejam
necessarios ao atendimento dos interesses municipais; elaborar relatérios gerenciais para o
controle das atividades desenvolvidas; executar outras tarefas correlatas para o adequado
gerenciamento do departamento.

Divisao de Servigos e Limpeza

A Divisdo de Servicos e Limpeza é responsavel pelas atividades ligadas a manutencdo da
limpeza da cidade, mediante capinacdo, varreduras, rocadas, lavagens e irrigacdo das ruas,
pracas e demais logradouros publicos; fixar itineradrios para os servicos; programar a
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distribuicdo dos veiculos utilizados nos servicos de limpeza; programar, distribuir e
controlar as equipes de trabalhos; remover animais mortos das vias publicas e promover o
seu enterro; executar os servicos de limpeza e conservagao de valetas, valas, galerias,
escoadouros e bueiros de dgua pluviais, ou fiscalizar a sua execug¢ao; promover a
destinagao correta do lixo recolhido; manter controle e zelar pela conservagao dos
materiais e equipamentos utilizados nos servicos de limpeza; manter cadastro de
logradouros publicos que necessitam de servicos de limpeza e conservagao; inspecionar as
turmas que lhe estdo sob seu comando; auxiliar e/ou executar os servicos no aterro
sanitario; elaborar relatérios gerenciais para o controle das atividades desenvolvidas;
desenvolver outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos; e ainda,
responsavel pela manutencdo, realizacdo e fiscalizacdo de servicos de limpeza e
embelezamento em geral na d4rea urbana do municipio; pela execuc¢do, conservacao,
limpeza das vias municipais; manutencdo urbana; pela realizacdo dos servicos de limpeza
das dreas publicas e monumentos municipais; pela execugdo, dentro das normas técnicas e
legais, dos servicos de poda e corte de darvores; pela realizacdo dos servicos de capina,
rogadas e recolhimento de entulhos na drea urbana do Municipio; pelo controle e
manutencdo dos equipamentos utilizados na execucdo dos servicos de competéncia da
secdo; pela elaboracdo de relatérios gerenciais para o controle das atividades
desenvolvidas; pela execucdo de outras atividades correlatas de responsabilidade do drgao.

Divisao de Servigos Gerais

A Divisdo de Servicos Gerais é responsavel pela execu¢ao, coordenacdo e fiscalizacdo da
equipe de trabalho sob sua responsabilidade; emitir relatérios dos servicos prestados;
realizar servicos de terraplenagem e nivelacdo de terrenos, limpeza e abertura e
restauracao de estradas e valas; servicos de drenagem visando escoamento de aguas e
residuos, executar as atividades concernentes aos projetos de construcao e conservagao de
estradas e caminhos Municipais; participacdo em estudos e execugdo e suas obras de arte;
melhoramento e seguran¢a na malha viaria do Municipio, e demais servigos correlatos a
execucdo da mobilidade e acessibilidade; execu¢ao de outras atividades correlatas de
responsabilidade do 6rgado e solicitacdo da Chefia.

Departamento de Mobilidade Rural

O Departamento de Mobilidade Rural é responsavel por gerir, coordenar e fiscalizar as
atividades das equipes do departamento; promover a organizacdo, execucao,
acompanhamento e controle das atividades do Departamento, compreendendo os servicos
de elaboracdo de normas e procedimentos administrativos para construcdo e conservacao
de obras rurais publicas municipais, assim como dos prdprios da municipalidade; pela
pavimentacdao de vias rurais e abertura de novas vias; construcdo e conservacdo de
estradas rurais; construcdo de pontes, bueiros e sistemas de drenagem, garantindo a
conservacao das estradas rurais municipais, execucao e conservag¢ao de saneamento basico
e drenagem rural; pela elaboracdo de relatdrios gerenciais para o controle das atividades
desenvolvidas; pela execugao de outras atividades correlatas de responsabilidade do érgao.

Divisao de Estradas Rurais

A Divisdo de Estradas Rurais é responsavel por receber e examinar pedidos de abertura de
estradas no interior do Municipio; informar sobre a solicitacdo e enviar processo para
decisdo final ao 6rgdo responsavel; coordenar e fiscalizar as equipes de trabalho; emitir
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relatérios dos servicos prestados; realizar a pavimentagao de vias rurais e abertura de
novas vias, constru¢dao e conservagao de estradas rurais; administrar, promover a
organizagdo, execu¢ao, acompanhamento e controle do nivelamento e cascalhamento de
vias rurais; aplicar estritas normas de segurancga e organiza¢ao do local de trabalho e meio
ambiente; promover controle e manutencao de mdquinas, caminhdes e outros veiculos
utilizados nos servigos de estradas; elaborar relatérios gerenciais para o controle das
atividades desenvolvidas; pela execu¢dao de outras atividades correlatas de
responsabilidade do 6rgao.

Divisdao de Pontes e Bueiros

A Divisdo de Pontes e Bueiros é responsdvel por coordenar e fiscalizar as equipes de
trabalho; prestar servicos de construcdes e reformas de pontes, pontilhdes, bueiros, e
sistemas de drenagem, garantindo a conservacdo das estradas rurais; aplicar estritas
normas de seguranca e organizacdo do local de trabalho e meio ambiente; promover
controle e manutencdo de maquinas, caminhdes e outros veiculos utilizados nos servicos;
elaborar relatérios gerenciais para o controle das atividades desenvolvidas; pela execucdo
de outras atividades correlatas de responsabilidade do érgao.

Secao de Servigos Administrativos e Controle de Materiais

A Secdo de Servicos Administrativos e Controle de Materiais é responsavel pela elaboracao
dos demonstrativos e relatérios periddicos pertinentes as atividades desenvolvidas pela
Secretaria; pela coordenag¢ao das atividades relacionadas ao controle, conservacao,
movimenta¢dao e manutencao preventiva de instalagdes fisicas, equipamentos, maquinas e
mobilidrio; por informar e orientar aos servidores lotados na Secretaria sobre assuntos
relacionados a darea técnica administrativa em recursos humanos; pelo controle das
despesas com a manutencdo e o desenvolvimento dos servicos de responsabilidade da
Secretaria, sugerindo medidas de cardter administrativo e financeiro necessarias para a
reducdo de custos e melhoria da eficiéncia dos servicos; pelo atendimento de pessoas que
buscam informacdes a respeito das atividades de responsabilidade da Secretaria; pela
organizacdo de procedimentos de controle e fiscalizacdo de documentos e processos
administrativos; pelo encaminhamento de sugestdes e reclamacdes recebidas; por manter
registros sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados, elaborando
relatdrios e demonstrativos; por zelar pela observancia das disposi¢cées regulamentares
internas e das emanadas de legislacdo especial; programar e elaborar requisicdes de
compras e acompanhamento das mesmas, realizar servicos administrativos para aquisicao
de bens e servicos; responsavel pelo gerenciamento e execucdo dos servicos de controle e
gestdo de estoque de materiais; pela conferéncia, armazenamento, guarda, conservacao e
distribuicdo de materiais e equipamentos; pela manutencdo dos registros de controle de
estoque de materiais; pela ado¢do de procedimentos para evitar desperdicio de materiais;
pela elaboracdo de relatdrios com elementos informativos e estatisticos sobre o consumo
de materiais que facilitem o estudo de previsdes anuais; pelo encaminhamento a reparos,
pinturas, consertos do patrimonio publico do municipio; realizar outras tarefas correlatas,
necessarias ao adequado funcionamento do 6rgao.

Secdo de Transito

A Secdo de Transito é responsavel pela administracdo e implantacdo do plano de
sinalizacdo de transito, em articulagcdo com os outros 6rgaos municipais, estaduais, federais
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e afins, devendo cumprir e fazendo cumprir a legislagao e as normas de transito no ambito
Municipal; planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres e
promover o desenvolvimento da circulagao e da seguranga; implantar, manter e operar
sistema de sinalizagdo, os dispositivos e os equipamentos de controle viario; coletar dados
estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas; promover e
participar dos projetos de educagao e seguranga do transito, de acordo com as diretrizes
estabelecidas no Conselho Nacional de Transito — CONATRAN; atuar junto ao Conselho
Municipal de Transito; executar atribuicdes atinentes ao érgdo de transito municipal e
constantes em lei.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

Secretaria Municipal de Planejamento Urbano

A Secretaria Municipal de Planejamento Urbano é responsavel por desenvolver e
acompanhar os objetivos, as metas e a¢cdes do planejamento estratégico de governo que
estejam relacionados a viacdo, obras e servicos publicos; formular, propor, gerir e avaliar
politicas publicas para o desenvolvimento da mobilidade urbana sustentavel, integrada e
eficiente, priorizando a defesa da vida, a preservacdo da saude e do meio ambiente;
planejar, coordenar e acompanhar a elaboracdo do Plano Diretor e toda legislagdo
referente a infraestrutura urbana; B propor, coordenar e fiscalizar programas e projetos de
pavimentagao, construcao civil, saneamento e habitagdo de interesse social; acompanhar
os contratos de obras e servicos de engenharia, relativos aos programas habitacionais de
interesse social; elaborar relatério de suas atividades e avaliagao da qualidade dos servigos
publicos municipais; controlar os contratos de obras e servigos de engenharia, prazos de
execucdo e vigéncia, a emissao de ordens de servicos, relatérios de obras, termos de
paralisacdo, termos de reinicio, termos de recebimento, informacgdes, pareceres e revisao
dos procedimentos; planejar, elaborar, executar e fiscalizar a¢des de implantacao,
expansdao e manutencdo das vias pavimentadas e vistoria dos prédios publicos e
particulares, além de promover os projetos de infraestrutura e conservagao; planejar os
servicos destinados ao favorecimento da mobilidade urbana, sinalizacdo urbana e de
transito; desenvolver projetos de infraestrutura em conjunto com as organizacdes
representativas dos distritos, visando melhorar a qualidade de vida na area rural; gerenciar
e elaborar cronograma de projetos de obras publicas no perimetro urbano dos distritos
rurais, viabilizando a execuc¢do de servicos e obras de infraestrutura rural; acompanhar o
planejamento da implementacao e fiscalizacdo dos preceitos previstos no Cddigo de Obras
e EdificacOes, Lei Municipal de Parcelamento do Solo, Lei de Posturas Municipais e outras;
gerenciar a execucdo do plano de urbanizacdo municipal, especialmente no que diz
respeito a abertura e conservacdo de vias e logradouros publicos, elaborando os
respectivos estudos e projetos, executando-os diretamente ou contratando com terceiros;
planejar e coordenar as a¢bGes de implantacdo, expansdo e manuten¢do das vias
pavimentadas e vistoria dos prédios publicos e particulares, além de promover os projetos
de infraestrutura e conservagdo; promover estudos para a execucdo de infraestrutura,
construcdo e manutencdo de estradas, caminhos, escolas e préprios municipais na area
rural e urbana do municipio; promover politicas publicas para servicos publicos urbanos,
compativeis com as necessidades da populagdo ndo atingida por outras areas afins;
planejar, gerenciar e implementar a politica de agao de manutengdo das vias urbanas do
Municipio; promover e acompanhar o planejamento operacional e a execucdo, por
Administracdo Direta ou através de terceiros, das obras e préprios publicos municipais,
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abrangendo construgdes, reformas, reparos e abertura de vias publicas; desenvolver
estratégias para a repreensdo do exercicio de atividades em desacordo com as normas
estabelecidas na legislacdo urbanistica municipal, as edificagdes clandestinas, a formacgao
de favelas e os agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no ambito do Municipio.

Assessoria Executiva

A Assessoria Executiva tem como fung¢do de assessorar no planejamento e implantacdo de
metas e programas da Secretaria, bem como na elaboracdo de relatdrios e estatisticas;
assessorar na promocdo de acdes de interacdo do Poder Executivo com associag0es,
entidades e 6rgdos governamentais e ndo governamentais, incentivando a integracdao com
o poder publico; assessorar na criacdo, fomento e expansado de projetos e programas; fazer
coleta e registros de dados, comunicando-se com as fontes de informacdes, efetuando as
anotacdes necessdrias para possibilitar a preparacdo de relatérios ou de estudos;
assessorar na busca de recursos junto aos demais entes da Federacdo; assessorar na
concretizacdo de projetos e convénios; recepcionar as pessoas que se dirigem a Secretaria,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratado para encaminhad-las ao local conveniente ou
prestar-lhes as informagdes pertinentes; assessorar na realizacdo de audiéncias publicas;
realizar tarefas afins

Departamento de Projetos e Engenharia

O Departamento de Projetos e Engenharia é responsavel pela realizagao de estudos de
viabilidade e a elabora¢do de documentos com vistas a subsidiar decisdes da Administracao
Municipal com relagdo as obras de constru¢ao, ampliacdo, restauro, reforma, reparos e
melhorias, loca¢Oes e ocupacdo das instalacdes no dmbito do municipio; desenvolvimento
de estudos e a proposicdo de melhorias, bem como o estabelecimento de parametros, a
definicdo de termo de referéncia e elementos instrutores para a realizacdo de processos
licitatérios e contratacdo de servicos técnicos de engenharia, projetos e obras para o
Municipio; tomada de providéncias técnicas de documentacdo e demais atos necessarios a
regularizacdo de projetos e incorporacdes de imdveis pelo Municipio; estabelecimento de
diretrizes e objeto para contratacdo de servicos técnicos de engenharia, projetos e obras
para o Municipio; analise para aquisicdo, locacdo e execucdo de intervencdes em iméveis,
manutencdes corretivas e preditivas, e em obras, garantindo as condi¢Ges fisicas do
ambiente para desempenho das atividades funcionais do Municipio; fornecimento de
informacdes técnicas para auxiliar os trabalhos das areas de manutencdo, seguranca,
ambiéncia laboral, tecnologia da informacdo, entre outras; coordenacdo de projetos e
orcamentos, especificagdes técnicas e cronogramas que envolvam planejamento e
execucdo de obras, conferindo a adequacdo aos padrdes estabelecidos e as normas
técnicas; fiscalizacdo, gerenciamento e acompanhamento dos contratos de elaboragdo de
projetos, de arquitetura e complementares; elaboracdo de memoriais descritivos,
especificacbes, detalhamentos e projetos de arquitetura e complementares para
edificagdbes do Municipio; elaboragao de levantamentos arquitetonicos e respectivos
desenhos, para fins de cadastro ou projetos de adaptacdes e obras; elaboragdo de estudos
técnicos para adaptagdes quanto as normas técnicas de acessibilidade nas edificagdes do
Municipio.

Divisao de Estudos e Projetos

A Divisdo de Estudos e Projetos é responsavel por desenvolver projetos de engenharia civil
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no que diz respeito a construgdo, recuperagao e conservagao dos proprios municipais, de
areas urbanisticas e do sistema rodoviario municipal; por analisar os levantamentos
topograficos, alinhamentos e nivelamentos indispensdveis a elaboracdao de estudos e
projetos de arquitetura, engenharia e urbanismo do Municipio; conferir os projetos de
loteamentos, arruamentos, desmembramentos, subdivisdbes e remembramentos,
encaminhados a aprovacgao e licenciamento de obras e vistoriar a execugdo desses servicos,
com vista ao fornecimento do auto de vistoria, conforme legislacdo urbanistica do
Municipio; realizar trabalhos de pericia, avaliagdo, investigacao e levantamentos técnicos;
definir metodologia de execugao; dimensionar elementos de projetos; elaborar, coordenar,
reformular, acompanhar, fiscalizar, preparar plantas e especificacdes técnicas e estéticas da
obra, indicando tipo e qualidade de materiais e equipamentos, mdo-de-obra necessdria e
efetuando célculos dos custos, para possibilitar a construcdo, reforma e/ou manutencgdo de
edificacoes, sistema rodoviario municipal, pontes, servicos de urbanismo, obras de arte, de
controle a erosdo, e outros; aprovar projetos, conceder e assinar autorizacdo: Habite-se;
planejar empreendimentos, fazendo estudo de sua viabilidade técnica e econdmica,
elaborando o cronograma fisico e financeiro, levantando informacgdes inerentes ao
empreendimento e analisando op¢des do empreendimento, definindo alternativas; avaliar
dados técnicos e operacionais; programar inspecdes preventivas e corretivas; estabelecer
critérios para pré-qualificacdo de servicos e obras; preparar termo de referéncia para
contratacdo de servicos e obras; analisar propostas técnicas e financeiras; supervisionar,
fiscalizar obras, servicos de terraplenagem, projetos de locacdo, projetos de obras vidrias,
observando o cumprimento das especificacdes técnicas exigidas para assegurar os padrées
de qualidade e seguranca; controlar cronograma fisico e financeiro da obra; supervisionar
aspectos ambientais e de seguranca da obra; medir servigos executados; elaborar normas
de avaliacdo de desempenho técnico e operacional; controlar documentagao técnica;
observar e fazer observar a legislacdao sobre uso e parcelamento do uso do solo; manter
atualizadas as plantas esquematicas de servicos e melhorias do Municipio, como rede de
agua, galerias pluviais, rede de esgotos, rede elétrica, limpeza urbana, coletas de lixo,
pavimentacao e outros, solicitando os dados necessarios aos drgdaos correspondentes;
promover a organizacao e manutencdo atualizada do arquivo de plantas aprovadas e do
cadastro de prédios aprovados e nao aprovados, com os dados que se fizerem necessarios;
analisar e aprovar projetos particulares; emitir parecer técnico, propondo solucdes;
promover avaliacdes de imodveis, para fins de desapropriacdo, permutas, aliena¢des ou
outras transa¢des em que seja o Municipio interessado; elaborar relatdrios gerenciais para
o controle das atividades desenvolvidas; executar outras tarefas correlatas para o
adequado gerenciamento do departamento.

Divisdao de EdificagGes e Fiscalizagao de Obras

A Divisdo de Edifica¢Oes e Fiscalizacdo de Obras é responsavel por coordenar a elaboracao
de projetos de engenharia, a execucdo de obras vidrias, civis e de edificacdes decorrentes
do plano de ag¢bes do Poder Executivo; normatizar, monitorar e avaliar a elaboracdao de
projetos e execucdo de obras de intervencdo urbana e de manutencdo; auxiliar na
implementacdo do sistema de gerenciamento integrado dos residuos sdlidos urbanos;
coordenar as acOes delegatarias de servico publico, visando articuld-las com os planos,
programas e projetos do Municipio; participar da implementagao das politicas urbanas,
ambientais, de habitagao e de transportes, em colaboragdao com os demais érgaos do Poder
Executivo Municipal; coordenar a execucdo de obras estruturantes, em colaboracdo com
outros 6rgaos das esferas estadual e federal; executar e coordenar as atividades de
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aquisicao de materiais e contratacao de servigos e obras publicas; acompanhar a execugao
dos contratos de obras e servigcos de engenharia; apoiar as agdes necessarias a obtencdo de
recursos e a formalizagdo de convénios, contratos e demais ajustes; coordenar todas as
atividades de obras e manutengao de préprios municipais; coordenar todas as atividades
de obras e manutengbes em pragas, jardins, canteiros e arborizagdo urbana em
logradouros publicos municipais, parques, unidades de conservagado, dreas verdes e de
preservacao ambiental do Municipio; fiscalizar, acompanhar ampliagdes e construgdes
publicas e privadas, os arruamentos, loteamentos e seus desmembramentos, ao
zoneamento e a estética, aplicando, se necessario multas e/ou embargos a obras
clandestinas e/ou irregulares; fiscalizar a execucdo de reformas, ampliagdes ou demolices;
fiscalizar e conceder alvaras de licenca para construcbes particulares, demoli¢des de
prédios, construcdo de muros e grades, observando e fazendo observar normas vigentes e
pertinentes a obras; promover vistorias das obras particulares, com vista ao fornecimento
da carta de “habita-se”; fiscalizar a observancia da Legislacdo do Municipio, relativo a uso
de logradouros publicos, notificando e autuando os infratores; fiscalizar obras em
andamento, para controle da obediéncia das mesmas aos projetos elaborados, as
especificacGes e as normas técnicas cabiveis; inspecionar barracos e outras construcdes
temporarias, localizadas em logradouros publicos, noticiando e autuando os infratores;
promover a vistoria que julgar necessario a saude e seguranca publica; fiscalizar a
colocacdo de cartazes letreiros e faixas de exposi¢cdes aprovados pelo Poder Executivo;
elaborar relatérios gerenciais para o controle das atividades desenvolvidas; executar outras
atividades correlatas.

Divisao Mobilidade Urbana

A Divisdao de Mobilidade Urbana é responsavel por formular, propor, gerir e avaliar politicas
publicas para o desenvolvimento da mobilidade urbana sustentavel, integrada e eficiente,
priorizando a defesa da vida, a preservacao da salde e do meio ambiente; regular e
fiscalizar o uso da rede municipal de vias e ciclovias; regular, gerir, integrar e fiscalizar os
transportes coletivos e individuais de pessoas e de carga, motorizados e ativos, incluindo o
transporte escolar, no ambito de sua competéncia; desenvolver e implantar projetos para
gue o deslocamento de veiculos e pedestres seja realizado de maneira racional de forma
segura, fluida, confortavel e se possivel rapida; elaborar projetos viarios, projetos de
sinalizacdo em geral, controle de estacionamentos em locais publicos, restricdes de trafego
ou estacionamento, alteracdo de sentido de vias, execucdo de binarios, operacbes de
transito em geral, liberacdo de redutores de velocidade, contagem de fluxo de veiculos,
controle de acesso de empreendimentos, andlise de polos geradores de trafego,
fiscalizacdo do sistema de semaforizacdo, autorizacdo para eventos publicos e privados e
demais demandas relacionadas ao transito; elaborar e orientar a confec¢do de sinalizacdo
relativa ao transito, estoque, aplicacdo e manutencdo; analisar e viabilizar as solicitacdes
referentes a sinalizacdo e desenvolvimento de projetos em vias publicas; desenvolver a
area de educacdo de transito e da escola publica de transito e seguranca de transito,
trabalhando os comportamentos de toda comunidade; monitorar e fiscalizar o exercicio
das atividades com taxi, mototaxi, veiculo escolar, 6nibus e outras legalmente autorizadas;
fiscalizar os itens de seguranca, para atendimento as exigéncias da legislacdo de transito;
implantar as medidas de Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito.

Sec¢ao de Atendimento

A Secdo de Atendimento tem como fungdao coordenar os atendimentos ao publico, tanto
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pessoas fisicas com juridicas, prestando as informag¢des e tomando as providéncias legais,
para suprir a demanda apresentada, ou encaminhar ao setor responsavel pela matéria
guestionada; assistir a populagdo em tudo que se refere a obras e servigos publicos, com
atuacdo fisico-territorial, atentando aos aspectos sociais e de bem estar, econGmicos,
administrativos e politicos, viabilizando sempre as propriedades; atender o publico, de
forma pessoal, ou outros canais de comunicagao, evitar informacgdes conflitantes, atenuar a
burocracia, cumprir prazos e horarios; desenvolver rotinas de trabalho, identificar as
necessidades dos usuarios, conferir documentacgdo, prestar todo suporte para solu¢ao da
demanda; acompanhar a prestacdo dos servicos, visando garantir sua efetividade;
supervisionar, avaliar e instruir atividades relacionadas aos programas de incentivo da
municipalidade, formulando relatérios de resultados.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO

Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo

A Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo, tem atuacdo no setor econdmico,
é o 6rgdo responsavel pela orientacdo, coordenacdo, controle e execucao das politicas
publicas de desenvolvimento econ6mico, nos setores da industria, do comércio, servigos e
turismo; a organizagdo, estruturacao e aperfeicoamento do apoio ao desenvolvimento
industrial, comercial, turistico e de servicos; o desenvolvimento de ag¢des que estimulem o
crescimento da renda, com incentivo ao desenvolvimento industrial, comercial, turistico e
de prestacdao de servicos; o atendimento e prestacdao de informagbes ao publico; a
administracdo dos parques ecoldgicos, bosques e florestas de interesse turistico para o
Municipio, com o desenvolvimento de a¢des voltadas a sua preservacao e manutencao; a
elaboracao de projetos e desenvolvimento de a¢des voltadas a melhoria da qualidade dos
servicos de apoio e desenvolvimento do turismo oferecidos pelo Municipio; a elaboragao
das politicas, planos, programas, projetos e convénios na area de turismo em articulagao
com os orgaos federais e estaduais afins, bem como com a iniciativa privada; a execucao,
orientacdo, supervisdao e controle das acdes do Poder Executivo nas areas de turismo e
cultura; as ac¢les de estimulo e promogao da cultura; o apoio e incentivo a valorizagao e a
difusdo de manifestacdes culturais; a promocdo da protecdo e conservacdo do patrimonio
cultural.

Departamento de Industria e Comércio

O Departamento de Industria e Comércio é responsavel pela execucao de acdes e politicas
voltadas ao desenvolvimento industrial e comercial do Municipio, a ele competindo o
planejamento, controle, incentivo, organizacdo e apoio ao desenvolvimento da industria e
do comércio no Municipio; pelo incentivo a modernizagdo da industria, do comércio e da
prestacdo de servicos existentes no municipio; pelo apoio ao associativismo e o
cooperativismo na industria e no comércio local; pelo incentivo e apoio a realizacao de
feiras e exposi¢cdes da industria e do comércio no Municipio e outros eventos de interesse
local; pelo desenvolvimento de politicas de estimulo para a instalagdo de atividades
empresariais no municipio, formag¢ao de microempresarios individuais e microempresas;
pelo apoio e incentivo as industrias e casas de comércio ja instaladas no Municipio; pelo
incentivo a qualificagao e profissionalizagdo da mao de obra local, com a realizagao de
cursos de capacitacdo profissional e aperfeicoamento técnico; elaborar relatdrios
gerenciais para o controle das atividades desenvolvidas; executar outras tarefas correlatas
para o adequado gerenciamento do departamento.
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Divisdao de Emprego e Renda

A Divisdo de Emprego e Renda é responsavel em oferecer servicos gratuitos de
intermediacdo de mao-de-obra, de captagdao de vagas junto as empresas; formagao e
manuten¢dao de cadastro de interessados nas vagas de emprego; encaminhar para o
seguro-desemprego; manter a emissdao de carteiras de trabalho; prestar informacgdes e
inscricdes para os programas de qualificagdo profissional; manter atividades voltadas ao
atendimento e qualificacdo do trabalhador, atendendo a regulamentacdo e objetivos
propostos pelo Estado e pela Unido, conforme a politica de desenvolvimento proposta;
elaborar relatdrios gerenciais para o controle das atividades desenvolvidas; executar as
demais atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretdrio de Industria,
Comércio e Turismo.

Divisdao de Desenvolvimento de Projetos

A Divisdao de Desenvolvimento de Projetos é responsdvel por articular as a¢des publicas na
promogdo do desenvolvimento local e territorial; planejar, executar, articular e auxiliar no
processo de implementagdo e continuidade dos programas e projetos contidos na Lei Geral
das Micro e Pequenas Empresas; auxiliar no processo de desburocratizacdo e simplificacao
de procedimentos de abertura de empresas, contribuindo de forma decisiva para a redugao
da informalidade e o apoio ao empreendedorismo, oferecendo servigos de abertura de
empresa e informagdes importantes para os negdcios; planejar interagao entre liderancgas;
acompanhar a elaboragdo e gestdo de projetos, articulacdo e captacao de recursos;
elaborar relatérios gerenciais para o controle das atividades desenvolvidas; executar as
demais atividades correlatas.

Departamento de Turismo e Servigos

O Departamento de Turismo e Servicos é responsavel pela promoc¢ao, desenvolvimento e
coordenacdo dos planos e programas municipais de turismo, lazer, eventos e feiras
municipais; pela promog¢ao de medidas que venham estimular a iniciativa privada, para
execucdo de empreendimentos que atendam interesses da comunidade, que incrementem
o turismo no Municipio e proporcionem condic¢Oes de lazer, de recreacao e entretenimento
aos seus habitantes; pelo incentivo, apoio e promoc¢do de eventos nos quais sejam
debatidos assuntos de interesse do turismo e que proporcionem condicbes de lazer e
recreacdo para a populacdo residente e visitante do Municipio; pela promocdo de
campanhas, debates, encontros, semindrios, palestras e outros eventos voltados a defesa e
protecdo do patrimonio turistico local; pelo desenvolvimento as mais diversas atividades de
apoio aos turistas; pela divulgacdo dos eventos e possibilidades de turismo e lazer que a
cidade oferece; pelo atendimento de pessoas que buscam informacdes a respeito das
atividades de responsabilidade da Secretaria; pelo encaminhamento de sugestbes e
reclamacgdes recebidas; por manter registros sobre o processamento dos trabalhos e
resultados alcancados, elaborando relatérios e demonstrativos; realizar outras tarefas
correlatas, necessarias ao adequado funcionamento do érgao.
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