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PROJETO DE LEI N°. 041/2024

EMENTA: “Dispoe sobre a Estrutura
Administrativa e Reestrutura os
Orgios e Unidades da Estrutura
Orgcamentaria do Municipio de Mirador,
Estado do Parana e da Outras
Providéncias Correlatas”.

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGAOS E UNIDADES DA ESTRUTURA
ORCAMENTARIA DO PODER EXECUTIVO

DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. - O Municipio de Mirador é instituicdo de Direito Publico Interno, dotado de
autonomia politica, administrativa e financeira, integrante do Estado do Parana, da Republica
Federativa do Brasil.

Art. 2°. - O Municipio de Mirador é organizado por meio de Lei Organica propria e demais
leis que adotar, observados os principios das Constituicdes Federal e Estadual.

Art. 3°. - O Municipio de Mirador tem como sede a Cidade de Mirador, jurisdicao
administrativa em seu territério limitando com os seguintes Municipios:

| — Amaporg;

Il — Guaporema;

[l — Nova Alianca do Ivai;
IV — Paraiso do Norte; e
V — Paranavai.

Art. 4°. - O Municipio de Mirador tem os seguintes objetivos prioritarios:

| - gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento da comunidade;

Il - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econémico da populagao
de sua sede, distrito, assentamento e zona rural,

lIl - promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos mais carentes
da sociedade;

IV - estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patriménio, o0 meio ambiente e
combater a poluicao;

V - preservar a moralidade administrativa;

VI - dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infraestrutura, de saneamento
basico, de rede fisica nas areas de saude, educacéao, habitacio e lazer.
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Art. 5°. - A presente Estrutura Administrativa e Orgdos e Unidades da Estrutura
Orgamentaria trata da organizagdo e das atribuicdes gerais das unidades administrativas da
Prefeitura Municipal de Mirador, define a estrutura de autoridade, caracterizando as relagbes de
subordinacido, descreve as atribuicdes especificas e comuns dos servidores investidos em
cargos e/ou fungdes de secretario, de chefe de gabinete, de assessor juridico, de diretor de
divisdo e/ou fundo e de chefe de segédo, e fixa normas gerais de trabalho.

Art. 6°. - A competéncia estabelecida nesta Estrutura Administrativa e Orgamentaria,
para o exercicio das atribuicdes especificadas, implica a efetiva responsabilidade pela sua
execugao, sob pena de destituicdo da fungéo de secretario, de chefe de gabinete, de assessor
juridico, diretor de divisao e/ou fundo e de chefe de se¢ao, nos casos de omissao.

Art. 7°. - A autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando, por
qualquer forma, o seu pronunciamento ou encaminhando o caso a consideracéo superior ou de
outra autoridade.

Art. 8°. - O Prefeito Municipal podera, a qualquer momento, avocar a si, segundo seu
unico critério, as competéncias delegadas nesta Estrutura Administrativa e Orgcamentaria.

Paragrafo Gnico - E indelegavel a competéncia deciséria do Prefeito, nos casos
previstos na Lei Organica do Municipio de Mirador.

Art. 9°. - A Agao Administrativa Municipal pautar-se-a pelos preceitos contidos nesta Lei
e pelos seguintes principios fundamentais:

| - planejamento;

Il - controle;

[l - coordenacéo;

IV - delegagao de competéncia;

Art. 10 - A organizacgao, a estrutura e os procedimentos da Administragcdo Municipal se
regem pelas seguintes fontes:

| - Constituicbes Federal e do Estado;

Il - Lei Organica do Municipio;

lIl - Legislagbes federal, estadual e municipal;

IV - Politicas, diretrizes, planos e programas dos governos da Unido, do Estado e do
Municipio;

V - Atos do Prefeito Municipal e dos titulares de 6rgaos e unidades administrativa.

Art. 11 - O governo municipal adotara o planejamento como instrumento de agao para o

desenvolvimento fisico, territorial, econémico, social e cultural da comunidade, bem como para
aplicagao dos recursos humanos, materiais e financeiros da Prefeitura.
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§ 1° - O planejamento compreendera a elaboragdo e a manutencdao dos seguintes
instrumentos basicos:

| — Plano Diretor Municipal - PDM,;

Il — Plano Plurianual - PPA,;

[Il - Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO;
IV — Lei Orcamentaria Anual - LOA;

§ 2° - O governo municipal estabelecera, na elaboracdo e na execucdo de seus
programas, o critério de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servico e do
atendimento do interesse coletivo.

§ 3° - A acao do Municipio, em areas assistidas pelos Governos do Estado e da Uniao,
sera de carater supletivo e, sempre que for o caso, buscara mobilizar recursos materiais,
humanos e financeiros proprios disponiveis.

§ 4° - Os servigcos municipais deverdo ser permanentemente atualizados, visando a
modernizagao e a socializagdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor
atendimento ao publico através de rapidas decisdes.

Art. 12 - O Poder Executivo Municipal obedecera aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e as regras inscritas no art. 37 da
Constituicao Federal.

Art. 13 - Os cargos de Secretario Municipal tém sua remuneracéao estabelecida na forma
de subsidio, fixado em parcela unica e por lei, de conformidade com o que dispdem os incisos X
e Xl do art. 37 e § 4° do art. 39 da Constituicao Federal.

Art. 14 - Os cargos de Chefe de Gabinete, de Assessor Juridico, de Diretor de Divisao
e/ou Fundo e de Chefe de Secao poderao ser exercidos por servidores nomeados para Cargos
em Comissao, simbologia “CC”, ou por servidores efetivos, mediante atribuicido de Fungao
Gratificada, simbologia “FG” sendo, em ambos os casos, de livre nomeagado e exoneragao,
designacgao ou destituicao pelo Chefe do Poder Executivo.

§ 1° - O servidor efetivo podera optar pela forma de renumeracgéao, sendo pelo cargo em
comissao, por simbologia “CC” ou acrescidos uma fungao gratificada “FG” na sua renumeragao
de carreira.

§ 2° — Os cargos de Chefe de Gabinete, de Assessor Juridico, de Diretor de Divisao e/ou
Fundo e de Chefe de Secgdo, considerados cargos em comissdo, de livre nomeagao e
exoneragao deveram ser preenchidos obrigatoriamente com no minimo de 25% (vinte e cinco
por cento) do total geral dos cargos em comisséao por servidores efetivos, conforme art. 37, inciso
V da Constituicdo Federal.
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Art. 15 — Nos afastamentos temporarios dos titulares dos cargos em comissao previstos
nesta Lei, podera o Chefe do Poder Executivo, designar outro ocupante, temporariamente,
fazendo jus o designado da remuneracgao correspondente ao vencimento do cargo, até o retorno
do titular.

Art. 16 - E obrigatdria a declaracdo de bens, na forma da legislagdo em vigor e n&o
possuir débitos com o Municipio, para investidura em cargos de secretario, de chefe de gabinete,
de assessor juridico, de diretor de divisdo e/ou fundo e de chefe de secdo, apresentado na
Divisdo de Recursos Humanos a certiddo negativa de débitos municipais antes da posse do
cargo.

DAS ATRIBUIGOES COMUNS AOS TITULARES DE DIREGAO E CHEFIA

DAS ATRIBUIGOES COMUNS AOS SECRETARIOS E DEMAIS DIRIGENTES DE ORGAOS
DIRETAMENTE SUBORDINADOS AO PREFEITO

Art. 17 - Além das atribuicdes que Ihe sdo proprias, especificadas nesta Estrutura,
compete a cada Secretario ou titular de cargo de igual nivel hierarquico:

| - exercer a supervisdo e fiscalizagédo técnica e normativas das unidades que integram
o 6rgao que dirige;

Il - assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do 6rgao que dirige;

lll - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de
reunides coletivas, quando convocado;

IV - apresentar ao Prefeito, na época prépria, o programa anual de trabalho das unidades
sob sua direcéo;

V - promover os registros das atividades do 6rgdo, como subsidio a elaboragao do
relatério anual da Prefeitura;

VI - proferir despachos interlocutérios em processos cuja deciséo caiba ao Prefeito e
despachos decisorios em processos de sua competéncia;

VII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do
6rgao sob sua diregcao, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

VIIl - propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos da legislacao, aos
servidores que |he forem subordinados;

IX - determinar a realizacdo de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e
irregularidades e propor a instauragao de processos administrativos;

X - aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sao diretamente subordinados;

XI - decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessédo dependa da conveniéncia da
Administracéo, observando a legislagdo em vigor;

XIlI - propor o pagamento de gratificacbes a servidores pela prestacdo de servigos
extraordinarios;

XIII - propor a admisséo de servidores para o 6rgao que dirige nos termos da legislagao
vigente;
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XIV - elogiar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagao daquelas que
excedam sua competéncia;

XV - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do 6rgao,
observando a legislagdo em vigor;

XVI - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

XVII - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem
para tratar de assuntos de servico;

XVIII - fazer remeter ao almoxarifado os processos e papéis devidamente ultimados e
fazer requisitar os que interessarem ao 6rgao que dirige;

XIX - autorizar os servidores lotados no érgéo a deixar de comparecer ao servigo para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracao;

XX - indicar nomes para as dire¢des das Divisdes e opinar sobre o preenchimento dos
cargos de chefia de Sec¢ao;

XXI - zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente Estrutura e das instru¢des para
execucao dos servigos;

XXII - assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos;

XXIII - representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao
orgao que dirige;

XXIV — exercer os atos de ordenador das despesas e autorizar a emissao de “empenhos”
e de “liquida-las” (recebimento do bem e/ou servigo) e autorizar o efetivo “pagamentos”, devendo
a este a verificacdo desses procedimentos, vistando-os, rubricando-os ou de forma eletrénica;

XXV - solicitar abertura de procedimento licitatério, justificando a finalidade e o objeto,
para aquisi¢ao de bens e/ou servigos ao 6rgao que dirige, além da liquidagéo e autorizagéo de
pagamento;

XXVI - resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucao desta Estrutura,
expedindo para esse fim as instrugdes necessarias.

DOS DIRETORES DE DIVISAO E/OU FUNDO E CHEFES DE SEGAO

Art. 18 - Além das atribuicdes que Ihe sdo proprias, especificadas nesta Estrutura,
compete ao ocupante de cargo de Diretor de Divisdo e/ou Fundo, Chefe de Sec¢éo ou outro de
igual nivel hierarquico:

| - promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua direcao;

Il - exercer a orientacdo e coordenacgao dos trabalhos da unidade que dirige;

Il - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execug¢ao;

IV - apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho da unidade
sob sua direcéo;

V - despachar diretamente com o superior imediato;

VI - opinar sobre a concessao das gratificagdes decorrentes do exercicio de fungdes de
maior responsabilidade;
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VIl - apresentar ao superior imediato, na época prépria, relatorio das atividades da
unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

VIl - despachar e vistar certiddes sobre assuntos de sua competéncia;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizagdo e manutengao atualizada dos registros das atividades da
unidade que dirige;

XI - propor ao superior imediato a realizacdo de medidas para apuracao de faltas e
irregularidades;

XlI - fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboracao da
proposta orgamentaria relativa a unidade que dirige;

XIII - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e
dispor sobre sua movimentagao interna;

XIV - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 6rgdo sob sua direcdo, nos
termos da legislagao;

XV - propor a participacao de servidores do érgéo que dirige em cursos, seminarios e
eventos similares de interesse da reparticéo;

XVI - propor a aplicagdo de medidas disciplinares;

XVII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XVIII - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem
para tratar de assuntos de servico;

XIX - providenciar a requisigcdo de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;

XX - remeter ou fazer remeter ao almoxarifado os processos e papéis devidamente
ultimados e requisitar os que interessem a unidade que dirige;

XXI - zelar pela fiel observancia e execucéo da presente Estrutura e das instrugdes para
execucao dos servigos a seu cargo.

DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 19 - Aos servidores cujas atribuicdbes nao foram especificadas nesta Estrutura,
cumpre observar as prescrigdes legais e regulamentares; executar com zelo, eficiéncia e
presteza, as tarefas que |hes forem cometidas; cumprir as ordens e determinagdes superiores e
formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos.

DA ORGANIZAGAO BASICA DA PREFEITURA
Art. 20 - A Prefeitura Municipal de Mirador € constituida dos seguintes érgaos:
§ 1° - 6rgdos de assessoramento:
a) Gabinete do Prefeito

b) Assessoria Juridica
c) Controle Interno
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§ 2° - 6rgaos de administracao especifica:

| - Secretaria Municipal de Administracao
Fundo Municipal de Cultura
o Secgao de Projetos Culturais

a) Divisao de Administracao

o Secao de Administracéo

o Secédo de Recepcgéo e Protocolo

o Secgao de Tecnologia da Informacéao
b) Divisdo de Planejamento Urbano, Engenharia e Fiscalizagao
c) Diviséo de Recursos Humanos

o Secédo de Recursos Humanos
d) Diviséo de Licitagédo

o Secéo de Licitagao
e) Divisédo de Compras, Contratos e Almoxarifado
f) Fundo Municipal de Esporte de Mirador

o Secao de Projetos Esportivos e Lazer

Il - Secretaria Municipal de Fazenda
a) Divisao de Contabilidade, Orgamento e Patrimbnio
o Secgéao de Pagamentos
o Secgao de Patriménio

[Il - Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e Adolescente
o Secgao de Coordenagao da Casa Lar
o Secao de Coordenacao dos Servigos de Convivéncia e Fortalecimento de
Viculos
Fundo Municipal dos Direitos do Idoso
Fundo Municipal dos Direitos da Mulher

a) Fundo Municipal de Assisténcia Social
o Secado do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
o Secéao de Recepcao e Protocolo do CRAS

IV - Secretaria Municipal de Educacao
o Secgao de Coordenagao Pedagogica de Ensino Fundamental
o Secao de Coordenacao Nutricional do Ensino Fundamental
o Secao de Coordenacgao Nutricional da Educacéao Infantil

a) Divisao de Educagao Infantil
o Secao de Coordenagao Pedagogica de Educagao Infantil

V - Secretaria Municipal de Saude
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a) Fundo Municipal de Saude

Secao da Unidade Basica de Saude — NIS | — Distrito de Quatro Marcos
Secao da Unidade Basica de Saude — NIS Il - Mirador

Secao de Atencio Basica

Secao de Vigilancia em Saude

Secao de Recepcao e Protocolo do NIS Il - Mirador

O O O O O

VI - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

VIl - Secretaria Municipal de Obras, Viacao e Servicos Urbanos
a) Divisao de Obras
o Secao de Obras
b) Divisdo de Limpeza Publica e Servigos Urbanos
o Secdo de Limpeza Publica
o Secgédo de Urbanismo
c) Divisado de Transporte Rodoviario
o Secédo de Manutencao de Veiculos e Maquinarios

VIII - Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente
a) Divisdo de Agricultura
o Secgéo de Assisténcia Rural
b) Divisdo de Pecuaria
c) Fundo Municipal de Meio Ambiente

§ 3° - Orgdos Especiais, Colegiados de Assessoramento, Orgdo de Participacdo e
Representacao:

| - Os Conselhos Municipais, como 6rgaos de participagdo e representagdo, tém o
objetivo de participagdo da sociedade, coadjuvando o Governo Municipal na formulagdo de
politicas e avaliacdo de ac¢des levadas a efeito nas diversas areas para as quais sao criados.

Il - Os d6rgaos de participagdo e representacdo terao suas estruturas e atribuicdes
contidas nas leis e regulamentos municipais que os criarem e instituirem.

[l — Os Conselhos Municipais serao constituidos na forma da legislagcdo em vigor, os
quais reger-se-ao por normas proprias, definidas em leis, regulamentos ou regimentos internos
e ficam vinculados por linha indireta as secretarias municipais.

IV - A Junta do Servigo Militar € o 6rgao de colaboragao com o Governo Federal, ficando
sob o controle e responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal ao qual se vincula por
linha indireta.

V — Posto de Transito € o 6rgao de colaboracdo com o Governo Estadual vinculado ao
Departamento de Transito do Parana com a finalidade da prestagao de servigos de transito,
conforme Termo de Convénio entre as partes.

VI — Posto de Atendimento Parcialmente Informatizado é o 6rgao de colaboragédo com o
Governo Estadual vinculado a Secretaria de Estado da Seguranca Publica e Administragéo
Penitenciaria com a finalidade da prestacdo de servigos publicos de identificacdo civil com
posterior expedicdo de carteiras de identidade, bem como a expedicdo de atestados de
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antecedentes criminais e demais certiddes a populagao, conforme Termo de Convénio entre as
partes.

VII — Ouvidoria Municipal € o 6rgao da administragcdo para prestacdo de servigo de
informacéo ao cidadao no ambito da Administragdo, a quem compete orientar, cobrar e fiscalizar
a efetividade por parte dos érgaos publicos.

VIII — Ouvidoria Municipal de Saude é o 6rgao integrante do Poder Executivo, vinculado
a Secretaria Municipal de Saude, a quem compete o carater permanente da defesa dos direitos
a saude dos cidadaos junto ao Governo Municipal, ampliando os canais de comunicagao direta
entre a populagao e administracéo publica.

IX — As fungdes descritas nos incisos IV, V, VI, VII e VIII poderédo ser gratificadas na
forma de “FG” aos servidores efetivos, no interesse da administragao.

DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS ORGAOS E DAS
DIREGOES E CHEFIAS

DO GABINETE DO PREFEITO
Art. 21 - O Gabinete do Prefeito tem por finalidade:

| - prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico-administrativas
com 0s municipes, orgaos e entidades publicas e privadas e associagdes de classe;

Il - assistir pessoalmente ao Prefeito, bem como preparar e expedir a sua
correspondéncia;

Il - preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

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

V - executar atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a tramitacdo na
Camara dos projetos de leis de interesse do Executivo, e manter contatos com liderangas
politicas e parlamentares do Municipio;

VI - desenvolver atividades de imprensa, cerimonial e relagdes publicas, divulgando
atividades internas e externas da Prefeitura;

VII - promover e supervisionar a execugao das atividades de defesa civil a cargo do
Municipio;

VIII - promover e acompanhar a execucao dos servicos de ouvidoria municipal sob
responsabilidade da Prefeitura;

IX - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico - O Gabinete do Prefeito ndo compreende nenhuma unidade
administrativa em sua estrutura interna.

DO CHEFE DE GABINETE
Art. 22 - Compete ao Chefe de Gabinete:

| - organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;
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Il - promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes, entidades de
classe e autoridades municipais e de outras esferas de Governo;

Ill - organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas que
procurarem a Prefeitura;

IV - representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;

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

VI - redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;

VIl - acompanhar, nas reparticbes municipais, o andamento das providéncias
determinadas pelo Prefeito;

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

IX - promover a formalizagdo dos atos oficiais que devam ser assinados pelo Prefeito;

X - promover a preparacao do expediente a ser assinado ou despachado pelo Prefeito;

Xl - promover a preparagao e a expedicdo de circulares, bem como instrugdes e
recomendagdes emanadas do Prefeito;

XII - promover, em articulagdo com os érgaos competentes da Prefeitura, a publicagao
de leis, decretos e demais atos sujeitos a esta medida;

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

XIV - promover, em articulagdo com os 6rgaos competentes da Prefeitura, as retificacoes
de texto dos atos publicados;

XV - providenciar informagdes a Administragdo sobre leis, decretos, regulamentos,
portarias, instrucdes e outros atos oficiais;

XVI - providenciar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos normativos aos
0rgaos municipais;

XVII - promover a divulgagao das atividades da Prefeitura;

XVIIl - promover e coordenar a realizacdo de entrevistas e conferéncias, através dos
meios préprios de divulgagéao;

XIX - apreciar as relagdes existentes entre a Administragao e o publico em geral;

XX - programar solenidades e festividades e fazer preparar e expedir os respectivos
convites;

XXI - promover a manutengao de exemplares de requerimentos e formularios a serem
preenchidos pelo publico;

XXII - promover a organizagao de arquivos de recortes de jornais e publicagdes contendo
assuntos de interesse da Prefeitura;

XXIIl - promover a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico da
Prefeitura e o noticiario das atividades de interesse publico por ela realizadas;

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

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

XXVI - receber as reclamagdes ou denuncias que Ihe forem dirigidas e encaminha-las
aos orgaos competentes;

XXVII - sugerir medidas de aprimoramento dos servicos municipais, visando o
atendimento das demandas cabiveis requeridas pelos municipes;
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XXVIII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo ou que lIhe
sejam determinados pelo Prefeito.

DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 23 - A Assessoria Juridica tem por finalidade:

| — Assessoramento e consultoria ao Prefeito e a outros 6rgaos da administracado quando
solicitado, sobre assuntos de natureza juridica, inclusive emitindo pareceres;

Il — representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio
eventualmente na vacancia do advogado efetivo;

[Il - examinar anteprojetos de leis e outros atos normativos;

IV — desempenhar outras atividades afins.

DO ASSESSOR JURIDICO
Art. 24 - Compete ao Assessor Juridico:

| — assistir o Prefeito na aplicacao de politicas publicas inerentes ao Poder Executivo;

Il — assessorar o Prefeito nos programas, planos, projetos, diretrizes e metas quanto aos
aspectos legais;

[Il — orientar o Prefeito no cumprimento da Lei Organica Municipal,;

IV — examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos e exarar parecer;

V - conducgdo de demandas envolvendo Noticia de fato, inquérito civil, entre outras
questdes administrativas;

VI — executar outras determinagdes concernentes a assessoria juridica, quando
determinado e solicitado pelo Prefeito;

Paragrafo unico - Fica estabelecida carga horaria do Assessor Juridico para 30 (trinta)
horas semanais, vedado pagamentos de gratificacdes e horas extraordinarias.

DO CONTROLE INTERNO

Art. 25 - O Controle Interno tem por objetivo a avaliagdo do cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual e da execugdo dos programas de governo, bem como a
comprovacao da legalidade e a avaliagao dos resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da Administragao Municipal.

DO CONTROLADOR
Art. 26 - Compete ao Controlador:
| - exercer o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos

e haveres do Municipio;
Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,
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[l - examinar as demonstracdes contabeis, orcamentarias e financeiras, inclusive
relatorios, de 6rgaos e entidades da administragao direta, indireta e fundacional do Municipio;

IV - examinar as prestagdes de contas dos agentes da administragao direta, indireta e
fundacional responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

V - controlar os custos e precos dos servigos de qualquer natureza mantidos pela
Administragdo Municipal;

VI - exercer o controle contabil, financeiro, orgcamentario e patrimonial da Administragao
Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade, bem como da
aplicagao de subvengdes e renuncia de receitas;

VII - programar, coordenar, acompanhar e avaliar as a¢des setoriais a cargo da Divisao
no ambito do Governo Municipal;

VIl - propor, as autoridades municipais competentes, a aplicagdo das penalidades
cabiveis, aos gestores inadimplentes;

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

X — emitir pareceres e atestar o interesse publico sobre os processos licitatérios;

XI - executar outras atribuicdes afins.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
Art. 27 - A Secretaria Municipal de Administracao tem por finalidade:

| - executar atividades relativas ao recrutamento, a selegdo, a avaliagdo do meérito, ao
sistema de carreiras, aos planos de lotacdo e as demais atividades de natureza técnica da
administracao de recursos humanos;

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

[l - executar atividades relativas ao bem-estar dos servidores municipais;

IV - promover e acompanhar a execug¢do das atividades de higiene, medicina e
segurancga do trabalho sob a responsabilidade da Prefeitura;

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

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

VIl - acompanhar e controlar a execugao de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio;

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

IX - executar atividades relativas a tombamento, registros, inventarios, protecado e
conservagao dos moveis, imoveis e semoventes;

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

Xl - conservar, interna e externamente, prédios, moveis, instalacbes, maquinas de
escritério e equipamentos leves da Prefeitura;
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XII - promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefonia e reprodugao
de papéis e documentos da Prefeitura;
XIII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico - A Secretaria Municipal de Administracdo apresenta a seguinte
estrutura interna:
| - Secretaria Municipal de Administracéo
Fundo Municipal de Cultura
o Secéo de Projetos Culturais

a) Divisao de Administracao

o Secao de Administracéo

o Secédo de Recepcgéo e Protocolo

o Secao de Tecnologia da Informacéo
b) Divisdo de Planejamento Urbano, Engenharia e Fiscalizagao
c) Divisdo de Recursos Humanos

o Secédo de Recursos Humanos
d) Divis&o de Licitagédo

o Secéo de Licitagao
e) Divisédo de Compras, Contratos e Almoxarifado
f) Fundo Municipal de Esporte de Mirador

o Secao de Projetos Esportivos e Lazer

DO SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO
Art. 28 - Compete ao Secretario de Administracao:

| - assessorar o Prefeito na formulagdo e implantagcdo da politica administrativa da
Prefeitura;

Il - assessorar os orgaos da Prefeitura na implantagdo e execugdo da politica
administrativa adotada pelo Governo Municipal;

lIl - promover, na Prefeitura, a implantagao e valorizagdo dos programas de classificagéo
de pessoal, recrutamento, selecao e promogao dos servidores;

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

V - propor o provimento e a vacancia dos cargos publicos municipais;

VI - propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos érgéos da Prefeitura;

VII - promover anualmente estudos e analise de cargos e fungdes, sugerindo ao Prefeito
a criagao de novos cargos, o provimento de cargos vagos e a extingdo ou a declaragao de
desnecessidade de cargos existentes;

VIl - promover anualmente o levantamento dos dados necessarios a apuracdo de
merecimento do pessoal, para efeito de progressao e promogéo;

IX — promover o registro das ocorréncias funcionais dos servidores, bem como de outros
dados pessoais e profissionais de interesse da Administracio;
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X - estabelecer normas de controle de frequéncia de pessoal, para efeitos de pagamento,
merecimento e tempo de servigo;

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

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

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

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

XV - coordenar e orientar a execugao dos servigos de higiene, medicina e seguranga do
trabalho a cargo da Prefeitura;

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

XVII - promover a organizagado e manutenc¢ao atualizada do cadastro de fornecedores;

XVIII - promover a organizagao do catalogo de materiais da Prefeitura;

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

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

XXI - determinar anualmente o inventario dos bens moveis da Prefeitura e providenciar
a conferéncia da carga aos respectivos 6rgaos, toda vez que se verificarem mudangas nas
direcdes e chefias;

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

XXl -providenciar medidas administrativas para aquisicdo e alienagdo de bens
patrimoniais imobiliarios;

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

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

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

XXVII - promover e supervisionaras atividades relativas aos servigos de reprodugao de
papéis e documentos;

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

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

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

DA SEGAO DE PROJETOS CULTURAIS

Art. 29 - Compete ao Chefe da Secao de Projetos Culturais:
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| — incentivar a integragao das ag¢des desenvolvidas pelos diversos grupos, entidades,
grémios estudantis e demais associa¢des representativas da classe artistica e cultural do
Municipio;

Il — estimular e promover a cultura no Municipio;

[l — incentivar e promover manifestagdes artistico-cultural-literarias;

IV — incentivar eventos folcléricos, tipicos e tradicionais;

V — programar o calendario dos eventos culturais do Municipio;

VI — fixar as data comemorativas de alta significagao para a comunidade;

VIl — viabilizar a implantagdo de Escolas de Artes no Municipio;

VIII — apoiar e valorizar os artistas e grupos artisticos e culturais do Municipio, mediante
a realizacao de eventos locais e regionais, tais como exposi¢odes, feiras, concursos, festivais e
outras de carater artistico e cultural;

IX — organizar o acervo de documentos, pegas e artigos significativos de valor histérico
e cultural, promovendo, quando necessario, a sua recuperag¢ao e adequada conservagao;

X — promover e proteger o patriménio cultural do Municipio, por meio de inventarios,
registros, vigilancias, tombamento ou desapropriacéo, e de outras formas de acautelamento e

preservacgao;

XI — compilar dados, fatos e documentos, de maneira a preservar viva a histéria do
Municipio;

XII — promover palestras, seminarios, encontros e demais eventos oportunos,

objetivando a divulgacdo e o amplo conhecimento dos fatos e personagens protagonistas da
historia, passada e presente, do Municipio;

Xl — desenvolver programas de trabalho relativos a histéria do Municipio, junto aos
educando da rede municipal e particular de ensino, articuladamente com as demais diretorias da
Secretaria Municipal de Educacéo;

XIV — providenciar, quando oportuno, a impressao de material necessario a divulgagao
da historia do Municipio;

XV - executar outras atividades de programacgdo, organizagdo, administracédo e
supervisao de eventos Culturais no Municipio de Mirador.

DA DIVISAO DE ADMINISTRAGCAO
Art. 30 - Compete ao Diretor da Divisao de Administragao:

| - promover estudos e implantar normas de organizacdo de recebimento, numeracao,
controle da movimentagao e arquivo de papéis e documentos da Prefeitura;

Il - promover o recebimento, classificagdo, numeragao, distribuicdo e controle da
tramitacao de documentos e papéis relativos a Prefeitura;

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

IV - orientar o fornecimento de informacbes sobre processos e documentos aos
respectivos interessados;

V - estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar mais
rapida a tramitacdo de papéis;
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VI - promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos encaminhados
para arquivamento;

VIl - estudar planos de trabalho de racionalizagao do arquivo;

VIII - orientar, organizar e supervisionar os servigos de telefonia;

IX - supervisionar os servigos de reprodugao de documentos;

X - dispor normas sobre o sistema de iluminagdo, consumo de agua e tarifas telefénicas
nas instalagbes da Prefeitura e controlar sua adequada utilizacao;

XI - programar, organizar e supervisionar a execugao das atividades relativas a limpeza,
guarda e conservagao de moveis e instalagdes da Prefeitura;

XII - providenciar medidas e contratos de seguranga e conservagdo dos imoveis
municipais ou ocupados pela sede da Prefeitura;

XIII - executar outras atividades relacionadas com as comunicacdes administrativas, tais
como Cadastro e Protocolo, Arquivamento, Almoxarifado e Comunicagdao, bem dos demais
Servigos Gerais da Prefeitura.

DA SECAO DE ADMINISTRACAO
Art. 31 - Compete ao Chefe da Sec¢ao de Administragao:

| - promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagéo e coordenagao dos trabalhos da segéo que dirige;

[l - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucéo;

IV - apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da secao
sob sua chefia;

V - despachar diretamente com o superior imediato;

VI - apresentar ao superior imediato, na época propria, relatorio das atividades da seg¢ao
que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servicos;

VIl - propor ao superior imediato a realizacdo de medidas para apuragao de faltas e
irregularidades;

VIII - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados na se¢&o sob sua chefia, nos termos
da legislacao;

IX - propor a aplicagao de medidas disciplinares;

X - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

Xl — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

Xl — coordenar e fiscalizar os servicos de sua pasta;

XIII - praticar os atos pertinentes as atribuicbes que lhe forem delegados pelo Prefeito;

XIV - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
secao;

XV — supervisionar o controle de utilizagao da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

XVI - exercer outras atividades correlatas.

DA SEGAO DE RECEPGCAO E PROTOCOLO
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Art. 32 - Compete ao Chefe da Sec¢ao de Recepcéao e Protocolo:

| - promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagédo e coordenagao dos trabalhos da segéo que dirige;

[Il - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
secao;

VI — supervisionar o controle de utilizagao da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VIl — gerenciar o setor de protocolo;

VIII - organizar e manter as atividades de arquivo e protocolo geral;

IX - executar as atividades relativas ao expediente, documentagdo, comunicagao,
protocolo e arquivo;

X - administrar os servigos de telefonia fixa e telefonia moével;

XI - receber, registrar e distribuir, quando for o caso, requerimentos, processos, oficios e
correspondéncia em geral, enderegados a Administracao Municipal, fornecendo ao interessado
o respectivo recibo, bem como postando as partes, informacdes sobre o andamento de
processos e demais expedientes recebidos e registrados;

XII - coordenar e controlar o registro, a guarda e a publicagdo do expediente oficial da
Administracdo Municipal, e também, o andamento e arquivamento definitivo dos papéis da
Administragdo Municipal;

XIII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 33 - Compete ao Chefe da Se¢ao de Tecnologia da Informacgao:

| — supervisionar e controlar as atividades relacionadas ao planejamento,
desenvolvimento, implantacdo, atualizacdo e manutencdo dos sistemas, banco de dados,
aplicativos, equipamentos e rede;

Il — supervisionar a instalagdo e configuragdo dos sistemas e equipamentos de
informatica, visando sua padronizagao;

[l — elaborar manuais e treinamento a usuarios em curso relacionados a informatica;

IV — Promover o desenvolvimento e manutengao dos sitios governamentais da internet
ou em outras redes externas;

V — analisar as proposi¢coes de aquisicao de equipamentos, servigos de informatica e
sistemas no ambito da administracdo para melhor orientacdo dos interessados;

VI — coordenar a execucado e analise de softwares, ferramentas, banco de dados e
demais aplicativos utilizados pelo érgao municipal;

VIl — analisar orgamentos e a identificagdo das necessidades reais relacionadas a
aquisicao e atualizagcdo de softwares e de hardwares no municipio, na busca de solugbes
tecnolégicas que atendam a necessidade de atualizag&do, e ainda a coordenagédo geral das
atividades de desenvolvimento, modernizacdo e processamento eletronico de dados da
Prefeitura;
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VIII — orientar e sugerir a alteragdo nos planos e programas a fim de atender a demanda
NOS SEervigos;

IX — proceder a pesquisas de novos meétodos de trabalho, visando o melhor
aproveitamento da capacidade dos equipamentos, estudar e apresentar rotinas para o melhor
desenvolvimento dos trabalhos;

X — implementar e auxiliar as demais segodes, divisdes e secretarias da Prefeitura nos
sistemas de contabilidade, folna de pagamento, empenho, balancetes mensais, execugao
orcamentaria, bens patrimoniais, saude, educacao, frotas, tributacao e outros;

XI — elaborar informagdes e relatérios, executar outras atividades correlatas;

XII — desempenhar ainda em seu bojo, todas as atividades atinentes a Sec¢éo, atuando
na coordenagao e no assessoramento tanto proprio como também das demais secretarias
municipais;

XIII — manter em funcionamento todos os equipamentos, servigos e sistemas buscando
acdes que evitem sua inoperabilidade e indisponibilidade;

XIV — zelar pelos equipamentos ligados a area, fazendo a manutencao, reparos e
consertos necessarios para o bom funcionamento;

XV — elaborar regras e politicas de seguranga para controle de acessos indevidos, tanto
externos como internos;

XVI — proteger as informagdes geradas pelos sistemas que se tornam indispensaveis
para a administracao;

XVII — desenvolver aplicagdes corporativas e setoriais

XVIII - gerenciar e supervisionar o sistema de informatizagéo dos diversos setores da
Prefeitura;

XIX - receber reclamagbes de usuarios do sistema, registrando defeitos, problemas
existentes, para a manutengao e organizacao dos trabalhos;

XX - fornecer suporte a servidores na utilizacdo dos equipamentos de informatica de
maneira correta e precisa ao bom andamento dos servicos;

XXI - disponibilizar informagdes via WEB (portal eletronico, home-pages, FTP ou similar);

XXII - executar outras atribuicdes que forem cometidas pelo Secretario no ambito das
fung¢des do cargo.

Art. 34 — O Cargo de Chefe da Secédo de Tecnologia da Informagao, sé podera ser
ocupado por servidor efetivo, e podera optar pela forma de renumeracéo, sendo pelo cargo em
comissao, por simbologia “CC” ou acrescidos uma fungao gratificada “FG” na sua renumeragao
de carreira.

Paragrafo unico — O servidor efetivo nomeado para Chefe da Secao de Tecnologia da
Informacgao devera ter, escolaridade minima de ensino médio completo, com experiéncia na area
de informatica.

DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO URBANO, ENGENHARIA E FISCALIZAGAO

Art. 35 - Compete ao Diretor da Divisdo de Planejamento Urbano, Engenharia e
Fiscalizacao:
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| — providenciar estudos de projetos relativos as obras publicas municipais e fiscalizar;

Il — coordenar a preparacao de elementos e especificacdes técnicas para licitacdes de
obras publicas;

lll — orientar e acompanhar a elaboragcdo dos orgcamentos relativos a projetos e obras
publicas municipais;

IV — propor inovagdes tecnoldgicas com vistas a redugao de custos e tempo de execugéo
e a melhoria dos servicos;

V — coordenar e fiscalizar a realizagdo de levantamentos topograficos, altimétricos e
planimétricos, demarcacgoes e locagdes de terrenos e loteamentos;

VI — dirigir e supervisionar a realizagdo de medigdes de obras;

VIl — orientar, fiscalizar e fazer medir as edificacbes publicas executadas por
empreitadas;
VIII — solicitar ao engenheiro e/ou arquiteto desenhos de plantas, mapas e graficos

necessarios aos servigcos sob sua direcao;

IX — fazer observar as disposi¢des contratuais das obras executadas por terceiros,
quanto a especificagdes técnicas, prazos e pagamentos;

X — coordenar atividades relativas a elaboracao de Estudos e Projetos de Obras Publicas
Municipais, bem como os Servigos de Desenho, Topografia, Orgamento e Custos das Obras sob
a responsabilidade da Prefeitura;

XlI - operacionalizar e manter sistema de dados que permita dispor de uma estrutura
formal de planejamento, documentacdo e acompanhamento, associando-se aos programas
correlatos do Estado e da Uniao;

XII - entrosar com os demais 6rgaos para o adequado planejamento bem como controlar
0s seus resultados;

XIII - desenvolver agdes para cadastramento e configuragao do perfil econdmico do
Municipio;

XIV -dimensionar demanda de infraestrutura necessaria ao desenvolvimento da
industria e comércio locais, intermediando junto aos demais 6rgaos da Administracdo Municipal,
0 equacionamento das dificuldades e a adogao de providéncias cabiveis;

XV -estabelecer e implantar estratégias de controle da implantacdo de
empreendimentos no Municipio, promovendo a doacdo de equipamentos e procedimentos
necessarios a preservacao do meio ambiente;

XVI - desenvolver as etapas inerentes aos processos para autorizagao de instalagao e
funcionamento de empresas no Municipio;

XVII - fomentar e desenvolver a livre iniciativa;

XVIII - elaborar diretrizes e normas de planejamento, programagao, orgamento e agao
governamental;

XIX -elaborar ou coordenar a elaboracdo de planos, programas e projetos de
desenvolvimento urbano e municipal compatibilizando as politicas internas da Administragao
Municipal e dos outros niveis de governo no ambito do Municipio;

XX - organizar a montagem, implantagao e funcionamento do sistema de informagao
para o planejamento urbano e municipal, com especial atengao para o uso e ocupagao de solo
e a atualizacio constante do Cadastro Técnico Municipal, bem como a manutengao atualizada
da Planta Cadastral do Municipio;
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XXI| - assessorar e coordenar os 6rgaos da Administragdo Municipal na elaboracéo e
gerenciamento de plano, programas e projetos de carater interprofissional ou que exijam atengao
de diversos organismos municipais;

XXII - exercer outras atividades correlatas.

DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
Art. 36 — Compete ao Diretor da Divisao de Recursos Humanos:

| - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selegdo de
servidores;

Il - determinar a publicacdo dos editais e informagdes sobre concursos, assim como dos
respectivos resultados;

[l - encaminhar ao Secretario e/ou Prefeito, para homologac¢do, os resultados dos
COoNCursos;

IV - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo dos 6rgéaos
da Prefeitura e a revisao periddica dos planos de cargos e carreiras;

V - coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a apuracao
do merecimento dos servidores para efeito de progressédo e promogao;

VI - proceder anualmente, antes da elaboracdo da proposta orcamentaria, ao
levantamento das necessidades de selecao e recrutamento nas diversas se¢des da Prefeitura;

VII - estudar e consultar os servidores e seu érgéo representativo para propor:

a) a implantacdo de medidas que proporcionem melhores condigdes de trabalho na
Prefeitura;

b) a concessao de beneficios suplementares, dentro das possibilidades da Prefeitura,
que melhorem o padrao de vida e a motivagao dos servidores;

VIII - supervisionar a organizagao e atualizagcao dos registros e ocorréncias de pessoal;

IX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura,
inclusive em relagao ao estagio probatorio;

X - dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a
pessoal, para efeito de lotagao, alteracdes de fungao, alteracbes na carga horaria de trabalho,
rescisdes de contrato e concessdes de adicionais, previstos na legislagdo em vigor;

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

XIl - encaminhar, devidamente informadas, para analise do Secretario, todas as
questdes de pessoal que, por suas repercussoes, requeiram a consideragao da chefia superior;

Xlll - assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certiddes de tempo de servigo
dos servidores municipais;

XIV - promover o encaminhamento de servidores a inspecdo meédica para fins de
admissao, licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais;

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

XVI - providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgaos da Prefeitura, para que seja
elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao;
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XVII - comunicar a Seg¢ao de Patrimbénio, com a devida antecedéncia, as mudancgas de
chefias para efeito de conferéncia de carga de material;

XVIIl - providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse para a administragcao de pessoal;

XIX - executar outras atividades relativas a administragdo de pessoal da Prefeitura.

DA SEGAO DE RECURSOS HUMANOS
Art. 37 - Compete ao Chefe da Seg¢ao de Recursos Humanos:

| - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagcido e coordenacgao dos trabalhos da secao que dirige;

[l - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
segao;

VI — supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VIl - coordenar a implantacgao e fiscalizacdo da Politica de Informatizagao do Municipio;

VIII - supervisionar a organizagao e atualizagao dos registros e ocorréncias de pessoal;

IX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura,
inclusive em relagéo ao estagio probatorio;

X - dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a
pessoal, para efeito de lotagao, alteracées de fungao, alteragdes na carga horaria de trabalho,
rescisdes de contrato e concessdes de adicionais, previstos na legislacdo em vigor;

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

XII - encaminhar, devidamente informadas, para analise do Secretario, todas as
questdes de pessoal que, por suas repercussdes, requeiram a consideracao da chefia superior;

Xl - assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certidées de tempo de servigo
dos servidores municipais;

XIV - promover o encaminhamento de servidores a inspe¢cdo médica para fins de
admissao, licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais;

XV - assinar documentos e folhas de pagamento do pessoal da Prefeitura;

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

XVIl - realizar as atividades relacionadas ao recrutamento, a seleg¢ao, a avaliagao de
merecimento, o gerenciamento do sistema de promogdes e progressdes e dos planos de lotagao
do funcionalismo;

XVIII - realizar atividades de fiscalizagdo, controle e observancia dos direitos e deveres,
registros e frequéncia, bem como a concesséo de licenga, aposentadoria e outros procedimentos
legais relativos aos servidores municipais;
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XIX - elaborar folhas de pagamento e os demais assuntos relacionados aos prontuarios
dos servidores publicos municipais;

XX — coordenar e organizar programas de formacgéo e aperfeicoamento do pessoal da
Prefeitura;

XXI - exercer outras atividades correlatas.

DA DIVISAO DE LICITAGAO
Art. 38 — Compete ao Diretor da Diviséao licitagao:

| - promover a organizagcao e a manutencgao atualizada do cadastro de fornecedores;

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

lIl - declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

IV - promover a organizagdo e a manutengao atualizada do cadastro de pregos dos
materiais de uso mais frequente na Prefeitura;

V - determinar a forma de licitagdo, considerando o montante previsto da compra;

VI - encaminhar a autoridade competente para assinatura os editais de licitacbes e
providenciar a sua publicagao;

VIl - promover a realizacéo de licitagcdes para aquisigao de servigos, materiais e obras;

VIII - solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de materiais, equipamentos
especializados e obras;

IX - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificacdes
contratuais;

X - providenciar a elaboracdo dos contratos de obras, servigos ou fornecimento de
material;

XI — instituir a comissao de Licitagcdo de acordo com os dispositivos legais;

XII - assegurar-se de que o processo foi autuado, protocolado e numerado;

XIII - verificar se a numeragao das folhas do processo esta correta;

XIV - verificar se ha especificacdo do bem sem indicacdo da marca;

XV - efetuar estimativa do valor da compra;

XVI — certificar-se da manutencéo e controle de verba para despesa;

XVII - assegurar-se de que ha autorizacao para abertura do processo de licitagao;

XVIIl - assegurar-se de que houve enquadramento da solicitagdo na modalidade
adequada;

XIX - verificar se houve aprovacao pela Assessoria Juridica, do Edital e do contrato;

XX - manter arquivado nesta divisdo comprovante da publicacédo do Edital,

XXI - assegurar-se do cumprimento dos prazos legais minimos para as publicagdes;

XXII - fazer constar no Edital todas as condi¢des obrigatodrias;

XXIII - assegurar-se de que o quadro comparativo de pregos esta devidamente
preenchido;

XXIV - assegurar-se de que as atas estejam devidamente rubricadas e assinadas por
todos os membros da comissao de licitacéo;

XXV - assegurar-se de que a adjudicagao de proposta que n&o corresponde a de menor
valor foi devidamente justificada;
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XXVI - assegurar-se de que foram apresentadas provas de regularidade com o fisco
federal, estadual e municipal quando da contratacao;
XXVII - executar outras atribuicdes afins;

DA SECAO DE LICITAGAO
Art. 39 - Compete ao Chefe da Sec¢ao de Licitagao:

| - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagcédo e coordenacao dos trabalhos da secao que dirige;

[l - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
segao;

VI — supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VII - realizar o levantamento de precos;

VIII - formalizar e instruir processo de aquisicao/contratacéo, informando a modalidade
de compra;

IX - receber e analisar propostas de fornecimento ou prestagao de servico;

X - elaborar mapa comparativo de precos e de comparecimento;

XI - orientar e verificar a analise dos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

XII - analisar as propostas de habilitagcdo ou desclassificacao de licitantes;

XIII - analisar as propostas de aplicacdo de penalidades a fornecedores e prestadores
de servicos e submeté-las a aprovagao superior;

XIV - analisar as propostas de anulacdo de licitagcdo, submetendo-as a aprovacgao
superior;

XV - emitir demonstrativos relativos ao desempenho de fornecedores e prestadores de
Servicos;

XVI - apoiar nos procedimentos relativos a atuacdo das Comissdes de Licitagao;

XVII - pesquisar e acompanhar legislagao vigente de interesse da area;

XVIII - manter arquivo cronolégico de todos os documentos atinentes a area, consoante
a legislagao aplicavel,

XIX - distribuir copias dos documentos a todas as areas pertinentes;

XX - desempenhar outras competéncias tipicas da sec¢éo, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.

DA DIVISAO DE COMPRAS, CONTRATOS E ALMOXARIFADO
Art. 40 — Compete ao Diretor da Divisao de Compras, Contratos e Almoxarifado:

| - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicdo, guarda e
distribuicdo de material permanente e de consumo;
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Il - promover a padronizagdo e especificacdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servigo da Prefeitura;

[l - efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras, quanto
a oferta, periodo oportuno, fontes de producéo, entre outros;

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

V - promover a organizagao e a manutengao atualizada do cadastro de fornecedores;

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

VII - orientar a organizagao do catalogo de materiais da Prefeitura;

VIIl — acompanhar e fiscalizar a execugédo de contratos e convénios de interesse do
Governo Municipal;

IX - estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as compras;

X - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificacbes
contratuais;

XI - providenciar a elaboragcdo dos contratos de obras, servigos ou fornecimento de
material;

XII - orientar os 6rgaos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisicbes de
material;

Xl - promover a guarda e a conservagao do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificagao e registro;

XIV - estabelecer normas para a distribuigdo de material, instituindo controles sobre o
consumo, por espécie e por unidade administrativa, para efeito de previsao e controle de custos;

XV - analisar e acompanhar processos de fornecimento ou prestacédo de servicos;

XVI - executar atividades relativas a aquisicdo ou contratagao de bens e servigos;

XVII - elaborar documentos contratuais e respectivos extratos e aditamentos;

XVIII - manter sistema de controle de vencimento dos instrumentos contratuais;

XIX - acompanhar o cumprimento dos contratos e conferir documentos de cobranca;

XX - analisar reajustamentos de pregos;

XXI - analisar as propostas de aplicagao de penalidades a fornecedores e prestadores
de servicos e submeté-las a aprovacao superior;

XXII - providenciar emissao de atestados de capacidade técnica de fornecedores e
prestadores de servigos;

XXIII - elaborar, dentro dos prazos estipulados, contratos, cartas-contrato e convénios
advindos de todas as modalidades de procedimentos licitatérios e também das adjudicacdes
diretas;

XXIV - elaborar os necessarios aditamentos aos instrumentos contratuais, no &mbito da
sua competéncia;

XXV - elaborar ordens de servigo objetivando designar um executor que ficara
responsavel pela fiscalizacao e real cumprimento dos instrumentos contratuais afetos a sua area;

XXVI - elaborar extratos de contratos, cartas-contrato, aditamentos e retificacoes,
encaminhando-os, em tempo habil, a area encarregada em providenciar as publicagdes de
documentos no Diario Oficial;

XXVII - acompanhar o cumprimento dos instrumentos contratuais em suas clausulas
essenciais e acessorias;

AVENIDA GUAIRA N°. 153, CAIXA POSTAL N°.01— CEP: 87.840-000 — MIRADOR- PARANA
FONE (44) 3434 - 8000 — CNPJ — 75.475.442/0001-93 — Site: www.mirador.pr.gov.br email: administracao@mirador.pr.gov.br



MIRADOR

=" PREFEITURA MUNICIPAL

XXVIII - acompanhar o vencimento dos contratos, convénios e outros para efeito de
aditamento ou nova licitagao;

XXIX - verificar e informar, em caso de inexecugao total ou parcial dos diversos
instrumentos contratuais, as penalidades e multas aplicaveis ao contratado inadimplente;

XXX - conferir os reajustamentos de pregos apresentados pelas empresas contratadas,
bem como verificar os indices por elas utilizados;

XXXI - confeccionar os Contratos Administrativos, resultantes de processos de licitagao,
bem como os resultantes de suas dispensas e inexigibilidades, quando cabiveis;

XXXIl - verificar previamente a nova contratagcdo ou prorrogagao contratual, a
regularidade fiscal e todos os documentos exigidos;

XXXIII - promover a assinatura dos Contratos, seus aditamentos, Atas de Registro de
Precos e Convénios pelas partes;

XXXIV - controlar as alteragdes, inexecugdes ou rescisdes contratuais;

XXXV - controlar as prorrogacdes e enceramentos dos Contratos, Atas de Registro de
Precos e Convénios;

XXXVI - estabelecer a comunicacao e envio de documentos para as partes envolvidas
NOS Processos;

XXXVII - fornecer material requisitado quando de sua disponibilidade no Almoxarifado;

XXXVIII - monitorar o nivel de estoque;

XXXIX - planejar e requisitar as compras de materiais para estoque, com a finalidade de
atender os setores da administragao, bem como realizar inventario fisico dos materiais mantidos
em estoque;

XL - é responsavel pelo recebimento, guarda, segurancga, distribuicdo, preservacao e
controle dos materiais adquiridos pela administracao;

XLI - recebe, armazena e distribui os materiais constituintes do estoque, atendendo as
regulamentacdes legais e sanitarias vigentes, em cumprimento aos requisitos de controle,
integridade e condi¢cdes seguras de uso dos materiais;

XLII - executar outras atribuicbes afins.

DO FUNDO MUNICIPAL DE ESPORTE DE MIRADOR
Art. 41 — Compete ao Diretor do Fundo Municipal de Esporte de Mirador:
| - quanto ao Esporte:

a) dirigir e fiscalizar as atividades desenvolvidas em pragas, parques, campos e
quadras de esportes do Municipio;

b) participar da programacéo de eventos esportivos;

c) expedir normas, instrugdes ou ordens de servigo para execugao dos trabalhos
afetos aos equipamentos desportivos;

d) providenciar a aquisicdo de bens e materiais necessarios aos equipamentos
desportivos do Municipio, tomando as medidas cabiveis para o seu devido
ressuprimento;

e) elaborar o calendario das competi¢cdes, eventos e certames a serem realizados nos
equipamentos desportivos;
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f) promover a execucgao de atividades relacionadas com permissdes, promogoes e
publicidades nos equipamentos esportivos do Municipio;

g) baixar instrugcdes e ordens de servigo, para a boa execugao dos trabalhos sob sua
direcao;

h) solicitar atendimento médico, durante a realizagado de qualquer evento esportivos
do Municipio;

i) fixar os horarios de funcionamento dos equipamentos desportivos;

j) promover a elaboragao de projetos e orgamentos referentes a obras de construgéo
e reparagao necessarias aos equipamentos desportivos, bem como fiscalizar sua
€Xxecugao;

k) prestar contas ao Secretario da execucao dos planos e programas levados a cabo
pelo Fundo;

) promover a pratica regular de esportes por grupos interessados, locando ou
cedendo as instalacdes dos equipamentos desportivos da esfera municipal;

m) fazer zelar pela guarda e manutencdo dos materiais nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

n) promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua direcao;

0) coordenar e acompanhar a realizacdo de campeonatos, torneios e eventos
desportivos levados a cabo pela Prefeitura;

p) agenciar junto as empresas, através dos 6rgdos municipais competentes, o
patrocinio e o financiamento de realizagdes esportivas;

gq) executar outras atividades a execugdo das atividades de programacéo,
organizacdo e supervisdo de eventos relacionados a desporto, bem como a
administragao dos equipamentos esportivos do Municipio de Mirador.

Il - quanto ao Lazer:

a) administrar os programas de recreacgao e lazer desenvolvidos pelo Municipio;

b) incentivar e orientar as praticas recreativas e de lazer pela comunidade;

c) prestar assisténcia a instituicdes nao oficiais existentes no Municipio, que tenham
por objetivo a difusdo e o desenvolvimento de praticas e agbes recreativas e de
lazer junto a populacéo;

d) orientar a implantagdo de programas de recreagao e lazer em colaboragdo com
entidades e associagdes comunitarias;

e) agenciar junto a empresas, através dos 6rgdos municipais competentes, o
patrocinio e o financiamento de realiza¢des recreativas e de lazer para a populagao;

f) propor e orientar a instalagdo e a ampliagdo de recantos e centros de lazer e de
recreagao publica;

g) programar e supervisionar a utilizagado dos parques, pragas e jardins, para fins de
recreacgao e lazer;

h) supervisionar a administragao dos parques infantis mantidos pelo Municipio;

i) organizar o calendario de realizagdes recreativas no ambito municipal;

j) programar, dirigir € supervisionar a realizagao de desfiles;
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k) manter entendimentos visando a cooperacdo de bandas de musica para a
realizacao de concertos publicos;

[) incentivar a criagdo de bandas de musica;

m) providenciar e supervisionar a instalagdo de palanques e coretos provisorios para
festividades;

n) propor e supervisionar os trabalhos de ornamentacdo da cidade para as
festividades municipais;

0) executar outras atribuigdes afins.

DA SECAO DE PROJETOS ESPORTIVOS E LAZER
Art. 42 - Compete ao Chefe de Projetos Esportivos e Lazer:

| - promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagéo e coordenagao dos trabalhos da segéo que dirige;

[l - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
secao;

VI — supervisionar o controle de utilizagao da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VIl - planejar, organizar, coordenar, orientar, executar, controlar e fiscalizar as atividades
relativas ao desporto e ao lazer;

VIII - pesquisar, orientar, apoiar e desenvolver a educagao fisica, o desporto, a recreacao
e o lazer, estimulando essas praticas com vistas a expansao potencial existente;

IX - administrar, controlar a utilizac&o e zelar pelas pragas esportivas do Municipio;

X - gerir a infraestrutura e proteger o patriménio desportivo;

XI - coordenar os agentes envolvidos no desenvolvimento de praticas esportivas formais
e nao formais no Municipio;

XII - organizar campeonatos, torneios, competicdes e encontros regionais esportivos de
interesse publico;

XIII - propor e gerir convénios com orgaos, entidades e municipios, em atividades
relativas ao desporto e ao lazer; preparar calendarios, programas e guias esportivos e de lazer.

XIV - executar outras atribui¢cdes afins.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
Art. 43 - A Secretaria Municipal de Fazenda tem por finalidade:
| - executar a politica fiscal-fazendaria do Municipio;
Il - cadastrar, lancar e arrecadar as receitas e rendas municipais e exercer a fiscalizagao

tributaria;
[l - administrar a Divida Ativa da Prefeitura:
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IV - processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da administragao
financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

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

VI - fiscalizar e fazer a tomada de contas dos érgdos de administracdo centralizadas
encarregados de movimentac&o de dinheiros e valores;

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

VIII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico - A Secretaria Municipal de Fazenda apresenta a seguinte estrutura
interna:
| - Secretaria Municipal de Fazenda
a) Divisao de Contabilidade, Orgamento e Patriménio
o  Segao de Pagamentos
o  Secgao de Patrimbnio

DO SECRETARIO DE FAZENDA
Art. 44 - Compete ao Secretario de Fazenda:

| - assessorar o Prefeito na formulagao e implantagao das politicas fiscal e tributaria da
Prefeitura;

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

lIl - coordenar estudos visando a atualizagao e revisédo da legislagao tributaria e preparar
anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre matéria tributaria;

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

V - instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislagao tributaria
municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao publico;

VI - promover a divulgacdo de informagdes fiscais ou exposi¢des que mostrem a
presenca dos contribuintes no esfor¢go de desenvolvimento municipal;

VII - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos a administragao tributaria,
orientando e fiscalizando a sua execugao;

VIII - assinar certiddes negativas de débitos fiscais e alvaras de licenga para localizagéo
e funcionamento dos estabelecimentos, cassando a licengca daquela cuja atividade se revele
contraria a legislagao vigente;

IX - providenciar o despacho de requerimentos de inscricdo e baixa de inscricdo de
contribuintes e de alteracao de elementos de inscrigcao;

X - decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados, segundo a legislacao
em vigor;

XI - fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagao tributaria, com o
objetivo de evitar a sonegacgao, evasao ou fraude no pagamento dos tributos municipais;

Xl - tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal,
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Xl - determinar a realizagao de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar
os interesses da Fazenda Municipal,

XIV - julgar, em primeira instancia, os processos de reclamagao contra langamentos,
cobranca de tributos ou penalidades impostas por infracdo ao Cédigo Tributario do Municipio;

XV - promover a arrecadagao das rendas nao tributaveis;

XVI - promover, em articulagdo com a assessoria juridica do Municipio, a cobranga da
Divida Ativa;

XVII - dar parecer conclusivo nos pedidos de isencao e de reconhecimento de imunidade;

XVIII - articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando interesses reciprocos
com a Fazenda Municipal,

XIX - estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a racionalizagao
de gastos;

XX - promover a elaboragao do calendario de pagamento;

XXI - movimentar, juntamente com o Prefeito e os Presidentes de Fundos Municipais, as
contas bancarias da Prefeitura e dos Fundos, assinar os cheques emitidos, assinar
eletronicamente os pagamentos e transferéncias para fornecedores e endossar os destinados a
depodsitos em bancos autorizados;

XXII - conhecer, diariamente, o movimento financeiro, verificando as disponibilidades de
caixa;

XXIII - promover o pagamento de juros e amortizagbes de empréstimos;

XXIV - mandar proceder ao balanco de todos os valores da Divisdo de Tesouraria,
efetuando a sua tomada de contas sempre que conveniente, até o ultimo dia util de cada
exercicio financeiro;

XXV - apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada, relatérios sobre
pagamentos autorizados e realizados;

XXVI - autorizar a restituicdo de fiangas, caugdes e depdsitos;

XXVII - articular-se com os demais 6rgaos da Prefeitura visando a implementagcao de
procedimentos coerentes com a racionalizacdo das despesas;

XXVIIIl - assinar com o Prefeito, Contador e Controlador os balangos gerais e seus
anexos e outros documentos de apuracao contabil;

XXIX - assessorar os 0rgaos municipais na execugao da politica contabil-financeira
adotada pela Prefeitura;

XXX - efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario,
o cronograma de desembolso da Secretaria;

XXXI - guardar e conservar os valores da Prefeitura ou @ mesma caucionados por
terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

XXXII - manter em dia a escrituracdo do movimento de caixa e preparar os comprovantes
relativos as operacgoes realizadas;

XXXIII - registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;

XXXIV - requisitar, quando necessario, taldes de cheques aos bancos;

XXXV - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia;

XXXVI - preparar os cheques para os pagamentos autorizados ou realizar os
pagamentos eletronicamente via transferéncias bancarias;
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XXXVII - movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depdsitos, quando
autorizados;

XXXVIII - providenciar os suprimentos de numerario necessarios aos pagamentos de
cada dia, mediante a transferéncia eletrbnica, emissao de cheques ou ordens bancarias;

XXXIX - providenciar o recolhimento das contribuicbes para as instituigbes de
previdéncia e os fundos regulamentares;

XL - preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro;

XLI — efetuar transferéncias bancarias ou depositar nos bancos autorizados os recursos
necessarios aos pagamentos dos servidores municipais;

XLII - assinar os documentos pertinentes sob sua responsabilidade;

XLIII - acompanhar a execucao da liquidagdo da despesa e conferéncia de todos os
elementos dos processos de pagamentos;

XLIV - acompanhar a execugao do registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura,
tanto moveis como imdveis, acompanhando rigorosamente as variagdes havidas, tomando as
providéncias que se fizerem necessarias;

XLV - acompanhar a execucéo contabil dos movimentos de fundos e suprimentos;

XLVI - executar outras atividades relativas ao financeiro do municipio de Mirador;

XLVII — aplicar os recursos financeiros do municipio;

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

DA DIVISAO DE CONTABILIDADE, ORGAMENTO E PATRIMONIO
Art. 45 - Compete ao Diretor da Divisdo de Contabilidade, Orgcamento e Patrimdnio:

| — manter atualizado o Plano de Contas da Prefeitura;

Il — fazer a escrituracao sintética e analitica das operagdes financeiras, orgamentarias e
patrimoniais em consonancia com o Plano de Contas;

[l — proceder ao controle e a tomada de contas dos agentes responsaveis por bens ou
dinheiro publico, comunicar qualquer irregularidade e propor a aplicagao de penalidade, sendo o
caso;

IV — controlar contabilmente as contas bancarias e a captagao e aplicagao dos recursos
financeiros relativos a titulos, empréstimos e financiamentos;

V — registrar contabilmente os bens patrimoniais da Prefeitura, acompanhando as
variagdes havidas;

VI — consolidar e processar dados administrativo-financeiros, emitindo relatorios
analiticos;

VII — verificar os processos de pagamento ou prestacéo de contas e impugna-los quando
irregulares;

VIl — elaborar a prestacao de contas do Municipio, através de balancetes e outros

demonstrativos contabeis;

IX - fazer o acompanhamento da execugéo orgamentaria, informando aos demais 6rgaos
sobre os saldos de verbas e insuficiéncias de dotagdo orgcamentaria;

X — emitir e fazer o registro dos empenhos de despesas da Prefeitura;

XI — orientar as unidades ordenadoras de despesas quanto a realizagdo de empenhos;
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XII — propor ao Secretario a emissdo de empenhos globais e por estimativa, das dotagdes
orgcamentarias que comportem este regime;

XIII — fornecer os demonstrativos financeiros periddicos para o acompanhamento e
avaliacao da execugao orcamentaria;

XIV — informar aos 6rgaos interessados sobre saldos e insuficiéncias de dotacdes
orcamentarias;

XV — controlar e fiscalizar a abertura e a aplicagdo dos créditos adicionais especiais e
suplementares;

XVI — elaborar, em articulagdo com a Controladoria e demais 6rgaos, propor a
implantacao, supervisionar e orientar a aplicagao de sistema de apropriagao, avaliacédo, controle
e reducéao de custos;

XVII — identificar e definir, em articulagcdo com os demais 6rgaos, as atividades e servigos
suscetiveis de controle e acompanhamento de custos, orientando quanto aos procedimentos
cabiveis;

XVIIl — fazer o acompanhamento, analise e controle de custos, gastos e resultados
financeiros;

XIX — verificar os dados e revisar o sistema contabil, observando se as transacgdes
realizadas estao refletidas contabilmente, em concordéncia com as especificagdes legais e os
critérios previamente definidos;

XX - assessorar a Administracdo Municipal na elaboracédo e execugao da proposta do
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgcamentarias e a Lei Orgamentaria Anual;

XXI - gerenciar o langamento da despesa or¢camentaria, na emissdo dos empenhos e
acompanhando os saldos de recursos;

XXII - gerenciar e orientar os setores, a abertura de créditos adicionais e as respectivas
alteracdes orcamentarias;

XXIII - gerenciar a elaboragéo e envio das prestagdes de contas ao Tribunal de Contas
do Estado, juntamente com o responsavel técnico do Municipio;

XXIV - gerenciar a elaboracéo dos relatorios e demonstrativos a Secretaria do Tesouro
Nacional, juntamente com o responsavel técnico do Municipio;

XXV - gerenciar a elaboragédo de Balangos, Balancetes e anexos, conforme legislagcéo
vigente e assinar juntamente com o responsavel técnico do Municipio;

XXVI - gerenciar e orientar o preenchimento e encaminhamento de relatorios de
exigéncia da legislagéo, gerenciar e orientar o encerramento dos Exercicios, suas respectivas
prestacdes de contas, cumprindo os prazos;

XXVIlI - acompanhar a aquisicdo de gastos de material de consumo e material
permanente do setor contabil;

XXVIII - orientar a abertura e o encerramento dos exercicios contabeis e no fechamento
do Patrimbnio;

XXIX — ter e manter conhecimentos sobre receitas e despesas, projetos, atividades e
operagdes especiais, programas, fungéo de governo, sub funcgéo, legislagdes.

XXX - executar outras atribuicdes afins.

Art. 46 — Para o desempenho das atividades do Cargo de Diretor da Divisdo de
Contabilidade, Orcamento e Patriménio, podera ser ocupado por servidor efetivo e/ou de livre
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nomeacao, e podera optar pela forma de renumeracao, sendo pelo cargo em comissao, por
simbologia “CC” ou acrescidos uma fungéo gratificada “FG” na sua renumeragéo de carreira.

Paragrafo unico — O servidor efetivo e/ou de livre nomeacéao para o cargo de Diretor da
Divisao de Contabilidade, Orcamento e Patriménio devera ter, escolaridade minima de nivel
superior em Ciéncias Contabeis, sem a necessidade de registro no 6rgédo de classe, com
experiéncia em gestdo publica; dominio da legislacdo referente a contabilidade publica;
conhecimento dos servigos e programas.

DA SECAO DE PAGAMENTOS
Art. 47 - Compete ao Chefe da Seg¢édo de Pagamentos:

| - promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagéo e coordenagao dos trabalhos da segéo que dirige;

[l - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
secao;

VI — supervisionar o controle de utilizagao da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VIl - é responsavel pela analise e conferéncia da documentagcédo para pagamento de
bens, servigos, obras, e liquidagdo das despesas, conforme regras contratuais e/ou outros
documentos, com respectivos calculos e dedugdes legais;

VIII - acompanhar o processo de quitagdo dos encargos sociais e langar as consignagoes
facultativas;

IX - receber e conferir as alteragbées da folha de pagamento;

X - manter atualizado o cadastro financeiro dos servidores;

XI - efetuar célculo de vencimentos, vantagens e descontos incidentes sobre a folha de
pagamento;

Xl - providenciar as averbacdes e desaverbagdes dos documentos que autorizam as
consignacoes;

XIII - cadastrar os dados relativos a consignagao em sistema apropriado;

XIV - calcular e efetuar os acertos no pagamento dos servidores e fornecedores;

XV - executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagao de
atividades da Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XVI - elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da secéo;

XVII - executar outras atribui¢des afins.

DA SEGAO DE PATRIMONIO

Art. 48 - Compete ao Chefe da Segao de Patriménio:
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| - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagédo e coordenacao dos trabalhos da sec¢ao que dirige;

[l - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
segao;

VI — supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VII - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes ao registro, tombamento e
controle do uso dos bens patrimoniais do Municipio;

VIl - promover a padronizagao e especificagcdo de equipamentos, mobiliarios e materiais
permanentes;

IX - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar sua
redistribuicdo, recuperagao ou alienagao, conforme o caso;

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

XI - promover a manutengao, em forma atualizada, dos registros do patrimdnio municipal,

XII - coordenar a elaboragao de normas para classificagao, codificacao e informatizagao
dos bens permanentes;

XIII - manter atualizado o inventario do patrimoénio mobiliario da Prefeitura e seus Fundos;

XIV - providenciar a confeccado das plaquetas de identificagcao dos bens permanentes;

XV - elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens mdveis e imoveis da
Prefeitura e seus Fundos;

XVI - promover visitas periddicas de inspecao para conferir a carga dos bens
permanentes nas diversas unidades da Prefeitura e seu estado de conservacado, tomando as
providéncias cabiveis nos casos de desvio ou falta de bens eventualmente verificados;

XVII - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo
aos bens permanentes que lhes forem distribuidos;

XVIIl - promover a elaboragao de mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o
movimento de incorporacédo de bens moéveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

XIX - fazer comunicar a Contabilidade do valor e a distribuicdo dos novos bens moveis
registrados no patrimonio da Prefeitura e de seus Fundos;

XX - promover o seguro dos bens patrimoniais moveis da Prefeitura e de seus Fundos;

XX| - executar outras atividades relativas a convénios, contratos e licitagoes,
padronizagao, aquisi¢ao, guarda, distribuicdo e controle de material, bem como a administragao
dos bens patrimoniais da Prefeitura e de seus Fundos;

XXII - executar outras atribuicdes afins.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 49 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem por finalidade:
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| - formular, coordenar e avaliar a politica municipal de assisténcia social, visando
conjugar esforgos das se¢des governamental e privado, no processo de desenvolvimento social
do Municipio;

Il - realizar e consolidar pesquisas e sua difusdo visando a promog¢édo do conhecimento
no campo de assisténcia social e da realidade social;

lIl - desenvolver a consciéncia da populagao, visando o fortalecimento das organizagdes
comunitarias, como direito legitimo do exercicio da cidadania;

IV - executar as atividades relativas a prestacdo de servicos sociais e ao
desenvolvimento da qualidade de vida da populagdo através de agdes de desenvolvimento
comunitario;

V - fiscalizar as entidades e organizagdes sociais beneficiadas com recursos financeiros
da Unido, do Estado e do Municipio;

VI - prestar apoio ao Conselho Municipal de Assisténcia Social, Conselho Municipal da
Crianca e Adolescente, Conselho Municipal dos Direitos do Idoso e Conselho Municipal de
Habitagao de Interesse Social nas atividades de fiscalizagdo no campo da assisténcia social;

VIl - manter banco de dados atualizado da demanda usuaria dos servigos da assisténcia
social, visando a execucado de programas e projetos de capacitagdo da mao-de-obra, em
colaboragdo com entidades publicas e privadas, tendo em vista sua integragdo ao mercado de
trabalho;

VIII - prestar assisténcia técnica e financeira a entidades e organizagdes sociais com
sede no Municipio;

XIX - promover a autossustentacdo das entidades e organizagdes sociais e o
desenvolvimento de programas comunitarios de geragcdo de renda, mediante concessao de
crédito e apoio técnico a projetos de produgao de bens e servicos;

X - viabilizar o desenvolvimento e o treinamento de recursos humanos da area da
assisténcia social relacionados ao setor governamental e ndo governamental;

XI - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social apresenta a seguinte
estrutura interna:
| - Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e Adolescente
o Secgao de Coordenacao da Casa Lar
o Secdo de Coordenacdo dos Servicos de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos
Fundo Municipal dos Direitos do ldoso
Fundo Municipal dos Direitos da Mulher

a) Fundo Municipal de Assisténcia Social
o Secédo do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS
o Secao de Recepgao e Protocolo do CRAS
DO SECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 50 - Compete ao Secretario de Assisténcia Social:
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| - executar as politicas publicas de protecao social aos destinatarios, compreendendo
acgdes de protegao a familia, a crianga, ao adolescente, a pessoa idosa e da terceira idade, bem
como o enfrentamento da pobreza e acompanhamento, elaboracao e execucgao de politicas de
combate as drogas, conforme os ordenamentos juridicos institucionais vigentes;

Il - executar as agbes de desenvolvimento social, prestando assessoria  técnico
administrativa as entidades e instituicbes socio comunitarias e as instancias de gestado das
politicas de prote¢do social, aos conselhos, no que se refere a organizagédo e desenvolvimento
de seus objetivos;

[l - promover a administracdo dos entes publicos inerentes as suas atividades;

IV - coordenar a gestao dos Fundos afetos a Secretaria;

V - acompanhar, elaborar e executar as politicas de combate as drogas;

VI - planejar e executar as politicas de assisténcia social do Municipio;

VII - realizar o planejamento operacional e o desenvolvimento de ag¢des na area de
assisténcia social;

VIII - prover servigos, programas, projetos e beneficios de protegdo social basica e/ou
especial para as familias, individuos e grupos que deles necessitem;

IX - contribuir com a inclusdo e a equidade dos usuarios e grupos especificos, ampliando
0 acesso aos bens e servigos sdcio assistenciais basicos e especiais na area urbana e rural;

X - assegurar que as ac¢des no ambito da assisténcia social tenham centralidade na
familia e que garantam a convivéncia familiar e comunitaria;

XI - planejar e organizar servigos de amparo e protegéo a infancia e adolescéncia, idosos,
a pessoa portadora de necessidades especiais, familias, grupos e individuos em risco de
vulnerabilidade social;

XII - prevenir situagcdes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades do
individuo, e o fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

Xl - acompanhar e monitorar o servigo de habilitagcao e reabilitagcdo na comunidade da
pessoa com deficiéncia;

XIV - promover e participar de cursos, seminarios, campanhas, pesquisas, foruns e
conferéncias na area de assisténcia social,

XV - prestar o atendimento assistencial destinado a familias e individuos que se
encontram em situagao de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus tratos
fisicos, e ou psiquicos, abuso sexual, uso de substancia psicoativas, cumprimento de medidas
socioeducativas, situacéo de rua, situacao de trabalho infantil, entre outras;

XVI - promover atividades destinadas a melhoria da renda familiar;

XVII - desenvolver e executar programas e politicas publicas de atendimento ao idoso,
mediante a participagdo das familias, da sociedade e de entidades governamentais e nao
governamentais;

XVIII - desenvolver diretamente e/ou parceria com o governo federal, os programas de
atendimento e protecdo a crianga e ao adolescente, visando erradicar o trabalho infantil;

XIX - cadastrar as familias e pessoas carentes;

XX - promover em conjunto com os conselhos as Conferéncias Municipais;

XXI - intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagédo técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgaos da
administracao direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;
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XXII - desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

XXIII - exercer o controle orgamentario no ambito da Secretaria;

XXIV - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no ambito de sua area de atuacéo.

DA SECAO DE COORDENAGAO DA CASA LAR
Art. 51 - Compete ao Chefe da Se¢ao de Coordenacao da Casa Lar:

| - chefiar as equipes dos programas que correspondem a Casa Lar, de
acordo com as legislagdes vigentes;

Il — fortalecer os vinculos familiares;

[l — democratizar para que nao haja fragilizacdo de vinculos afetivos (discriminagdes
etarias, étnicas, de género, por deficiéncias, dentre outras);

IV - promover estudos da legislagao vigente;

V — respeitar a tipificagdo nacional dos servigos socioassistenciais;

VI - capacitar permanente as equipes de trabalho ligadas aos servigos da Casa Lar;

VII - monitorar e coordenar a programacgao das agdes que envolvem o setor;

VIII - programar as escalas e a fiscalizagao do atendimento;

IX - exercer a orientagdo e coordenacgao dos trabalhos da se¢ao que dirige;

X - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugao;

XI - apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da sec¢ao
sob sua chefia;

XII - despachar diretamente com o superior imediato;

Xl - apresentar ao superior imediato, na época propria, relatorio das atividades da sec¢ao
que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servicos;

XIV - propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuracao de faltas e
irregularidades;

XV -justificar faltas e atrasos dos servidores lotados na seg¢édo sob sua chefia, nos termos
da legislacao;

XVI - propor a aplicacdo de medidas disciplinares;

XVII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XVIIl — supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e
mobiliario;

XIX - elaborar e executar seu plano de trabalho conforme as diretrizes contidas no PPP;

XX - implementar a gestao da Casa Lar;

XXI - detectar situacdes problema, buscando solugdes para a efetivagao;

XXII - preparar em conjunto com a equipe técnica as reunides internas da Casa Lar;

XXIII - prestar orientacdo e acompanhamento dos cuidadores e demais servidores;

XXIV - proceder a elaboragdo, em conjunto com a equipe técnica do Projeto Politico
Pedagdgico da Casa Lar, bem como sua revisédo, de acordo com necessidades identificadas;

XXV - promover a articulacdo com a rede de servigos local e com o Sistema de Garantia
de Direitos;

XXVI - proporcionar o aprimoramento permanente da equipe profissional;
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XXVII - realizar a organizacao de pessoal e supervisao dos trabalhos desenvolvidos;

XXVIII - impulsionar o trabalho em equipe interdisciplinar a partir das areas de
especializagao do quadro de servidores;

XXIX - inventariar os bens no inicio e final de sua gestao, zelando pela preservagéo do
patriménio publico;

XXX - representar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, quando indicada, nos
conselhos e comissdes na area de assisténcia social com assiduidade e compromisso;

XXXI - exercer outras atividades correlatas.

Art. 52 - O servidor efetivo nomeado para Chefe da Coordenacédo da Casa Lar, podera
optar pela forma de renumeragao, sendo pelo cargo em comissao, por simbologia “CC” ou
acrescidos uma funcéo gratificada “FG” na sua renumeragao de carreira.

Paragrafo unico — O servidor efetivo nomeado para Chefe da Coordenagao da Casa Lar devera
ter, escolaridade minima de nivel superior e experiéncia em fungao congénere.

DA SECAO DE COORDENAGAO DOS SERVIGOS DE CONVIVENCIA E
FORTALECIMENTO DE VINCULOS

Art. 53 - Compete ao Chefe da Secédo de Coordenacao dos Servicos de Convivéncia e
Fortalecimento de Viculos:

| — promover o acesso a assisténcia social as familias em situagao de vulnerabilidade;

Il — prevenir situagdes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades e
aquisigdes;

lIl — fortalecer os vinculos familiares;

IV — fortalecer os vinculos comunitarios;

V — promover a populagao que vive em situagéo de fragilidade decorrente da pobreza;

VI — promover atividades de insergcao produtiva;

VIl — facilitar acesso aos servigos publicos;

VIl — democratizar para que nao haja fragilizagao de vinculos afetivos (discriminacoes
etarias, étnicas, de género, por deficiéncias, dentre outras);

IX — articular rede de protecao;

X - promover estudos da legislagao vigente;

XI — ofertar servigos de convivéncia;

XII — respeitar a tipificagao nacional dos servigos socioassistenciais;

XIII - chefiar as equipes dos programas que correspondem ao Servigos de Convivéncia
e Fortalecimento de Vinculos;

XIV - capacitar permanente as equipes de trabalho ligadas aos servicos desta
protecdo assim como da rede;

XV - monitorar e coordenar a programagao das agdées que envolvem o setor;

XVI - articular com as demais Secretarias intersetoriais visando a promoc¢ao e
prevencao dos assistidos;

XVII - programar as escalas e a fiscalizagdo do atendimento de material e servigos
NOS SEervigos;
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XVIII - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucéo;

XIX - apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da segao
sob sua chefia;

XX - propor a aplicagao de medidas disciplinares;

XXI - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XXII' — supervisionar o controle de utilizagdo da estrutura fisica, equipamentos e
mobiliario;

XXIII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 54 - O servidor efetivo nomeado para Chefe da Coordenacédo dos Servigos de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, podera optar pela forma de renumeragao, sendo pelo
cargo em comissao, por simbologia “CC” ou acrescidos uma fungéo gratificada “FG” na sua
renumeracgao de carreira.

Paragrafo unico — O servidor efetivo nomeado para Chefe da Coordenagédo dos Servigos de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos devera ter, escolaridade minima de ensino médio
completo.

DO FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Art. 55 - Compete ao Diretor do Fundo Municipal de Assisténcia Social:

| - assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com a formulagdo da politica de
trabalho e agao social do Municipio;

Il - promover a elaboragao do diagndstico dos principais problemas sociais do Municipio
para cuja solucao a Prefeitura possa colaborar;

[l - coordenar a elaboragdo e a execugdo de programas de assisténcia social,
desenvolvimento comunitario e promogao social;

IV - propor estratégias de agdo, em face dos problemas prioritarios do Municipio;

V - propor politicas sociais que estimulem individuos e grupos a se organizar e participar
na solugao de seus problemas;

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

VIl — assegurar a execucao de programas, projetos e servigos de assisténcia social;

VIII - assegurar a execugao de programas Especiais através de projetos e servigos de
assisténcia social junto a grupos especificos da sociedade;

IX - promover a elaboracido da proposta Orcamentaria e suas alteragdes para submeté-
las a deliberagdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social, nos prazos e forma definidos pela
Lei de Diretrizes Orgamentarias;

X - manter os controles necessarios a execugcao orgcamentarias do Fundo, referentes a
empenho, liquidagcédo e pagamento de despesas e recebimento de receitas;

Xl - coordenar a realizagao de estudos, de previsao de receita anual do Fundo Municipal
de Assisténcia Social e outros com vistas a captacao de recursos;
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XII - realizar estudos de previsao de receita anual do Fundo, promovendo a captagao de
Recursos;

Xl - prestar contas da movimentagcdo financeira do Fundo, juntando, além da
documentagao propria, relatério circunstanciado e conclusivo;

XIV — executar outra atividade relacionadas a Assisténcia Social.

DA SEGAO DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS

Art. 56 - Compete ao Chefe da Secao do Centro de Referéncia de Assisténcia Social -
CRAS:

| - promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua chefia;

Il - articular, acompanhar e avaliar o funcionamento do CRAS e a implementacao dos
programas, servicos, projetos de protecao social basica operacionalizadas nessa unidade;

lIl — coordenar a execugéo e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e
a avaliacao das agdes, programas, projetos, servigcos e beneficios;

IV - participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivagao da referéncia e contra referéncia;

V - coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;

VI - definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS;

VIl - coordenar a defini¢ao, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagao e
desligamento das familias e individuos nos servigos de protecdo social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS;

VIIl - promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

IX - definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teérico-metodologicos
de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

X - contribuir para avaliacao, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos
dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

Xl - efetuar agdes de mapeamento, articulacdo e potencializagdo da rede
socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local desta rede;

XII - efetuar acbes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes
no territério (liderangas comunitarias, associagoes);

XIIl - coordenar a alimentagéo de sistemas de informagao de ambito local e monitorar o
envio regular e nos prazos, de informagdes sobre o0s servigos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

XIV - participar dos processos de articulagao intersetorial no territério do CRAS;

XV - averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
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XVI - planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do
CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

XVII - participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a
serem prestados;

XVIII - executar outra atividade relacionadas a Assisténcia Social.

Art. 57 - O Cargo podera ser exercido preferencialmente por servidor efetivo nomeado
para Chefe da Secao do Centro de Referéncia de Assisténcia Social podera optar pela forma de
renumeracao, sendo pelo cargo em comissdo, por simbologia “CC” ou acrescidos uma fungao
gratificada “FG” na sua renumeracgéao de carreira; podendo ser de livre nomeagao do Chefe do
Executivo ao Cargo em Comisséao, na qual, este fara jus a remuneragéo na forma da simbologia
“CC”.

Paragrafo unico — O servidor nomeado para Chefe da Seg¢ao do Centro de Referéncia
de Assisténcia Social devera ter, escolaridade minima de nivel superior, com experiéncia em
gestao publica; dominio da legislacao referente a politica nacional de assisténcia social e direitos
sociais; conhecimento dos servigos, programas, projetos e/ou beneficios socioassistenciais;
experiéncia de coordenagdo de equipes, com habilidade de comunicagdo, de estabelecer
relagcbes e negociar conflitos; com boa capacidade de gestdo, em especial para lidar com
informacdes, planejar, monitorar e acompanhar os servigos socioassistenciais, bem como de
gerenciar a rede socioassistencial local.

DA SEGAO DE RECEPCAO E PROTOCOLO DO CRAS
Art. 58 - Compete ao Chefe da Secao de Recepcédo e Protocolo do CRAS:

| - promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagéo e coordenagao dos trabalhos da segéo que dirige;

[l - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
secao;

VI — supervisionar o controle de utilizagao da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VII — gerenciar o setor de protocolo;

VIl - organizar e manter as atividades de arquivo e protocolo geral;

IX - executar as atividades relativas ao expediente, documentagdo, comunicacgao,
protocolo e arquivo;

X - administrar os servigos de telefonia fixa e telefonia movel;

XI - receber, registrar e distribuir, quando for o caso, requerimentos, processos, oficios e
correspondéncia em geral, enderegcados ao CRAS, fornecendo ao interessado o respectivo
recibo, bem como postando as partes, informagdes sobre 0 andamento de processos e demais
expedientes recebidos e registrados;
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XII - coordenar e controlar o registro, a guarda e a publicagdo do expediente oficial do
CRAS, e também, o andamento e arquivamento definitivo dos papéis do Fundo Municipal de
Assisténcia Social;
XIII - exercer outras atividades correlatas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Art. 59 - A Secretaria Municipal de Educacéao tem por finalidade:

| - formular a politica de educacdo do Municipio, em coordenacdo com o Conselho
Municipal de Educacgéo e o Conselho Municipal do FUNDEB;

Il - propor a implantagcdo da politica educacional do Municipio, levando em conta os
objetivos de desenvolvimento econdmico, politico e social,

[l - promover a gestdo do ensino publico municipal, assegurando o seu padrao de
qualidade;

IV - elaborar planos, programas e projetos de educacgéo, em articulagdo com os 6rgaos
estaduais e federais da area;

V - garantir a participagdo da comunidade escolar, pais e demais segmentos ligados as
questdes educacionais, na formulagao de politicas e diretrizes para a educag¢ao no Municipio;

VI - garantir igualdade de condigbes para o acesso e permanéncia do aluno na escola;

VIl - oferecer atendimento educacional especializado gratuito aos educandos com
necessidades especiais, preferencialmente na rede regular de ensino;

VIII - garantir a gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais do Municipio;

IX - garantir o ensino fundamental e obrigat6rio, inclusive para os que n&o tiveram acesso
na idade prépria;

X - instalar, manter e administrar os estabelecimentos escolares a cargo do Municipio;

XI - oferecer o atendimento aos Centros de Educacao Infantil (creches), coordenando a
sua administragdo e atendendo a criangas de 0 (zero) a 6 (seis) anos de idade;

XIl - desenvolver a orientagdo técnico-pedagogica junto aos estabelecimentos
municipais de educacéo infantil e do ensino fundamental;

XIII - atender ao educando, na educagao infantil e no ensino fundamental publico, por
meio de programas suplementares de material didatico e pedagdgico, transporte, alimentagao e
outros destinados a assisténcia e apoio ao educando;

XIV - oferecer ensino noturno regular adequado as condi¢bées do educando;

XV - promover o aperfeicoamento e a atualizacido dos professores, supervisores e
demais especialistas em educacao;

XVI - aplicar, anualmente, no minimo 25% (vinte e cinco por cento) da receita resultante
de impostos, compreendida a proveniente de transferéncias, exclusivamente na manutencéo e
desenvolvimento do ensino publico municipal,

XVIlI - promover e supervisionar a execugao dos servigos relativos ao Fundo de
Manutengao e Desenvolvimento da Educacgao Basica (FUNDEB);

XVIII - promover programas de educacédo para o transito e de prevencado ao uso de
drogas;

XIX - desempenhar outras atividades afins.
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Paragrafo unico - A Secretaria Municipal de Educagao apresenta a seguinte estrutura
interna:
| - Secretaria Municipal de Educagao
o Secao de Coordenagao Pedagdgica de Ensino Fundamental
o Secao de Coordenagao Nutricional do Ensino Fundamental
o Secao de Coordenacgao Nutricional da Educacéao Infantil

a) Divisdo de Educacéo Infantil
o Secédo de Coordenacgédo Pedagdgica de Educacéo Infantil

DO SECRETARIO DE EDUCAGAO
Art. 60 - Compete ao Secretario de Educacao:

| - promover, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execugao da politica educacional
do Municipio, articulando-se com o Conselho Municipal de Educag¢ao e Conselho Municipal do
FUNDEB, em consonéancia com a do Estado e da Unido, visando a expansao e a melhoria do
ensino municipal,

Il - promover e acompanhar o desenvolvimento de estudos, levantamentos e pesquisas,
objetivando o diagndstico para melhoria da qualidade do ensino, bem como atender as
demandas de informacdes por parte das diversas se¢des governamentais;

[l - promover o desenvolvimento, a orientagao e a implantacdo de atividades técnico-
pedagdgicas no Municipio;

IV - promover e acompanhar a execugao de convénios com o Estado e outras esferas,
no sentido de definir uma politica de acado voltada para a educacao infantii e o ensino
fundamental;

V - promover a valorizagao, a orientagao e o aperfeicoamento dos profissionais do ensino
municipal;

VI - promover a orientagdo, a supervisdo e a inspeg¢ao das atividades educacionais e
administrativas;

VIl - promover a elaboracdo dos curriculos, observando as diretrizes constantes na
legislagao e pronunciamentos dos Conselhos de Educacgéo;

VIIl - promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino,
orientando-os na elaboragao e na implantagao de seus planos e programas de trabalho;

IX - coordenar, em nivel local, os servigos de apoio ao educando;

X - promover a analise e a selegdo do material didatico-pedagdgico, providenciando sua
aquisicao e a orientacdo quanto a sua devida utilizagao;

XI - providenciar o acompanhamento fisico-financeiro das obras e projetos educacionais
decorrentes de convénios e contratos, bem como a prestacédo de contas dos recursos aplicados,
mantendo o Prefeito informado;

XII - colaborar em programas educativos a cargo de outros érgaos publicos;

Xl - promover e supervisionar os servigos relacionados ao Fundo de Manutencgao e
Desenvolvimento da educacéo Basica (FUNDEB);

XIV - promover a avaliagdo periédica do sistema municipal, objetivando a sua
realimentacao e melhoria de qualidade;

AVENIDA GUAIRA N°. 153, CAIXA POSTAL N°.01— CEP: 87.840-000 — MIRADOR- PARANA
FONE (44) 3434 - 8000 — CNPJ — 75.475.442/0001-93 — Site: www.mirador.pr.gov.br email: administracao@mirador.pr.gov.br



MIRADOR

~==/" PREFEITURA MUNICIPAL

YIRADOBS

XV - propor a execugao de convénios com o Estado, visando definir uma politica de agao
voltada para a educacéo infantil e o ensino fundamental;

XVI - orientar, coordenar e supervisionar a elaboragao e a implantagao de programas no
campo do ensino noturno regular;

XVIlI - propor a capacitagdo e o aperfeicoamento dos professores, visando o
aprimoramento da qualidade do ensino;
XVIIl - propor a formagdo de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de

curriculos e programas de avaliagao;

XIX - programar, organizar e coordenar as atividades de supervisdo e orientagao
educacional;

XX - prestar informacgdes e assistir aos responsaveis pelas escolas a cargo do Municipio;

XXI - orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagogico dos
estabelecimentos de ensino;

XXII - elaborar propostas de calendario escolar;

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

XXIV - supervisionar a realizagao de programas esportivos nas escolas municipais;

XXV - organizar programas de difusdo da pratica da educacéo fisica nas escolas do
Municipio;

XXVI - programar, coordenar e supervisionar a implantacdo de atividades técnico-
pedagdgicas da Educacao Especial;

XXVII - propor a execugao de convénios com o Estado, visando definir uma politica de
acao voltada para a Educacgao Especial;

XXVIII - orientar, coordenar e supervisionar a elaboragéo e a implantagado de programas
no campo da Educacéao Especial;

XXIX - propor a formagdo de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de
curriculos e programas de avaliagao;

XXX - orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagogico dos
estabelecimentos de ensino em relagdo a Educacao Especial;

XXXI - sugerir a aquisicdo do material didatico-pedagogico para a Educagao Especial;

XXXII - Fiscalizar e garantir o cumprimento dos horarios das viagens e os itinerarios;

XXXIII - Cadastrar os veiculos, linhas, horarios, etc.

XXXIV - Exigir a vistoria dos veiculos que operam no sistema de transporte escolar
municipal.

XXXV - Cadastrar os alunos que utilizam o transporte escolar do Municipio.

XXXVI - executar outras atividades relativas ao controle e a qualidade do Transporte
Escolar oferecido pelo Municipio de Mirador;

XXXVII - promover, coordenar e supervisionar o fornecimento da merenda escolar e de
refeicdes aos alunos das unidades de ensino municipal, em quantidade e qualidade adequadas;

XXXVIII - formular e desenvolver programas de educagao alimentar, difundindo nog¢des
e formando habitos de boa alimentacéo nas criancas e junto as suas familias;

XXXIX - executar outras atividades relativas ao controle e acompanhamento do
fornecimento da merenda escolar, bem como a execugao das atividades que visem a qualidade
dos programas de educacéao alimentar oferecidos pelo pela Rede Municipal de Ensino.

XL - executar outras atividades relativas a educac¢ao do Municipio de Mirador.
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DA SEGAO DE COORDENAGAO PEDAGOGICA DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 61 - Compete ao Chefe da Seg¢do de Coordenacdo Pedagogica de Ensino
Fundamental:

| - promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagédo e coordenacao dos trabalhos da sec¢ao que dirige;

[l - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
segao;

VI — supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VII - orientar, coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e
atividades relativas a coordenacao pedagdgica do ensino fundamental;

VIII - programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas, objetivando a evolugdo do sistema educacional do Municipio ao que compete a
coordenacgao pedagdgica do ensino fundamental;

IX - programar, coordenar e supervisionar a implantacdo de atividades técnico-
pedagogicas do ensino fundamental,

X - propor a execucgao de convénios com o Estado, visando definir uma politica de acao
voltada para e o ensino fundamental;

Xl - orientar, coordenar e supervisionar a elaboragédo e a implantagao de programas no
campo do ensino noturno regular;

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

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

XIV - propor a formacgao de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de curriculos
e programas de avaliagao;

XV - programar, organizar e coordenar as atividades de supervisdo e orientagao
educacional;

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

XVII - sugerir a aquisicao do material didatico-pedagdgico;

XVIIIl - participar da formulagdo e acompanhamento da programacgédo das atividades
educacionais;

XIX - executar outras atividades relativas a coordenacado pedagdgica do Ensino
Fundamental do Municipio de Mirador.

DA SEGAO DE COORDENAGAO NUTRICIONAL DO ENSINO FUNDAMENTAL
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Art. 62 - Compete ao Chefe da Secédo de Coordenacédo Nutricional do Ensino
Fundamental:

| - promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagédo e coordenagao dos trabalhos da segéo que dirige;

[Il - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
secao;

VI — supervisionar o controle de utilizagdo da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VII - promover, coordenar e supervisionar o fornecimento da merenda escolar do ensino
fundamental, em quantidade e qualidade adequadas;

VIII - formular e desenvolver programas de educagao alimentar, difundindo nogdes e
formando habitos de boa alimentagéo nas criangas e junto as suas familias;

IX - supervisionar o trabalho das merendeiras do ensino fundamental;

X - organizar cardapios do ensino fundamental com base nas normas estabelecidas;

Xl - manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento e
conservagao, dos géneros destinados a distribui¢do nas escolas, bem como manter limpo o local
de armazenamento;

XII - zelar pelos aparelhos e instrumentos utilizados na seg¢ao e nas cantinas escolares,
providenciando para que funcionem normalmente;

Xl - solicitar a compra do material necessario aos servigcos sob responsabilidade da
secao;

XIV - coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros alimenticios a serem
utilizados nos servigcos de alimentacdo escolar, considerando qualidade, valor nutricional,
sazonalidade e custo;

XV - analisar as informacdes das unidades escolares referentes a distribuicdo de
refeicbes e ao consumo de géneros alimenticios, propondo medidas para o aperfeicoamento dos
servigos;

XVI - promover visitas periddicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo cumprimento
da programacéo da alimentacao escolar estabelecida pela Secretaria;

XVII - prestar contas dos convénios na periodicidade determinada;

XVIII - articular-se com 6rgéos e entidades capazes de prestar auxilio a secéo;

XIX - executar campanhas educativas de esclarecimento sobre alimentacao;

XX - executar outras atividades relativas ao controle e acompanhamento do fornecimento
da merenda escolar, bem como a execugao das atividades que visem a qualidade dos programas
de educacéo alimentar oferecidos pelo pela Rede Municipal de Ensino.

DA SEGAO DE COORDENAGAO NUTRICIONAL DA EDUCAGAO INFANTIL

Art. 63 - Compete ao Chefe da Secao de Coordenacao Nutricional da Educacéo Infantil:
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| - promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagédo e coordenacgao dos trabalhos da sec¢ao que dirige;

[l - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
segao;

VI — supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VII - promover, coordenar e supervisionar o fornecimento da merenda escolar da
educacao infantil, em quantidade e qualidade adequadas;

VIII - formular e desenvolver programas de educagao alimentar, difundindo nogdes e
formando habitos de boa alimentagao nas criancas e junto as suas familias;

IX - supervisionar o trabalho das merendeiras da educacéo infantil;

X - organizar cardapios da educacéo infantil com base nas normas estabelecidas;

XI - manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento e
conservagao, dos géneros destinados a distribuicdo nas escolas e centros de educagao, bem
como manter limpo o local de armazenamento;

XII - zelar pelos aparelhos e instrumentos utilizados na seg¢ao e nas cantinas escolares,
providenciando para que funcionem normalmente;

Xl - solicitar a compra do material necessario aos servigcos sob responsabilidade da
sSecgao;

XIV - coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros alimenticios a serem
utilizados nos servicos de alimentacdo escolar, considerando qualidade, valor nutricional,
sazonalidade e custo;

XV - analisar as informag¢des das unidades escolares e dos centros de educacao
referentes a distribuicao de refeigcdes e ao consumo de géneros alimenticios, propondo medidas
para o aperfeicoamento dos servigos;

XVI - promover visitas periddicas nas unidades escolares e nos centros de educacgao e
fazer zelar pelo cumprimento da programacado da alimentagdo escolar estabelecida pela
Secretaria;

XVII - prestar contas dos convénios, na periodicidade determinada;

XVIII - articular-se com érgaos e entidades capazes de prestar auxilio a se¢ao;

XIX - executar campanhas educativas de esclarecimento sobre alimentacgao;

XX - executar outras atividades relativas ao controle e acompanhamento do fornecimento
da merenda escolar, bem como a execugao das atividades que visem a qualidade dos programas
de educacéo alimentar oferecidos pelo pela Rede Municipal de Ensino.

DA DIVISAO DE EDUCAGAO INFANTIL
Art. 64 - Compete ao Diretor da Divisdo de Educacgao Infantil:

| - orientar, coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e
atividades relativas a Educacao Infantil;
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Il - programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas, objetivando a evolugdo do sistema educacional referente a Educacéo Infantil;

[l - programar, coordenar e supervisionar a implantagdo de atividades técnico-
pedagogicas da Educacgao Infantil;

IV - orientar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos nos Centros de Educacgao Infantil
a cargo do Municipio;

V - propor a execugao de convénios com o Estado, visando definir uma politica de agao
voltada para a educagao infantil;

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

VII - orientar, coordenar e supervisionar a elaboragao dos curriculos da Educacao Infantil;

VIII - propor a formagéao de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de curriculos
e programas de avaliagao;

IX - programar, organizar e coordenar as atividades de supervisdo e orientagdo
educacional;

X - prestar informacgdes e assistir aos responsaveis pelas escolas a cargo do Municipio;

XI - orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagogico dos centros de
educacao;

XII - sugerir a aquisicao do material didatico-pedagogico;

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

XIV - elaborar propostas de calendario escolar;

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

XVI - supervisionar a realizagao de programas esportivos nas escolas municipais;

XVII - organizar programas de difusdo da pratica da educacéo fisica nas escolas do
Municipio;

XVIII - executar outras atividades relativas a educacéao Infantil do Municipio de Mirador.

DA SECAO DE COORDENAGAO PEDAGOGICA DE EDUCAGAO INFANTIL
Art. 65 - Compete ao Chefe da Sec¢ao de Coordenacgédo Pedagdgica de Educacgao Infantil:

| - promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagédo e coordenacao dos trabalhos da sec¢ao que dirige;

lIl - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
secao;

VI — supervisionar o controle de utilizagao da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VII - orientar, coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e
atividades relativas a coordenagao pedagdgica de educacgao infantil;
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VIIl - programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas, objetivando a evolugdo do sistema educacional do Municipio ao que compete a
coordenacao pedagdgica de educacgao infantil;

IX - programar, coordenar e supervisionar a implantacdo de atividades técnico-
pedagogicas de educagao infantil;

X - propor a execugao de convénios com o Estado, visando definir uma politica de agao
voltada para a educagao infantil;

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

XII - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracéo dos curriculos de educacéo infantil;

XIII - propor a formacao de equipe interdisciplinar para 0 acompanhamento de curriculos
e programas de avaliagéo;

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

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

XVI - sugerir a aquisi¢ao do material didatico-pedagdgico;

XVII - participar da formulagdo e acompanhamento da programagao das atividades
educacionais;

XVIIl - executar outras atividades relativas a coordenacédo pedagdgica de educagéo
infantil do Municipio de Mirador.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Art. 66 - A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade:

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

Il - coordenar, orientar e acompanhar a elaboragéo e a execuc¢ao do Plano Municipal de
Saude;

[l - planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes e os servigos publicos de saude, bem
como gerir e executar os servigos de saude do Municipio a cargo da Prefeitura;

IV - participar do planejamento, programacao e organizagao da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Saude - SUS, no seu ambito de atuagéo, em articulagdo com
a diregéo estadual do Sistema e de acordo com normas federais na area de saude;

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

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

VII - promover e supervisionar a execucao de cursos de capacitacao para os profissionais
da area da saude do Municipio;

VIII - promover o exame de saude dos servidores municipais para efeito de admissao,
licenga, aposentadoria e outros fins;

IX - articular-se com os demais érgdos municipais, €, em especial, com a Secretaria
Municipal de Educacgéo para execugao de programas de educagdo em saude e assisténcia a
saude do escolar;
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X - promover a elaboragao do Plano de Trabalho Anual da Secretaria e a avaliagdo dos
resultados alcangados no ano anterior;

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

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

XIll - coordenar e executar as agdes pactuadas entre o Municipio, o Estado e a Uniao,
garantindo a correta aplicagdo dos recursos recebidos pela Prefeitura;

XIV - celebrar, no ambito do Municipio, contratos e convénios com entidades prestadoras
da rede privada de saude, bem como controlar e avaliar sua execucao;

XV — normatizar complementarmente as agdes e os servigos publicos de saude, no seu
ambito de atuacao;

XVI - estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obtencédo de dados
e informagdes para o planejamento, controle e avaliagdo dos programas e agdes da secretaria;

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

XVIII - desempenhar outras atividades afins.

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

| - Secretaria Municipal de Saude

a) Fundo Municipal de Saude
o Secao da Unidade Basica de Saude — NIS | — Distrito de Quatro Marcos

Secao da Unidade Basica de Saude — NIS Il - Mirador
Secao de Atencao Basica
Secao de Vigilancia em Saude
Secao de Recepgao e Protocolo do NIS Il — Mirador

O O O O

DO SECRETARIO DE SAUDE
Art. 67 - Compete ao Secretario de Saude:

| - propor, em articulagdo com o Conselho Municipal de Saude, as politicas e normas
sobre saude coletiva e acao sanitaria;

Il - promover a realizagdo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a identificar
necessidades e propor solugdes para a melhor utilizagado de recursos na prestacao dos servigos
de saude;

[Il - promover e orientar a elaboragéo e a execugao de planos e programas de saude;

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

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

VI - supervisionar a aplicacao e a adequacao das normas técnicas referentes ao controle
e a erradicacao dos riscos e agravos a populagdo do Municipio;

VIl - promover a prestacao de servicos de saude a populacdo do Municipio;

VIII - dirigir, administrar, controlar e avaliar as agbes dos servigos de saude em nivel
municipal;
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IX - supervisionar o cumprimento de parametros oficiais na prestagdo dos servigos de
saude no Municipio;

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

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

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

Xl - planejar, executar e avaliar as acdes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria,
incluindo as relativas a saude do trabalhador e ao meio ambiente, em conjunto com os demais
orgaos e entidades governamentais;

XIV - supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de
convénios com 6rgaos estaduais e federais que implementem politicas voltadas para a saude da
populacio;

XV - promover os servigos de fiscalizagao e inspecédo de alimentos e bebidas para o
consumo da populacao;

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

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

XVIII - propor a celebragdo de consorcios intermunicipais para a formagao de sistema
regionalizado de saude;

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

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

XXI - promover a fiscalizacdo dos servigos especializados em seguranga e medicina do
trabalho;

XXII - formular uma politica de fiscalizacdo e controle de infecgdo hospitalar e de
endemias, juntamente com 6rgados governamentais congéneres;

XXIII - manter a populagao informada sobre os riscos e danos a saude e sobre medidas
de promocgao, protecdo, prevencao, recuperagao e reabilitacao;

XXIV - participar da formulagao de politicas e da execugao das ag¢des de saneamento
basico a cargo do Municipio;

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

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

XXVII - promover o controle de zoonoses no Municipio;

XXVIII - planejar a participagao da Prefeitura na agéo publica de combate aos vetores
transmissores de infecgdes e doengas;

XXIX - programar e dirigir a execugao das obras de saneamento basico a cargo do
Municipio;

XXX - participar da formulacido de politicas e da execucdo das agdes de saneamento
basico a cargo do Municipio;
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XXXI - manter o cadastramento das areas criticas e carentes de agao educativa e de
obras de saneamento basico;

XXXII - coletar e transportar residuos solidos domiciliares a estagcédo de tratamento para
transbordo a sua destinagao final, depois de concluido o processo de mineralizagdo da matéria
organica,;

XXXIII - coletar e transportar residuos sélidos reciclaveis ao aterro para triagem visando
posterior comercializagao;

XXXIV - Executar outras atividades relativas ao Saneamento Basico no Municipio de
Mirador;

XXXV - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuag¢ao ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.

DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
Art. 68 — Compete ao Diretor do Fundo Municipal de Saude:

| - preparar as demonstragées mensais da receita e despesa a serem encaminhadas ao
Secretario Municipal de Saude;

Il - manter os controles necessarios a execugao orgamentaria do Fundo referentes a
empenhos, liquidacado e pagamento das despesas e aos recebimentos das receitas do Fundo;

[l - manter, em coordenagdo com o setor de patriménio da Prefeitura Municipal, os
controles necessarios sobre os bens patrimoniais com carga ao Fundo;

IV - encaminhar a contabilidade do Municipio:

a) mensalmente, os inventarios de estoques de medicamentos, materiais hospitalares e
odontoldgicos;

b) anualmente, o inventario dos bens méveis e iméveis do Fundo.

V - firmar, com o responsavel pelos controles da execucdo orgamentaria, as
demonstracdes mencionadas anteriormente;

VI - preparar os relatérios de acompanhamento da realizagao das agcdes de saude para
serem submetidas ao Secretario Municipal de Saude;

VIl - providenciar, junto a contabilidade do Municipio, as demonstra¢des que indiquem a
situagao econémico-financeira do Fundo Municipal de Saude;

VIII - apresentar, ao secretario Municipal de Saude, a analise e a avaliagao da situagao
econdmico-financeira do Fundo Municipal de Saude detectada nas demonstracdes
mencionadas;

IX - manter os controles necessarios sobre convénios ou contratos de prestagao de
servicos pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a saude;

X - encaminhar mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude, pelo setor privado na
forma mencionada no inciso anterior;

Xl - manter o controle e a avaliagdo da produgao das unidades integrantes da rede
municipal de saude;

XIl - encaminhar mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude, relatérios de
acompanhamento e avaliacdo da produc¢ao de servigos prestados pela rede municipal de saude.

DA SEGAO DA UNIDADE BASICA DE SAUDE - NIS | - DISTRITO DE QUATRO MARCOS
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Art. 69 — Fica estabelecido que o servidor efetivo no cargo de Médico que for nomeado
como Responsavel Técnico da Unidade Basica de Saude — NIS | — Distrito de Quatro Marcos
junto ao Conselho Regional de Medicina, fara jus ao recebimento de Fungao gratificada “FG” na
sua remuneracao de carreira.

Art. 70 - Compete ao Chefe da Secao da Unidade Basica de Saude — NIS | — Distrito de
Quatro Marcos:

| - promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua chefia;

Il - supervisionar o servigo de recepg¢ao e controlar o fluxo de atendimento e qualidade
do mesmo;

[l - garantir, no seu ambito de atuagao, os principios da humanizagao da assisténcia e
do direito a saude;

IV - organizar e classificar os encaixes de urgéncia e realizar orientagdes aos pacientes;

V - conferir fichas de atendimento e realizar dados estatisticos;

VI - remanejar agenda de consultas de especialidade e exames e a elaboragao de
planejamento e organizagao das ag¢des da area;

VII - planejar e controlar gastos e auxiliar na capacitagao dos funcionarios;

VIII - controlar escala de servigo e autorizacdo de demandas externas;

IX - controlar e averiguar do atendimento e da qualidade na prestagdo dos servigos e
responsabilidades das intercorréncias da area;

X - planejar as a¢bes da Secao na gestdo de atendimento e planejar e controlar gastos
da area (materiais de escritério, limpeza, géneros alimenticios);

Xl - supervisionar qualidade do servico prestado e autorizar horas extras quando
necessario;

XII — cuidar da agendas de todos os exames e consultas;

XIII - controlar os agendamentos de consultas e exames;

XIV - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucéo;

XV - apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da sec¢ao
sob sua chefia;

XVI - despachar diretamente com o superior imediato;

XVIl - apresentar ao superior imediato, na época propria, relatorio das atividades da
segao que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

XVIII - propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuracao de faltas e
irregularidades;

XIX - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados na segédo sob sua chefia, nos
termos da legislagao;

XX - propor a aplicagao de medidas disciplinares;

XXI - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XXII — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento
ao publico sugerido pelo plano de governo;
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XXIIlI — supervisionar o controle de utilizagcdo da estrutura fisica, equipamentos e
mobiliario;
XXIV - exercer outras atividades correlatas.

DA SEGAO DA UNIDADE BASICA DE SAUDE - NIS Il - MIRADOR

Art. 71 - Fica estabelecido que o servidor efetivo no cargo de Médico que for nomeado
como Responsavel Técnico da Unidade Basica de Saude — NIS Il - Mirador junto ao Conselho
Regional de Medicina, fara jus ao recebimento de Funcéao gratificada “FG” na sua remuneragao
de carreira.

Art. 72 - Compete ao Chefe da Se¢ao da Unidade Basica de Saude — NIS |l — Mirador:

| - promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua chefia;

Il - supervisionar o servigo de recepg¢ao e controlar o fluxo de atendimento e qualidade
do mesmo;

[l - garantir, no seu ambito de atuagao, os principios da humanizagao da assisténcia e
do direito a saude;

IV - organizar e classificar os encaixes de urgéncia e realizar orientagdes aos pacientes;

V - conferir fichas de atendimento e realizar dados estatisticos;

VI - remanejar agenda de consultas de especialidade e exames e a elaboragao de
planejamento e organizagao das agoes da area;

VII - planejar e controlar gastos e auxiliar na capacitagao dos funcionarios;

VIII - controlar escala de servigo e autorizagdo de demandas externas;

IX - controlar e averiguar do atendimento e da qualidade na prestagdo dos servigos e
responsabilidades das intercorréncias da area;

X - planejar as agbes da Secdo na gestdo de atendimento e planejar e controlar gastos
da area (materiais de escritorio, limpeza, géneros alimenticios);

XI - supervisionar qualidade do servico prestado e autorizar horas extras quando
necessario;

Xl — cuidar da agendas de todos os exames e consultas;

XIII - controlar os agendamentos de consultas e exames;

XIV - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execug¢ao;

XV - apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da seg¢ao
sob sua chefia;

XVI - despachar diretamente com o superior imediato;

XVIl - apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da
secao que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

XVIII - propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuracao de faltas e
irregularidades;

XIX - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados na segdo sob sua chefia, nos
termos da legislagao;

XX - propor a aplicagao de medidas disciplinares;
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XXI - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XXII — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento
ao publico sugerido pelo plano de governo;

XXl — supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e
mobiliario;

XXIV - exercer outras atividades correlatas.

DA SEGAO DE ATENCAO BASICA
Art. 73 - Compete ao Chefe da Sec¢ao de Atencao Basica:

| - promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagéo e coordenagao dos trabalhos da segéo que dirige;

[l - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
secao;

VI — supervisionar o controle de utilizagao da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VIl - atuar na chefia da se¢do de atengdo basica como assessor junto ao Gestor
Municipal de Saude prestando-lhe todas as informagdes acerca das agdes desempenhadas
pelos profissionais do Programa, em atendimento aos indices exigidos pelo Ministério da Saude;

VIl - assessoramento ao Gestor Local nas informagdes e performance das atividades
preventivas executadas pelos profissionais do Programa Saude Bucal, Programa Saude da
Familia e nos Agentes Comunitarios de Saude;

IX - gerenciar as agdes do Programa Saude Bucal nas Unidades de Estratégia de Saude
da Familia (ESF), visando o alcance do atendimento de todas as faixas etarias dos usuarios do
Sistema Unico de Saude (SUS);

X - atuar na interlocugéo dos profissionais do Programa com o Gestor Local de Saude
bem como aos usuarios do SUS, proporcionando encontros com Palestras alusivas a Prevengao
da Saude Bucal, Hipertensao e outros;

Xl - participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliacdo das acdes
desenvolvidas no territério de abrangéncia da unidade de saude da familia;

XII - identificar as necessidades e as expectativas da populacdo em relagdo a saude
bucal e do programa saude da familia;

XIlI - estimular a execugédo de medidas de promocéo da saude, atividades educativas e
preventivas em saude bucal, hipertensao, e sensibilizar as familias para a importancia da saude
bucal na manutencao da saude;

XIV - organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes do Programa Saude
da Familia — PSF e do Plano Municipal de Saude;

XV - programar as visitas domiciliares de acordo com as necessidades identificadas;

XVI - desenvolver agdes intersetoriais para a promogdo da saude bucal, agente
comunitario de saude e programa saude da familia;
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XVII - garantir a infraestrutura e os equipamentos necessarios para a resolutividade das
agdes de saude bucal, agente comunitario de saude e do programa saude da familia;

XVIII - considerar o diagndstico epidemioldgico de saude bucal para a definicdo das
prioridades de intervengcdo no ambito da atengéo basica e dos demais niveis de complexidade
do sistema;

XIX - proporcionar, em parceria com a Secretaria Estadual de Saude, a capacitacao e a
educacado permanente dos profissionais de saude bucal, profissionais do programa saude da
familia e agentes comunitarios de saude das equipes por intermédio dos polos de formacgao,
capacitacdo e educagao permanente, das escolas técnicas de saude do SUS ou dos centros
formadores de recursos humanos e/ou de outras instituicdes de ensino;

XX - proporcionar, em parceria com a Secretaria Estadual de Saude a formacao de
pessoal auxiliar (Técnico de Higiene Dentaria — THD e Auxiliar de Consultério Dentario — ACD),
por intermédio das escolas técnicas de saude do SUS ou dos centros formadores de recursos
Humanos e/ou de outras instituicdes formadoras;

XXI - tornar disponiveis materiais didaticos para a capacitagao dos profissionais de saude
bucal, programa saude da familia e agentes comunitarios de saude;

XXII - avaliar as ag¢des de saude bucal, programa saude da familia e agentes
comunitarios de saude, realizadas no Municipio, incluindo a prestagédo de servigos, assim como
o impacto dessas agdes na qualidade de vida da populagdo do municipio;

XXIII - elaborar a prestagdo de contas aos 6rgaos superiores e reguladores em
conformidade com as exigéncias e diretrizes do Sistema Unico de Saude — SUS;

XXIV - executar tarefas afins relacionadas a Atencéo Basica;

DA SECAO DE VIGILANCIA EM SAUDE
Art. 74 - Compete ao Chefe da Segao de Vigilancia em Saude:

| - promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagéo e coordenagao dos trabalhos da segéo que dirige;

[Il - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
secao;

VI — supervisionar o controle de utilizagao da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VIl - desenvolver um conjunto de medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir
riscos a saude além de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, incluindo
o0 ambiente de trabalho, da producéo e da circulacdo de bens e da prestagao de servigos de
interesse da saude;

VIl - coordenar a execugao das atividades relativas a prevengao e controle de doengas
e outros agravos a saude;

IX - elaborar e divulgar informagdes e analises de situagcédo de saude que permitam definir
prioridades, monitorar o quadro sanitario e avaliar o impacto das agdes de prevencao e controle
de doengas e agravos;
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X - coordenar a execugao das atividades relativas a disseminag¢ao do uso da metodologia
epidemioldgica em todos os niveis do Sistema Unico de Salude para subsidiar a formulacéo,
implementagao e avaliagao das agdes de prevengao e controle de doengas e outros agravos a
saude;

Xl - coordenar o processo de elaboragdo e acompanhamento da Programas de
Epidemiologia e Vigilancia Sanitaria;

XII - coordenar a gestao dos sistemas de informagao epidemiolégica e da vigilancia
sanitaria;

XIlI - participar da elaboragao, implantagao e implementagao de normas, instrumentos e
métodos que fortalecam a capacidade de gestdo do Sistema Unico de Saude (SUS), na area de
epidemiologia, prevengéo e controle de doencgas;

XIV - fomentar e implementar o desenvolvimento de estudos e pesquisas que contribuam
para o aperfeicoamento das ag¢des de Vigilancia Epidemiolégica e Ambiental;

XV - propor politicas e acdes de educacao, comunicacido e mobilizagao social referentes
as areas de epidemiologia, prevengao e controle de doengas;

XVI - formular a politica de Vigilancia Sanitaria, regular e acompanhar a gestdo da
Vigilancia Sanitaria;

XVII - executar tarefas afins relacionadas a Vigilancia a Saude;

DA SEGAO DE RECEPCAO E PROTOCOLO DO NIS Il - MIRADOR
Art. 75 - Compete ao Chefe da Sec¢ao de Recepcéao e Protocolo do NIS Il - Mirador:

| - promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagéo e coordenagao dos trabalhos da segao que dirige;

[l - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
secao;

VI — supervisionar o controle de utilizagao da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VIl — gerenciar o setor de protocolo;

VIl - organizar e manter as atividades de arquivo e protocolo geral;

IX - executar as atividades relativas ao expediente, documentacido, comunicacgao,
protocolo e arquivo;

X - administrar os servigos de telefonia fixa e telefonia movel;

XI - receber, registrar e distribuir, quando for o caso, requerimentos, processos, oficios e
correspondéncia em geral, enderecados ao Fundo Municipal de Saude, fornecendo ao
interessado o respectivo recibo, bem como postando as partes, informacdes sobre o0 andamento
de processos e demais expedientes recebidos e registrados;

XII - coordenar e controlar o registro, a guarda e a publicagdo do expediente oficial do
Fundo Municipal de Saude, e também, o andamento e arquivamento definitivo dos papéis da
saude;

XIII - exercer outras atividades correlatas.
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Art. 76 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico tem por finalidade:

| - Tem como unidade do sistema fim, a competéncia do planejamento, a execugéo e o
controle dos programas e agbes de governo voltado ao desenvolvimento sustentavel, o
desenvolvimento comercial e industrial, a politica de incentivos ao incremento do turismo de
negocios, ecologicos, cultural, étnico e programas habitacionais;

Paragrafo unico - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico apresenta a
seqguinte estrutura interna:
| - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico

DO SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Art. 77 - Compete ao Secretario de Desenvolvimento Econdmico:

| - assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com a formulagao de programas de
governo voltados ao desenvolvimento sustentavel, comercial e industrial, a politica de incentivos
ao incremento do turismo de negdcios, ecoldgicos, cultural e étnico;

Il - promover a elaboragdo do diagnostico dos principais problemas econémicos do
Municipio para cuja solugao a Prefeitura possa colaborar;

[l - coordenar a elaboragdo e a execugdo de programas de desenvolvimentos
econdmicos;

IV - propor estratégias de acdo, em face dos problemas prioritarios do Municipio;

V — propor realizagdo de seminarios, estudos, pesquisas e diagnosticos relacionados as
atividades de Industria e Comércio;

VI — dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos de Secretaria
relacionados com o setor de Industria e Comércio;

VIl — levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas com o
desenvolvimento da Industria e Comércio do municipio de Mirador;

VIII — manter-se informado sobre a legislacado pertinente as instituicbes e ao mercado
comercial, bem como difundi-la entre os interessados;

IX — dar pareceres sobre projetos de investimentos, a luz da politica de desenvolvimento
econdmico local;

X — levantar as informacgdes estatisticas basicas para a elaboragao de politicas publicas
de desenvolvimento da Industria e Comércio;

XI - coordenar as atividades de fomento turistico no Municipio;

XII - conduzir projetos de expansao turistica no Municipio;

XIII - discutir com liderangas locais planos de agao e tipos de apoio do poder municipal
ao desenvolvimento turistico;

XIV - coordenar estudos e agdes sobre o aperfeicoamento do potencial turistico de
Mirador, decorrente do seu patriménio natural e cultural e da sua importancia no contexto
regional;
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XV - implantar um sistema atualizado de informagdes sobre a industria turistica na regiao:
infraestrutura de servicos e fluxos e perfis de turistas;

XVI - estudar as politicas publicas de incentivo ao turismo e a possibilidade de sua
aplicacao na regido de Mirador;

XVII - providenciar a elaboracdo de perfis e estudos de viabilidade que orientem
empreendimentos turisticos publicos ou privados;

XVIII - proporcionar assisténcia técnica a iniciativas turisticas, dando prioridade as que
gerem empregos e aproveitem recursos locais;

XIX - catalogar a legislagao e regulamentacéao local, estadual e nacional sobre turismo,
visando subsidiar o desenvolvimento de suas atividades;

XX - manter registros atualizados de informacdes de interesse para o desenvolvimento
turistico em Mirador;

XX| - agenciar junto a empresas, através dos 6rgdos municipais competentes, o
patrocinio e o financiamento de eventos turisticos;

XXIlI - participar da programacao de eventos turisticos que atraiam visitantes e
movimentem a economia do Municipio;

XXIII - coordenar-se com 6rgaos congéneres de outros municipios para a execugao de
programas comuns de fomento turistico regional;

XXIV — propor realizagao de seminarios, estudos, pesquisas e diagnosticos relacionados
a necessidades habitacionais;

XXV — levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas a
problemas habitacionais encontrados no Municipio;

XXVl — manter-se informados sobre a legislagdo pertinente aos programas
Habitacionais, e difundi-los entre os interessados;

XXVII — dar pareceres sobre projetos de investimentos habitacionais a luz da politica de
desenvolvimento de Habitagdo no Brasil;

XXVIII — levantar as informacgdes estatisticas basicas para a elaboracdo de politicas
publicas de desenvolvimento da Habitacao;

XXIX — examinar projetos de localizagao e estrutura Habitacional, aplicando a legislagao
e os critérios estabelecidos pela politica municipal,;

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

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIAGAO E SERVICOS URBANOS
Art. 78 - A Secretaria Municipal de Obras, Viacao e Servicos Urbanos tem por finalidade:

| - incumbe programar, coordenar e executar a politica de obras publicas do Municipio;

Il - aprovar, fiscalizar e vistoriar os projetos e o sistema viario municipal, urbano e rural;

[Il - manter e gerenciar o sistema de iluminagao publica e de distribuicdo de energia;

IV - manter a rede de galerias pluviais, prover a implantacdo de obras publicas em geral
e reparo dos prédios municipais;

V - analise, aprovacéo e fiscalizagao de projetos de obras e edificagdes;

VI - conservagéao, pavimentagao e calgamento de ruas, avenidas e logradouros publicos;
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VIl - coordenagao e execugao da politica de habitacdo do Municipio, em especial, os
planos habitacionais de natureza social e controle dos mutuarios do sistema habitacional do
Municipio;

VIII - manutengdo, conservagao e guarda dos equipamentos rodoviarios e da frota de
veiculos;

IX - fiscalizagdo de contratos que se relacionem com os servigos de sua competéncia,
bem como outras atividades correlatas;

X - assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condig¢ao Ihe forem cometidos e o fornecimento de dados e informagdes a fim de subsidiar o
processo decisorio.

XI - executar outras atribuicdes afins.

Paragrafo unico - A Secretaria Municipal de Obras, Viagcao e Servigos Urbanos
apresenta a seguinte estrutura interna:
| - Secretaria Municipal de Obras, Viacao e Servicos Urbanos

a) Divisdo de Obras
o Secgédo de Obras

b) Divisdo de Limpeza Publica e Servigos Urbanos
o Secédo de Limpeza Publica
o Secao de Urbanismo

c) Divisao de Transporte Rodoviario
o Secao de Manutencao de Veiculos e Maquinarios

DO SECRETARIO DE OBRAS, VIAGAO E SERVIGOS URBANOS
Art. 79 — Compete ao Secretario de Obras, Viagao e Servicos Urbanos:

| - coordenar a execucgao de politica de obras, viagao e servicos urbanos do Municipio,
em especial, os planos e controle de obras do Municipio;

Il - fiscalizar contratos que se relacionem com os servicos de sua competéncia, bem
como outras atividades correlatas;

[ll - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condicao lhe forem cometidos e o fornecimento de dados e informagdes a fim de subsidiar o
processo decisorio.

IV — analisar e encaminhar para fiscalizagdo e aprovacdo de projetos de obras e
edificagdes;

V - manter e gerenciar o sistema de iluminagao publica e de distribuicao de energia;

VI - manter a rede de galerias pluviais, prover a implantagéo de obras publicas em geral
e reparo dos prédios municipais;

VII - executar as atividades concernentes a elaboragdo de projetos de construgéo e
conservagao de estradas e caminhos municipais integrantes do sistema rodoviario do Municipio;

VIl - elaboracéo e execucéo do Plano Rodoviario Municipal,;

IX - participagcdo em estudos e projetos ligados as estradas municipais;

X - manutengado, conservagdao e guarda de todos os equipamentos rodoviarios da
municipalidade;
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Xl - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagao ou que Ihe sejam
determinados pelo Prefeito.

DA DIVISAO DE OBRAS
Art. 80 — Compete ao Diretor da Divisdo de Obras:

| - programar, dirigir e supervisionar a execugdo das atividades de edificacbes e
construgdes de obras publicas municipais;

Il - proceder analise, ensaios de laboratorio e controle dos materiais empregados nas
obras, sugerindo a utilizagao de novos materiais e equipamentos, bem como de novos métodos
e técnicas de trabalho;

[Il - observar as leis e os regulamentos referentes as obras publicas;

IV - administrar a execugao das obras contratadas, observando o cumprimento das
clausulas contratuais e instruindo quanto as falhas observadas no andamento das obras;

V - manter controle sobre a localizacdo, utilizacdo e condicbes dos equipamentos e
maquinas da Divisao;

VI - organizar, dirigir e supervisionar as obras de construgdo e demolicdo de prédios
municipais;

VII - administrar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por meio de mutirdo
ou com a colaboragao de entidades comunitarias;

VIl - estudar e propor ao Secretario a composicao das turmas de profissionais e
operarios para as obras a cargo da Divisao, orientando, distribuindo e fiscalizando os trabalhos
das equipes;

IX - fazer inspecionar efetivamente os proprios municipais;

X - conhecer as reclamacdes e as demandas da populagao relativas as necessidades
de obras de implementacado, manutencgao e reforma dos equipamentos publicos;

XI - organizar a prioridade das obras de reforma e manutencao dos prédios e edificios
da Prefeitura;

XII - programar e dirigir a execugado dos servigos de construgdo e pavimentagdo de
estradas e caminhos municipais;

XIII - programar, dirigir e supervisionar a execugao das obras relativas a construgéo do
sistema viario urbano do Municipio;

XIV - coordenar os servigcos de terraplanagem, abertura e pavimentagdo de ruas,
avenidas e logradouros publicos;

XV - administrar a execugao de projetos de pavimentagcdo das ruas e avenidas do
Municipio;

XVI - colaborar em estudos para a elaboragao dos planos do sistema viario basico do
Municipio;

XVII - organizar e manter sistema de acompanhamento e fiscalizagcdo das obras
municipais de pavimentagao contratadas a terceiros;

XVIII - promover o patrolamento das ruas nao calgadas, bem como a abertura de novas
ruas;

XIX - manter controle sobre localizagao, utilizacido e condicbes dos equipamentos e
maquinas utilizados nos servigos que dirige;
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XX - executar outras atribuicdes afins.
DA SEGCAO DE OBRAS
Art. 81 - Compete ao Chefe da Segao de Obras:

| - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagédo e coordenacao dos trabalhos da sec¢ao que dirige;

[l - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela

segao;
VI — supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;
VII — planejar, projetar, orgar, coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas da
Prefeitura Municipal em consonancia com a Secretaria;
VIl — programar, coordenar e execugao da politica urbanistica do Municipio o

cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do codigo de posturas e obras, da Lei de ocupagao
e uso do solo;

IX — executar as obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em
articulacdo com seus setores especificos de prédios e equipamentos;

X — promover a execucao de desenhos das obras projetadas, mapas e graficos
necessarios aos Servigos;

XI — elaborar as especificagdes dos materiais a serem aplicados na execugao das obras
projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento da obra;

XIlI — solicitar elaboragéo de projetos para o municipio;

Xl — encaminhar, estudar e orientar a aprovagdo de projetos de loteamento,
desmembramento e remembramento de terrenos de interesse social;

XIV — orientar e executar as atividades de planejamento fisico do Municipio;

XV — apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais relativas a
construcoes, edificagdes e instalagdes particulares;

XVI — supervisionar o cumprimento das normas relativas ao zoneamento e uso do solo;

XVII — conservar os prédios Municipais;

XVIII - executar outras atribui¢coes afins.

DA DIVISAO DE LIMPEZA PUBLICA E SERVIGOS URBANOS
Art. 82 — Compete ao Diretor da Divisdo de Limpeza Publica e Servigos Urbanos:
| - programar, organizar, dirigir € supervisionar os servigos de limpeza publica e servigos
urbanos a cargo do Municipio;

Il - efetuar estudos e tomar medidas visando a racionalizagdo dos servigcos de limpeza
publica e servicos urbanos prestados pelo Municipio;
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[l - fixar os limites das areas de operagao e os itinerarios para a coleta de lixo, bem como
para as operagdes de capinagdo, varricdo, rogada, raspagem e lavagem dos logradouros
publicos;

IV - estabelecer um sistema efetivo de coleta de lixo domiciliar e comercial;

V - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servigos de capina e varricao de ruas
e avenidas;

VI - fiscalizar o trabalho de remoc¢ao dos entulhos da cidade, dando-lhes o destino
conveniente, de modo que n&o afete a saude da populacéio;

VIl - programar e dirigir a colocagao, nas vias publicas, de cestas coletoras de lixo;

VIl - manter a fiscalizagcdo sobre o tipo de recipiente destinado ao depdsito do lixo,
verificando se 0 mesmo obedece aos padrdes estabelecidos pela Prefeitura;

IX - programar, organizar, dirigir e supervisionar a distribuicdo e o controle dos veiculos
utilizados na limpeza publica e servigos urbanos;

X - estudar e propor o melhor sistema de conservagao e abastecimento dos veiculos
utilizados na limpeza publica e servigos urbanos;

XI - estudar e propor o melhor sistema de conservacdo de materiais e ferramentas
empregados nos servigos de limpeza publica e servigos urbanos;

Xl - desenvolver estudos e realizar pesquisas relativas a volume, peso, procedéncia
(domiciliar, industrial, de varricdo, entre outras) e composi¢cao aproximada (quantidade estimada
de matérias organicas, papéis, latas, vidros, material inerte) do lixo coletado, tendo em vista o
seu aproveitamento;

XIlI - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servi¢os de limpeza e lavagem dos
monumentos e estatuas existentes nos logradouros publicos;

XIV - propor a composicao das turmas de varricdo, capinacao e coleta de lixo;

XV - programar e dirigir os servigos de desinfeccéo dos veiculos utilizados na limpeza,
no fim de cada jornada de trabalho;

XVI - programar e executar o plano de arborizagdo dos logradouros publicos, o plantio,
a poda, o corte, a remocao, o replantio e o tratamento das plantas adequadas as condi¢cbes
locais;

XVII - programar e coordenar os servicos de poda da grama em pragas, parques e
jardins, bem como o servigo de limpeza desses logradouros;

XVIII - realizar, nos espagos que estejam sob sua supervisdo, o combate as pragas e as
doencas vegetais;

XIX - programar e supervisionar a extingdo de formigueiros em logradouros publicos;

XX - providenciar a irrigagao de parques e jardins;

XXI - promover as atividades de vigilancia dos parques, pragas, jardins e logradouros
publicos;

XXII - coordenar e supervisionar as atividades de manutencdo, conservacido e
arborizagao dos parques, pragas e jardins;

XXIII - propor o pessoal necessario para os servicos de manutencao dos parques, pracas
e jardins;

XXIV - providenciar a organizagao e a manutencgao de depdsito de material de limpeza e
fazer controlar o consumo desse material;

XXV - orientar e fiscalizar a conservagao dos materiais de manutengédo empregados nos
servigos a seu cargo e fazer controlar sua utilizagao;
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XXVI - executar outras atribuigcdes afins.
DA SEGAO DE LIMPEZA PUBLICA
Art. 83 - Compete ao Chefe da Sec¢ao de Limpeza Publica:

| - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagédo e coordenacao dos trabalhos da sec¢ao que dirige;

[l - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
segao;

VI — supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VIl - responsabilizar-se pelos servigos de limpeza publica e coleta de lixo;

VIII - superintender, acompanhar, fiscalizar e atribuir fungdes aos servidores em
exercicio no servigo de limpeza publica e coleta de lixo;

IX - acompanhar o trabalho diario de limpeza publica e coleta de lixo;

X - propor medidas administrativas destinadas a melhorar o sistema de coleta de lixo e
limpeza publica;

XI - acompanhar e fiscalizar o trabalho de limpeza de pragas e jardins;

XII - executar servigos de encarregado de pessoal e/ou turma;

Xl - executar outras tarefas compativeis com a sua fungao e que forem determinadas
pelo Prefeito Municipal.

DA SEGCAO DE URBANISMO
Art. 84 - Compete ao Chefe da Sec¢ao de Urbanismo:

| - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientacédo e coordenacgao dos trabalhos da secao que dirige;

[Il - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
sSecao;

VI — supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VII - coordenar o desenvolvimento de projetos urbanos interagindo com os 6rgaos e
entidades da Administragao Direta e Indireta, com outras esferas de governo e com a sociedade
civil;

VIII - promover a integragdo dos planos e projetos dos diversos 6rgéos e entidades da
Administracdo Direta e Indireta relacionados ao desenvolvimento urbano, de forma a maximizar
os resultados positivos para o municipio;
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IX - desenvolver e consolidar planos de desenvolvimento urbano de médio e longo prazo,
considerando o Plano Diretor do Municipio;

X - formular politicas, diretrizes e agdes que propiciem o posicionamento do Municipio
em questdes relacionadas ao seu desenvolvimento urbano, incluindo as que decorram de sua
insercdo em planos nacionais, regionais, estaduais;

Xl - desenvolver os mecanismos e modelos mais adequados para a viabilizagao e
implementagao de projetos de desenvolvimento urbano, explorando as potenciais parcerias com
a iniciativa privada e com outras esferas de governo, utilizando os instrumentos de politica
urbana;

XII - organizar, manter e atualizar permanentemente o sistema municipal de informagdes
sociais, culturais, econdmicas, financeiras, patrimoniais, administrativas, fisico-territoriais,
inclusive cartograficas e geologicas, ambientais, imobiliarias e outras de relevante interesse para
o Municipio, progressivamente georreferenciadas em meio digital.

Xl - executar todas as politicas de desenvolvimento urbano, como o controle urbano, o
uso do solo, e os espagos publicos no Municipio;

XIV - executar outras tarefas compativeis com a sua funcéo e que forem determinadas
pelo Prefeito Municipal.

DA DIVISAO DE TRANSPORTE RODOVIARIO
Art. 85 — Compete ao Diretor da Divisdo de Transporte Rodoviario:

| - coordenar os servicos de manutencdo do transporte rodoviario e estoques em
almoxarifado de materiais;

Il - promover o abastecimento das unidades rodoviarias do Parque Rodoviario Municipal,
quando sob sua guarda e responsabilidade;

[l - executar, nas condi¢gdes permitidas por pessoal proprio, ou na falta destes, mediante
prestacdo de servigos, a manutencao e recuperac¢ao dos veiculos e maquinas do Municipio;

IV - controlar a quilometragem dos veiculos; consumo de combustivel; custo por
quilometro rodado; controle de servigos de manutengéo de pecgas, pneus, lanternagem, de cada
equipamento;

V - controle de custo hora maquina;

VI - manter atualizado os registros individuais com os dados apurados ou coletados no
item anterior;

VII - sugerir medidas quanto a ampliacao, recuperagao e renovacao da frota do Parque
Rodoviario Municipal,

VIl - elaborar e analisar orgamentos de custos de manutencao;

IX - estabelecer programas de manutengao preventiva;

X - conhecer e apurar, junto a cada operador, as irregularidades de cada unidade
rodoviaria;

XI - propor a abertura de processo administrativo ou de sindicancia, considerando as
circunstancias em danos ocasionados nos veiculos ou maquinas do Municipio;

XII - propor, quando os recursos forem insuficientes, a manutencao por terceiros;

XIII - responder pela guarda, seguranga e manutencéo do equipamento a sua disposi¢ao;
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XIV - executar outras atividades relativas ao acompanhamento e fiscalizagado de uso e
manutencido das Maquinas, Veiculos e Equipamentos do Municipio de Mirador.

DA SEGAO DE MANUTENCAO DE VEICULOS E MAQUINARIOS
Art. 86 - Compete ao Chefe da Secao de Manutencao de Veiculos e Maquinarios:

| - promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagédo e coordenagao dos trabalhos da segéo que dirige;

[l - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
secao;

VI — supervisionar o controle de utilizagao da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VIl - organizar e operar o cadastro dos veiculos pertencentes ao municipio;

VIII - planejar, coordenar, executar e controlar a manutencdo de todos os veiculos,
maquinas e equipamentos da Administragao Municipal,

IX - pesquisar e propor métodos de reducao de custos de manutengdo de todos os
veiculos, maquinas e equipamentos da Administracdo Municipal,;

X - executar, nas condi¢gdes permitidas por pessoal préprio, ou na falta destes, mediante
prestacdo de servigos, a manutengao e recuperagao dos veiculos e maquinas do Municipio;

XI - controlar a quilometragem dos veiculos; consumo de combustivel, custo por
quilometro rodado; controle de servigos de manutencao de pecgas, pneus, lanternagem, de cada
equipamento;

XII - controle de custo hora maquina;

XIII - manter atualizado os registros individuais com os dados apurados ou coletados no
item anterior;

XIV - elaborar e analisar orcamentos de custos de manutencao;

XVI - estabelecer programas de manutengao preventiva;

XVIl - executar outras atividades relativas ao acompanhamento e fiscalizacdo de uso e
manutencido das Maquinas, Veiculos e Equipamentos do Municipio de Mirador.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE

Art. 87 - A Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente tem por
finalidade:

| - coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a produtores
rurais;

Il - controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranga alimentar;

lIl - realizar a vigilancia e fiscalizagdo sanitaria dos produtos alimenticios e empresas
comerciais de géneros alimentares;
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IV - coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producdo familiar de géneros
alimenticios;

V - criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagbes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento;

VI - apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacao de agricultores e
trabalhadores rurais;

VII - disponibilizar dados e informagdes de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria, para os municipes, profissionais e estudantes que atuam junto as
areas de agricultura, abastecimento, pecuaria e meio ambiente;

VIl - fazer cumprir as normas técnicas e os padroes de protecéo, controle e conservagao
ambiental definidos na legislagdo em vigor;

IX - promover a atualizagdo da legislagdo municipal sobre o meio ambiente e propor
mecanismos para sua efetiva aplicagao;

X - elaborar, em cooperacdo com as demais Secretarias, estudos e pareceres do
Municipio nos processos de licenciamento para instalagao, construgao, ampliagdo, operagao e
funcionamento de atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras;

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

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

XIII - executar outras atribuigdes afins.

Paragrafo unico - A Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente
apresenta a seguinte estrutura interna:
| - Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente
a) Divisdo de Agricultura
o Secgéo de Assisténcia Rural
b) Divisdo de Pecuaria
c) Fundo Municipal de Meio Ambiente

DO SECRETARIO DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE
Art. 88 — Compete ao Secretario de Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente:

| — Promover a aplicagdo de programas de desenvolvimento rural através de acesso a
terra, por instituicdo de cooperativas e associagbes e fomento a produgdo agropecuaria e
pesqueira.

Il — Providenciar agdes que possibiltem a capacitacdo de pessoal para o setor
agropecuario e pesqueiro.

Il — Coordenar programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada as
atividades agropecuarias e pesqueiras.

IV — Programar e coordenar a realizagao de estudos e a execugao de medidas, visando
o desenvolvimento das atividades agropecuarias e pesqueira do municipio e sua integragao a
economia local e regional.
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V — Providenciar a realizagao de programas de extensao rural em integracédo com outras
atividades que atuem no setor agricola;

VI - promover, em contato com os orgaos técnicos do Estado e da Unido, a analise dos
projetos de localizagdo de atividades que prenunciem risco de contaminagéo ou de deterioragao
de recursos naturais de interesse do Municipio;

VII - propor as medidas de natureza governamental ou popular, necessarias a
implantacéo de programas de melhoria da administragdo do meio ambiente no Municipio;

VIII - promover a realizacao de inspecdes e vistorias e emitir pareceres técnicos quanto
a implantacédo de estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos caracterizados como
poluentes, de forma efetiva ou potencial,

IX - apoiar e incentivar as iniciativas de particulares ou de instituicdes voltadas para a
preservacio ambiental;

X - estudar, anualmente, com os 6rgaos municipais de educagao, cultura, esporte, lazer
e outros, os programas visando a integragédo da educagéo escolar com a educagao popular para
melhorar o meio ambiente local;

XI - coordenar convénios com érgédos e entidades municipais, federais, estaduais e
privados para execugao da politica agricola municipal,

XII - apoiar o cooperativismo, o sindicalismo rural e a extensao rural;

XIII - coordenar a promoc¢ao de medidas visando a defesa sanitaria vegetal e animal, a
fixacdo do homem ao campo e a educacao sanitaria e o melhoramento de sua qualidade de vida;

XIV - responder pelas atividades de classificacdo e fiscalizagdo de produtos
agropecuarios, zelando pelo cumprimento da legislagao afim;

XV - responder pela defesa sanitaria vegetal e animal e o melhoramento genético e
planejar, coordenar, organizar, controlar, executar, dirigir e normatizar as atividades inerentes ao
desenvolvimento rural no Municipio;

XVI - executar outras atribuicdes afins.

DA DIVISAO DE AGRICULTURA
Art. 89 — Compete ao Diretor de Divisdo de Agricultura:

| — assistir ao Secretario na formulacido e na realizagdo de seminarios, estudos,
pesquisas e diagnosticos relacionados as atividades;

Il — dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos relacionados com a
setor pesqueiro e da agricultura;

Il — levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas com o
desenvolvimento da agricultura do Municipio;

IV — manter-se informado sobre a legislagdo pertinente as instituicbes e ao mercado
comercial, bem como difundi-la entre os interessados;

V — dar pareceres sobre projetos de investimentos na agricultura e de agronegécios, a
luz da politica de desenvolvimento econdmico local;

VI — levantar as informacgdes estatisticas basicas para a elaboracéo de politicas publicas
de desenvolvimento de pesca e da agricultura;

VIl — examinar projetos de localizagdo de novos empreendimentos de pesca e de
agropecuaria, aplicando a legislagao e os critérios estabelecidos pela politica municipal,
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VIl - planejar o desenvolvimento rural;

IX - coordenar agdes ligadas a produgdo e ao abastecimento, integrando for¢as que
compdem as cadeias produtivas;

X - dotar o meio rural de infraestrutura de apoio a producéo e a comercializacio;

XI - facilitar o acesso do produtor aos insumos e servigos basicos;

XII - disponibilizar informagdes que subsidiem o desenvolvimento da cadeia produtiva;

XIII - profissionalizar os produtores;

XIV - promover o associativismo rural,

XV - estimular novos canais de comercializagao;

XVI - estimular as compras comunitarias;

XVII - buscar a melhoria da qualidade de vida no meio rural,

XVIII - efetuar outras tarefas afins no ambito de sua competéncia.

DA SEGCAO DE ASSISTENCIA RURAL
Art. 90 - Compete ao Chefe da Sec¢ao de Assisténcia Rural:

| - promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua chefia;

Il - exercer a orientagéo e coordenacgao dos trabalhos da segéo que dirige;

[l - despachar diretamente com o superior imediato;

IV — promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

V - apresentar ao Secretario e/ou Diretor relatério anual dos servigos realizados pela
secao;

VI — supervisionar o controle de utilizagao da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

VIl — diagnosticar e difundir as potencialidades do Municipio, buscando a atracédo de
capital de investimento, procurando incrementar o desenvolvimento econdmico e social e toda a
area do Municipio;

VIl — Prestar amplo e permanente apoio ao produtor e criador rural, proporcionando-lhes
condigdes para o exercicio de suas atividades econdmicas, além de apoio técnico e cientifico;

IX - Fomentar as diversas formas de associativismo, buscando o desenvolvimento
cooperado do trabalhador rural, e a agricultura familiar;

X — Propiciar ao setor rural do Municipio o desenvolvimento integrado, buscando agregar
valores, visando diminuir as diferengcas econbmicas, com programas institucionais, ou em
parceria com 6rgaos ou instituigdes federais, estaduais e privadas;

XI - efetuar outras tarefas afins no ambito de sua competéncia.

DA DIVISAO DE PECUARIA
Art. 91 — Compete ao Diretor de Divisao de Pecuaria:

| — assistir ao secretario na formulacéo e na realizagdo de seminarios, estudos, pesquisas
e diagndsticos relacionados as atividades de pecuaria;
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Il — dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos de secretaria
relacionados com o setor de pecuaria;

[l — levantar subsidios e elaborar pareceres sobre questbes relacionadas com o
desenvolvimento da pecuaria do municipio;

IV — manter-se informado sobre a legislacdo pertinente as instituicbes e ao mercado
comercial, bem como, difundi-la entre os interessados;

V — emitir pareceres sobre projetos de investimentos pecuarios de agronegdcios, a luz da
politica de desenvolvimento econdmico local;

VI - levantar as informagdes estatisticas basicas para a elaboragdo de politicas de
desenvolvimento da pecuaria;

VIl — examinar projetos de localizagdo de novos empreendimentos da pecuaria aplicando
a legislagao e os critérios estabelecidos pela politica municipal;

VIIl — desempenhar outras atividades afins.

DO FUNDO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
Art. 92 — Compete ao Diretor do Fundo Municipal de Meio Ambiente:

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

Il - promover o levantamento das informag¢des necessarias para manter atualizados o
Plano Diretor e os planos de agado governamental do Municipio no que concerne a prote¢ao do
meio ambiente;

[l - fazer cumprir as normas técnicas e os padrdes de protecao, controle e conservacao
ambiental definidos na legislacdo em vigor;

IV - promover a atualizagdo da legislagdo municipal sobre o0 meio ambiente e propor
mecanismos para sua efetiva aplicagao;

V - elaborar, em cooperacdo com as demais Secretarias, estudos e pareceres do
Municipio nos processos de licenciamento para instalagao, construgao, ampliacdo, operacgao e
funcionamento de atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras;

VI - propor normas visando o controle da poluigdo ambiental em todas as suas formas;

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

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

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

X - propor, aos demais 6rgaos da Prefeitura, integracdo de agbes com respeito ao
planejamento do uso e prote¢ao do meio ambiente;

XI - propor convénios com entidades publicas ou privadas no que se refere aos assuntos
de meio ambiente;

XII - elaborar e implantar os planos de reflorestamento do Municipio e arborizagao
adequada das areas urbanas, em coordenacdo com a Secretaria Municipal responsavel pelos
Servigos Publicos;
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XIII - propor ao Secretario as medidas necessarias para a remogao de invasées nas
areas verdes;

XIV - promover, em contato com os 6rgéos técnicos do Estado e da Unido, a analise dos
projetos de localizagdo de atividades que prenunciem risco de contaminagao ou de deterioragéo
de recursos naturais de interesse do Municipio;

XV - propor as medidas de natureza governamental ou popular, necessarias a
implantacéo de programas de melhoria da administragdo do meio ambiente no Municipio;

XVI - promover a realizagao de inspecoes e vistorias e emitir pareceres técnicos quanto
a implantagcédo de estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos caracterizados como
poluentes, de forma efetiva ou potencial,

XVII - apoiar e incentivar as iniciativas de particulares ou de instituicées voltadas para a
preservacio ambiental;

XVIIIl - estudar, anualmente, com os 6rgédos municipais de educagao, cultura, esporte,
lazer e outros, os programas visando a integragéo da educagéo escolar com a educagao popular
para melhorar o meio ambiente local;

XIX - orientar campanhas de educacao comunitaria destinadas a sensibilizar o publico e
as instituicdes de atuagao no Municipio para os problemas de preservacdo do meio ambiente;

XX - promover o treinamento do pessoal para aplicagdo das normas referentes a
preservagao do meio ambiente;

XXI - assessorar a Administragao Municipal em todos os aspectos relativos a ecologia e
a preservacgao do meio ambiente;

XXII - programar a divulgagdo de eventos, agdes e programas municipais relativos a
protecao, ao controle e ao desenvolvimento ambiental;

XXIII - firmar convénios, contratos, juntamente com o Chefe do Poder Executivo,
referente a recursos financeiros e/ou técnicos, os quais serdo administrados pelo Fundo
Municipal do Meio Ambiente - FMMA, previamente aprovados pelo COMMAM,;

XXIV - designar servidores municipais, sem prejuizo de suas atividades, para
assessoramento e execug¢ao dos servigos contabeis;

XXV - prestar contas da aplicagdo dos recursos do Fundo Municipal do Meio Ambiente -
FMMA, nos prazos e na forma da legislagao vigente;

XXVI - representar ativa, passiva e judicialmente o Fundo Municipal do Meio Ambiente -
FMMA,;

XXVII - elaborar analise da situagao econdémico-financeira do Fundo Municipal do Meio
Ambiente - FMMA, para ser submetida pelo Executor a apreciagdo do COMMAM,;

XXVIII - executar outras atividades relativas ao diagnostico do meio ambiente no
Municipio.

DISPOSIGOES FINAIS

Art. 93 - Os 6rgdos da Prefeitura devem funcionar articulados entre si, em regime de
mutua colaboracao.

Paragrafo unico - A subordinag&o hierarquica define-se no enunciado das competéncias
€ na posic¢ao de cada 6rgao administrativo no organograma geral da Prefeitura.
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Art. 94 — A secao que nao estiver vinculada a uma divisao, fica subordinada diretamente
a sua secretaria, sendo que o chefe de secio sera submisso ao secretario municipal.

Art. 95 — Fica criada a Estrutura Orcamentaria do Poder Executivo, dispondo dos Orgéos
e Unidades, para fins de elaboracao das Leis:

| - Lei do Plano Plurianual — PPA,

Il - Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO

lIl - Lei Orgamentaria Anual - LOA

Paragrafo unico — Na elaboragao das pegas orgamentarias descritas nos incisos |, Il e 11l
do art. 95 devera o Poder Executivo obedecer criteriosamente aos 6rgdos e unidades
orcamentarias abaixo:

DOS ORGAO E UNIDADES DA ESTRUTURA ORCAMENTARIA
N°. DESCRICAO DO ORGAO N°. DESCRICAO DA UNIDADE
ORGAO UNIDADE
02 Poder Executivo 001 Gabinete do Prefeito
002 Assessoria Juridica
003 Controle Interno
03 Secretaria Municipal de 001 Secretaria  Municipal de
Administragao Administragao
002 Divisao de Administragao
003 Divisdo de Planejamento
Urbano, Engenharia e
Fiscalizagao
004 Divisao de Recursos
Humanos
005 Divisao de Licitagao
006 Divisao de Compras,
Contratos e Almoxarifado
007 Fundo Municipal de Cultura -
FUMCULT
008 Fundo Municipal de Esporte
de Mirador - FME
04 Secretaria Municipal de 001 Secretaria  Municipal de
Fazenda Fazenda
002 Divisao de Tesouraria
003 Divisao de Contabilidade,
Orgamento e Patriménio
004 Divisao de Tributos e
Fiscalizagao
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05 Secretaria Municipal de 001 Secretaria  Municipal de
Assisténcia Social Assisténcia Social
002 Fundo Municipal de
Assisténcia Social
003 Fundo Municipal dos Direitos
da Crianga e Adolescente
004 Fundo Municipal dos Direitos
do Idoso - FMDI
005 Fundo Municipal dos Direitos
da Mulher - FMDM
06 Secretaria Municipal de 001 Secretaria  Municipal de
Educacao Educacgao
002 Divisao de Ensino
Fundamental
003 Divisao de Educacao Infantil
004 Divisao de Educacao
Especial
005 Divisao de Transporte
Escolar
006 Divisao de Merenda Escolar
07 Secretaria Municipal de 001 Secretaria  Municipal de
Saude Saude
002 Fundo Municipal de Saude
003 Divisao de Saneamento
Basico
08 Secretaria Municipal de 001 Secretaria  Municipal de
Desenvolvimento Desenvolvimento Econémico
Econdémico
002 Divisao de Turismo
003 Divisao de Industria
004 Divisao de Comércio
005 Fundo Municipal de
Habitacao de Interesse Social
09 Secretaria Municipal de 001 Secretaria  Municipal de
Obras, Viagdao e Servigos Obras, Viagdao e Servigos
Urbanos Urbanos
002 Divisdo de Obras
003 Divisao de Limpeza Publica e
Servigos Urbanos
004 Divisao de Transporte
Rodoviario
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10 Secretaria Municipal de 001 Secretaria  Municipal de
Agricultura, Pecuaria e Agricultura, Pecuaria e Meio
Meio Ambiente Ambiente
002 Divisao de Agricultura
003 Divisao de Pecuaria
004 Fundo Municipal de Meio
Ambiente

Art. 96 — Para o desempenho das atividades nos 6rgaos da Administracdo Direta, ficam
criados as Tabela |, Tabela Il, Tabela Ill, Tabela IV e Tabela V, com os seguintes cargos,
simbologia, numero de vagas e valor dos vencimentos dos cargos de provimento em comisséo:

TABELA | - CHEFE DE GABINETE E ASSESSOR JURIDICO

CARGOS SIMBOLO | N°.de VAGAS
Chefe de Gabinete CC -01 01
Assessor Juridico CC -01 01
TABELA Il - DOS SECRETARIOS
CARGOS POLITICOS SiMBOLO N°. de VAGAS
Secretario Municipal de Administragao Lei de 01
Subsidio
Secretario Municipal de Fazenda Lei de 01
Subsidio
Secretario Municipal de Assisténcia Social Lei de 01
Subsidio
Secretario Municipal de Educagao Lei de 01
Subsidio
Secretario Municipal de Saude Lei de 01
Subsidio
Secretario Municipal de Desenvolvimento Lei de 01
Econdémico Subsidio
Secretario Municipal de Obras, Viagao e Lei de 01
Servigos Urbanos Subsidio
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Secretario Municipal de Agricultura, Pecuaria Lei de 01

e Meio Ambiente Subsidio

TABELA Ill - DOS DIRETORES DE DIVISAO E/OU FUNDO

CARGOS SIMBOLO | N°.de VAGAS
Diretor de Divisdo de Administragao CC-02 01
Diretor de Divisdao de Planejamento Urbano, CC -02 01

Engenharia e Fiscalizagao

Diretor de Divisao de Recursos Humanos CC -02 01
Diretor de Divisao de Licitagao CC-02 01
Diretor de Divisao de Compras, Contratos e CC-02 01
Almoxarifados

Diretor do Fundo Municipal de Esporte CC-02 01
Diretor de Contabilidade, Orgamento e CC-02 01
Patriménio

Diretor do Fundo Municipal de Assisténcia CC-02 01
Social

Diretor da Divisao de Educacao Infantil CC-02 01
Diretor do Fundo Municipal de Saude CC-02 01
Diretor da Divisao de Obras CC -02 01
Diretor da Divisao de Limpeza Publica e CC-02 01
Servigos Urbanos

Diretor da Divisao de Transporte Rodoviario CC-02 01
Diretor da Divisao de Agricultura CC-02 01
Diretor da Divisao de Pecuaria CC -02 01
Diretor do Fundo Municipal de Meio Ambiente CC-02 01

TABELA IV — DOS CHEFES DE SEGAO

CARGOS SIMBOLO | N°.de VAGAS
Chefe de Secao de Projetos Culturais CC-03 01
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Chefe de Segao de Administragao CC-03 01
Chefe de Secao de Recepgao e Protocolo CC-03 01
Chefe de Secao de Tecnologia da Informagao CC-03 01
Chefe de Sec¢ao de Recursos Humanos CC-03 01
Chefe de Secao de Licitagao CC-03 01
Chefe de Sec¢ao de Projetos Esportivos e CC-03 01
Lazer
Chefe de Secao de Pagamentos CC-03 01
Chefe de Sec¢ao de Patriménio CC-03 01
Chefe de Secao de Coordenacgao da Casa Lar CC-03 01
Chefe de Secao de Coordenagcdao dos CC-03 01
Servigos de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos
Chefe de Secao do Centro de Referéncia de CC-03 01
Assisténcia Social - CRAS
Chefe de Secao de Recepgao e Protocolo do CC-03 01
CRAS
Chefe de Secao de Coordenacao Pedagégica CC-03 01
de Ensino Fundamental
Chefe de Secao de Coordenagao Nutricional CC-03 01
do Ensino Fundamental
Chefe de Secao de Coordenagao Nutricional CC-03 01
da Educacao Infantil
Chefe de Secao de Coordenacao Pedagégica CC-03 01
de Educacao Infantil
Chefe de Se¢ao da Unidade Basica de Saude CC-03 01
— NIS | — Distrito de Quatro Marcos
Chefe de Se¢ao da Unidade Basica de Saude CC-03 01
— NIS Il - Mirador

AVENIDA GUAIRA N°. 153, CAIXA POSTAL N°.01— CEP: 87.840-000 — MIRADOR- PARANA
FONE (44) 3434 - 8000 — CNPJ — 75.475.442/0001-93 — Site: www.mirador.pr.gov.br email: administracao@mirador.pr.gov.br



> MIRADOR

=" PREFEITURA MUNICIPAL

> Z
Chefe de Secao de Atengao Basica CC-03 01
Chefe de Secao de Vigilancia em Saude CC-03 01
Chefe de Secao de Recepc¢ao e Protocolo do CC-03 01
NIS Il - Mirador
Chefe de Sec¢ao de Obras CC-03 01
Chefe de Secao de Limpeza Publica CC-03 01
Chefe de Secao de Urbanismo CC-03 01
Chefe de Secao de Manutencao de Veiculos e CC-03 01
Maquinarios
Chefe de Secao de Assisténcia Rural CC-03 01
TABELA YV _
DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
simBOLO VALOR
CC-1 R$: 5.420,19
CC-2 R$: 3.831,19
CC-3 R$: 1.972,81

Paragrafo unico — Permanece inalterada a fixacdo de subsidio para Agente
Politico aqui denominado Secretarios, constante em Lei Municipal com Subsidio fixado
exclusivamente pelo Poder Legislativo Municipal.

Art. 97 - Integram a presente Lei 0s seguintes anexos:

| — Organograma - Anexo |, Anexo Il, Anexo lll, Anexo IV, Anexo V, Anexo VI, Anexo VII,
Anexo VIl e Anexo IX.

Art. 98 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo, surtindo seus efeitos a partir
de 1° de janeiro de 2025 e revogando-se as demais disposi¢cdes contrarias, em especial a Lei
Municipal n°. 0588/2022 de 03 de novembro de 2022.

Gabinete do Prefeito, 18 de dezembro de 2024.

FABIANO MARCOS DA SILVA TRAVAIN
PREFEITO MUNICIPAL
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