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SUMULA: DISPOE SOBRE O SISTEMA ADMINISTRATIVO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
ATALAIA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE ATALAIA, ESTADO DO PARANA APROVOU E EU,
PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

TiTULO |
DO SISTEMA ADMINISTRATIVO

ART. 12 - O Sistema Administrativo da Prefeitura Municipal de Atalaia é constituido dos

seguintes érgaos:

|- Gabinete do Prefeito;
- Procuradoria Juridica;
i - Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Financas;

v - Secretaria Municipal de Educac¢ao, Cultura e Turismo;
V- Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia Sanitaria;
VI - Secretaria Municipal de Obras Transportes e Servigos Publicos;
VIl - Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
VIII - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;
IX - Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;
X- Junta de Servigo Militar;
Xl Controladoria Interna.
DIVISAO |

DO GABINETE DO PREFEITO

ART. 22 - O Gabinete do Prefeito é dirigido pelo Chefe de Gabinete, subordinado
diretamente ao Prefeito.

Paragrafo unico - O Gabinete do Prefeito tem por finalidade assistir o Prefeito em assuntos
de comunicacao, politica e administrativos. O Gabinete do Prefeito tera a seguinte estrutura:

| - Recep¢ao;
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Il - Departamento de Comunicagao
lI- Ouvidoria.

ART. 32 - A Recepc¢do de Gabinete, dirigida pelo Chefe de Recepgao, subordinado ao
Chefe de Gabinete, possui as seguintes atribuicdes:

|- Coordenar a agenda do Prefeito Municipal e do Chefe de Gabinete;
Il - Controlar as audiéncias concedidas pelo Prefeito Municipal e pelo Chefe de

Gabinete;
i - Agendar os compromissos do Chefe de Gabinete;
v - Agendar os compromissos do Prefeito Municipal;
V- Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior

hierarquico.

ART. 42 - O Departamento de Comunicacdo, exercida pelo Chefe do Departamento de
Comunicacdo, subordinada ao Chefe de Gabinete, com apoio da Assessoria do Departamento de
Comunicacdo tem a finalidade de assessorar a Administracdo Municipal, nas seguintes

atividades:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdao enviados ao Gabinete;

Il - Expedir correspondéncia;

i - Manter arquivos de documentos e papéis que interessam as atividades do
Gabinete;

v - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos
servicos do Gabinete;

V- Coordenar, promover e executar métodos de divulgacdo que atendam os
interesses do Municipio de Atalaia;

VI - Organizar e conservar arquivo jornalistico, com o objetivo de pesquisa,
visando obtencdo de dados que permitam a elaborac¢ado de textos informativos;

VII - Elaborar noticiarios sobre as atividades da Administracao Direta e Indireta e
distribui-lo a jornais, radios, televisdes e revistas;

VIII - Assessorar os titulares das Secretarias, no campo de ComunicAssisténcia
Social;

IX - Cooperar na realizacdo de seminarios, simpdsios, cursos, congressos e

reunides de cardater sécio-cultural de interesse do Municipio;
X- Providenciar o atendimento das pessoas que procuram o Prefeito para
entrevistas e fatos relacionados com os meios de ComunicAssisténcia Social;
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Xl - Promover a publicacdo de atos oficiais do Municipio na forma de que dispde a
Lei Organica do Municipio;

Xil - Organizar entrevistas, conferéncias e debates, através dos meios préprios,
para divulgacdo de assuntos de interesse da Prefeitura;

Xl - Manter articulacdo permanente com a imprensa falada, escrita, televisionada
e outros érgdos de divulgacdo, a fim de promover empreendimentos culturais e recreativos
programados pelo Municipio.

ART. 52 - A Ouvidoria Municipal é dirigida pelo Ouvidor Municipal, subordinada ao
Chefe de Gabinete, competindo-lhe, com apoio da Assessoria da Ouvidoria Municipal, assistir
direta e imediatamente a Administragdao Municipal nos assuntos e providéncias que, no ambito
do Poder Executivo do Municipio, sejam atinentes a defesa do patrimbnio publico e dos
interesses dos cidadaos.

Paragrafo tnico - A Assessoria da Ouvidoria Municipal, possui as seguintes
atribuigdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados a Ouvidoria
Municipal;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os a
Ouvidoria Municipal e controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da
Ouvidoria Municipal;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos
servigos da Ouvidoria Municipal;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungdo, determinadas pelo superior
hierarquico.
ART. 62 - A atuagao do Ouvidor Municipal sera pautada pelos principios da legalidade,

legitimidade, impessoalidade, moralidade, economicidade, publicidade administrativa e,
também, na defesa dos direitos e interesses individuais e coletivos, contra atos e omissbes
cometidos pela Administracdo Publica Municipal, tendo por competéncia:

| - fiscalizar os atos de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, em
todas as suas fases, no ambito da Administracao Publica do Poder Executivo do Municipio;
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Il - planejar, organizar, orientar e executar auditorias e analises de custos no ambito dos 6rgaos e
entidades integrantes da Administragao Publica do Poder Executivo do Municipio;

lll - receber e apurar a procedéncia das reclamagdes ou denuncias que |he forem dirigidas,
determinando, quando cabivel, a instaura¢do de sindicancias e inquéritos administrativos aos
orgaos competentes; e

IV - acompanhar, fiscalizar e sugerir a implementacao das politicas publicas no ambito da
Administracao Publica do Municipio, premendo pela eficacia e efetividade.

ART. 72 - O Ouvidor Municipal, no ambito de sua competéncia, ndo podera:
| - anular, revogar ou modificar os atos administrativos sob sua avaliacdo ou apreciacao; e
Il - intervir, de qualquer forma, em questdes pendentes de decisdo judicial.

ART. 82 - Ao Ouvidor Municipal, no estrito exercicio de sua competéncia, cabe:

| - decidir, preliminarmente, sobre as representacdes ou denuncias fundamentadas que receber,
indicando as providéncias cabiveis;

Il - determinar procedimentos e a instauracdo de processos administrativos a seu cargo,
constituindo as respectivas comissGes, bem como requisitar as instauracdes de processos que
venham sendo injustificadamente retardados pela autoridade responsavel;

lll - acompanhar procedimentos e processos administrativos em curso nos 6rgaos ou entidades
do Poder Executivo Municipal;

IV - realizar inspecdes e avocar procedimentos e processos em curso na Administracdao Publica do
Poder Executivo do Municipio, para exame de sua regularidade, propondo a adoc¢dao de
providéncias, ou a corre¢do de falhas;

V - requisitar procedimentos e processos administrativos, ainda que arquivados por autoridade
do Poder Executivo do Municipio;

VI - requisitar aos érgdos e as entidades estaduais os funciondrios necessarios a constituicdao das
comissdes a que se refere o inciso Il, deste artigo, e de outras andlogas, bem como qualquer
outro servidor indispensavel a instrucao do processo; e

VIl - propor medidas e sugerir acdes necessdrias a evitar a reincidéncia de irregularidades
constatadas.

ART. 92 - A intervencdo do Ouvidor Municipal ndo suspendera quaisquer prazos
administrativos.

ART. 10 - Ao Ouvidor Municipal, no exercicio de sua competéncia, cabe proceder o devido
andamento as representacfes ou denuncias fundamentadas que receber, referentes a lesdo, ou
a ameaca de lesdo ao patrimonio publico, velando por seu integral deslinde.
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ART. 11 - O Ouvidor Municipal, no uso de suas atribuicdes, terd acesso a informacdes de
quaisquer orgaos ou entidades da Administragdo Publica Municipal, bem como sobre a
documentacao existente, podendo requisita-la para exame e posterior devolugao.

ART. 12 - Ao Ouvidor Municipal, sempre que constatar omissao da autoridade competente,
cabera promover a instauracdo de sindicancia e de processo administrativo, podendo, também,
avocar processos ja em curso nos orgaos ou entidades da Administracdo Publica do Municipio, a
fim de corrigir-lhes o andamento, promovendo, inclusive, a aplicagdo de penalidade
administrativa cabivel aos responsaveis.

Paragrafo Unico. Cabera ao Ouvidor Municipal, na hipétese do caput deste artigo, proceder a
instauracdo de sindicancia ou de processo administrativo, ou ainda representar ao Prefeito
Municipal, para devida apuracao pelo ato de omissdo da autoridade responsavel.

ART. 13 - O Ouvidor Municipal encaminhara a Procuradoria Juridica do Municipio os casos
qgue configurarem improbidade administrativa e todos quantos recomendarem a
indisponibilidade de bens, o ressarcimento ao erario, e outras providéncias a cargo do referido
6rgao, podendo, ainda, sempre que necessario, submeter a exame do Tribunal de Contas do
Estado, e, quando houver indicios de responsabilidade penal, do Departamento de Policia Civil
do Estado, do Ministério Publico Estadual, assegurando, ainda, a possibilidade da representacao
ou de denuncia por ato que se afigurar manifestamente calunioso.

ART. 14 - Os titulares dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal deverao dar
conhecimento ao Ouvidor Municipal das irregularidades verificadas e registradas em seus
relatérios, atinentes a atos ou fatos atribuiveis a agentes da Administragdo Publica Municipal,
dos quais tenha resultado ou possa resultar prejuizo ao erario, de valor superior ao limite fixado
pelo Tribunal de Contas do Estado.

Paragrafo Unico. Os 6rgdos e as entidades do Poder Executivo Municipal deverdo atender, no
prazo indicado, as demais requisi¢des e solicitagdes do Ouvidor Municipal.

ART. 15 - Os servidores do Poder Executivo deverdo prestar apoio e informacdo ao Quvidor
Municipal em carater de prioridade e em regime de urgéncia.

ART. 16 - O suporte técnico e administrativo necessario ao desempenho das atribui¢cdes do
Ouvidor Municipal serd prestado pelo Gabinete do Prefeito, e de forma complementar por todos
os orgaos e entidades do Poder Executivo Municipal, mediante requisicdo do Ouvidor Municipal.
ART. 17 - O Ouvidor Municipal podera criar grupos de trabalhos ou comissGes, em carater
transitério, para o desenvolvimento de estudos e levantamento de dados de relevante interesse
na area de atuacdo.

DIVISAO II
DA PROCURADORIA
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ART. 18 - A Procuradoria Juridica é dirigida pelo Procurador Juridico, subordinado
diretamente ao Prefeito Municipal, cabendo representar e orientar o Municipio de Atalaia nos
assuntos pertinentes a Justica e a legislacdo do Pais, além da representa¢dao “ad judicia” nas
guestdes em que tiver interesse como autor, réu, interveniente ou opoente.

ART. 19 - A Assessoria Juridica, dirigida pelo Assessor Juridico, subordinada diretamente
ao Procurador Juridico, tem por objetivo as seguintes atribui¢des:

|- Encaminhar ao procurador juridico os assuntos juridicos que interessem ao
Municipio;

Il - Substituir na falta e impedimento do Procurador Juridico;

i - Superintender, administrar e fiscalizar o Departamento de Servigos Juridicos
do Municipio de Atalaia.

Vv - Orientar os demais 6rgdaos da Administracdo nos procedimentos legais a
serem observados no cumprimento de funcoes;

V- Coordenar o trabalho de elaboracdo e redacdo de projetos de lei;

VII - Acompanhar os processos em andamento de interesse do Municipio;

VII - Executar outras tarefas correlatas a funcdao determinadas pelo superior
hierarquico.

VIII - Emitir pareceres e informacdes sobre assuntos e matérias submetidos a
exame;

IX - Manter compilacdo das leis, decretos e regulamentos relativos a assuntos de
interesse da Administracdao Municipal;

X- Manter os necessarios contatos com érgaos juridicos do Municipio, Estado e
Unido, para atender aos assuntos de interesse do Poder Executivo, junto aos 6rgaos do Poder
Judiciario;

Xl - Representar o Municipio em quaisquer acdes em que seja parte e em todos os

demais atos junto ao Poder Judiciario;

Xil - Manter registro de todas as procura¢des outorgadas pelo Chefe do Poder
Executivo, nas quais sejam constituidos representantes do Municipio, para tratar de assuntos
patrimoniais, econdmicos ou financeiros;

Xl - Providenciar as desapropria¢des judiciais e a emissdo de posse nos casos de
urgéncia;
Xl - Proceder a cobranca da Divida Ativa;
XV - Efetuar outras tarefas afins, no ambito de sua competéncia.
DIVISAO llI
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E FINANGAS

ART. 20 - A Secretaria Municipal de Administracdao Planejamento e Finangas é dirigida
pelo Secretdrio Municipal de Administracao e Finangas, subordinado diretamente ao Prefeito.

ART. 21 - A Secretaria Municipal de Administracdo Planejamento e Financas esta
composta com a seguinte estrutura:

|- Assessoria;
Il - Departamento de Recursos Humanos;
" - Departamento de Controle Administrativo;

A\ Departamento de Compras e Almoxarifado;
V- Departamento de Processamento de Dados;
VI - Departamento de Seguranga;
VIl - Departamento de Contabilidade;
VIII - Departamento de Tesouraria;
IX - Departamento de Tributagdo.
X- Departamento de Planejamento
Xl - Departamento de Projetos e Convénios
ART. 22 - A Assessoria, possui as seguintes atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados a Secretaria;

Il - Receber os expedientes destinados aa Secretaria encaminhando-os ao
Secretdrio Municipal de Administracdo e Financgas e controlando sua tramitacdo, através do
registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da
Secretaria;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos
servicos da Secretaria;

VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 23 - O Departamento de Recursos Humanos, dirigido pelo chefe de Departamento
de Recursos Humanos, subordinado diretamente ao Secretario Municipal de Administracdo e
Financas, tem por objetivo executar a politica de pessoal da Prefeitura Municipal de Atalaia,
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controlando e supervisionando o servico de recrutamento, selecdo, treinamento, cargos e
salarios, servico de beneficio social e administragdao de pessoal, e com apoio da Assessoria do
Departamento de Recursos Humanos, possui as seguintes atribui¢des:

l- Coordenar o processo de concurso publico de pessoal da Prefeitura Municipal
de Atalaia;

Il - Atender as solicitagdes de contratacdao de pessoal dos diferentes Secretarias
da Prefeitura, de acordo com as normas existentes, utilizando métodos de recrutamento e
selecdo compativeis com os cargos a serem preenchidos;

i - Orientar os candidatos aprovados no que se refere a procedimentos e
documentacdo exigidos para ingresso no servico publico;

v - Atender o pessoal interessado em candidatar-se aos cargos oferecidos;

V- Manter organizado e atualizado o arquivo da area, principalmente no que diz
respeito a solicitacdo de emprego, curriculum e outros documentos atinentes a area;

VI - Propor o aproveitamento dos Recursos Humanos ja existentes na Prefeitura
Municipal de Atalaia, para provento em cargo em comissao ou para fungoes gratificadas;

VII - Coordenar a aplicacdo do Plano de Classificacdo de Cargos e Saldrios e na sua
manutencao de acordo com os objetivos da politica da Prefeitura Municipal de Atalaia;

VIII - Proceder a analise dos pedidos de reenquadramento dos funcionarios da
Prefeitura Municipal de Atalaia, de acordo com os procedimentos e critérios definidos e propor
as respectivas progressoes funcionais e ou salariais de conformidade com o estabelecido pelas
normas da Prefeitura Municipal de Atalaia;

IX - Efetuar treinamento de pessoal, conforme necessidades detectadas;

X- Promover a Constituicdo de comissdao interna de prevencao de acidentes
observando normas existentes na legislacao;

Xl - Remeter para os ambulatérios do INSS ou outros servicos, os casos que
necessitem de diagndstico ou tratamento especializado, hospitalizagcdo ou outras contingéncias;

Xil - Propor medidas que visem a evitar danos a salde dos servidores publicos
municipais, pelas condi¢des de seu trabalho;

Xlll - Dedicar atencdo especial aos funciondrios expostos a insalubridade e
periculosidade;

X - Analisar os casos de fadiga e de riscos dos funcionarios, propondo medidas
preventivas;

XV - Inspecao nas areas da Prefeitura sobre seguranca do trabalho;

XVI - Distribuicdo de equipamentos de seguranca e treinamento dos funcionarios

guanto ao uso adequado dos mesmos;
XVII - Promocdo de cursos especificos a seguranca do trabalho e prevencdo de
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acidentes;

XVIlI - Atender as obrigacGes de ordem trabalhista, previdenciaria e fiscal;

XIX - Manter em dia toda a documentagdo exigida pela legislacdo pertinente a
Administracao de Pessoal;

XX - Elaborar folha de pagamento mensal, centralizada para todos os empregados,
providenciando o seu processamento;

XXI - Coordenar e executar formalidades legais e regulamentares de admissdo e
dispensa de funcionarios, enviando relatérios ao Ministério do trabalho;

XXII - Elaborar mensalmente guias de recolhimento, referentes a encargos
trabalhistas, previdenciarios e fiscais;

XXII - Orientar, quando solicitado, sobre matérias trabalhistas e previdenciarias
pertinentes a area;

XXIV - Controlar freqiiéncia de servidores da Prefeitura;

XXV - Fornecer anualmente informes de rendimentos provenientes do trabalho
assalariado;

XXVI - Efetuar e coordenar escalas de férias, licencas, faltas, dispensa e
compensacao de horario;

XXVII - Efetuar a autenticacdo de livros e registros de trabalho, enviando relatérios ao
Ministério do Trabalho;

XXVIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
ART. 24 - O Departamento de Controle Administrativo, dirigido pelo Chefe do

Departamento de Controle Administrativo, subordinado ao Secretdrio Municipal de
Administracdao e Finangas, visa coordenar e supervisionar a Assessoria do Departamento de
Controle Administrativo, Divisdo de Expediente e a Divisdao de Patrimébnio.

§12- A Assessoria do Departamento de Controle Administrativo, possui as
seguintes atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Controle Administrativo e controlando sua tramitacdo, através do
registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucdo dos
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servicos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fung¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

§22- A Divisdo de Expediente tem como funcgdes:

l- Registrar em livro proprio todos os documentos que encontram se na
Prefeitura Municipal de Atalaia, bem como encaminhd-los a quem de direito;

Il - Efetuar entrega de papéis, documentos e certiddes, mediante apresentacao
de recibos, requerimentos, apds devidamente autorizados;

i - Prestar informacdes sobre a tramitacdo de documentos;

v - Manter registro e arquivo de todos os processos e demais papéis destinados a
arquivo geral;

V- Manter arquivo geral especial, para documentos considerados sigilosos;

VI - Selecionar e manter em arquivo Diarios Oficiais do Estado, e da Unido, Obras
Publicas que tratem de matéria pertinente a Administracao e de interesse do Municipio;

VII - Orientar, encaminhar e controlar o fluxo de pessoas na Prefeitura Municipal
de Atalaia;

VIII - Efetuar, receber e transferir ligacdes telefénicas;

IX - Efetuar servicos de transmissdo de telex e fax;

X- Providenciar a limpeza e conservacdo das areas internas e externas do prédio
da Prefeitura, bem como dos moveis e instalagdes, promovendo a guarda do material utilizado;

Xl - Promover a vigilancia diurna e noturna do prédio da Prefeitura;

Xil - Executar tarefas correlatas que lhes forem determinadas pelo superior

hierarquico.

§32- A Divisao de Patrimodnio tem por objetivo executar os seguintes servicos:

|- Efetuar preparacdao e acompanhamento dos processos de desapropriacdao de
areas necessarias a execucdo de obras publicas;

Il - Organizar e manter organizado o registro de imdveis declarados de utilidade
publica;

i - Receber os pedidos de declaracdo de utilidade publica e de desapropriacao,
fazer pesquisa, no intuito de saber quais os legitimos proprietarios de imdveis a serem
desapropriados;

V- Promover a desapropriacao de imdveis conforme determinacdo da Prefeitura
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Municipal de Atalaia;

V- Conferir as escrituras de desapropriagdo e acompanhar os processos de
pagamento;
VI - Preparar os processos e documentos necessarios aos casos de desapropriagdo

a serem movidos judicialmente;

VII - Fazer acompanhamento de processos judiciais de desapropriacdo, junto a
Procuradoria Juridica;

VIII - Organizar e controlar arquivos de Decretos de Utilidade Publica, Laudos,
Memoriais, Croquis, Projetos de Obras, etc.;

IX - Organizar e manter atualizado o registro e o cadastro de todos os bens méveis
e imoveis pertencentes ao Municipio;

X- Fazer acompanhamento de processos de aquisicdo, cessdo e alienacdo de
bens moéveis e imoveis;

Xl - Organizar e manter em arquivo escrituras, cartas de adjudica¢do, plantas,
croquis, termos de empréstimos, termos de doacdo, termos de transferéncia e outros
documentos referentes a movimentacdo e aquisicdo de bens médveis e imdveis da Prefeitura

Municipal;

Xil - Inspecionar periodicamente os bens moveis e imdveis necessarios para sua
perfeita conservacao;

Xlll - Receber, conferir e cadastrar todos os bens médveis ou imdveis adquiridos
pelo Municipio;

X1V - Conferir, entregar e dar baixa nos bens alienados;

XV - Efetuar balanco anual de variagbes patrimoniais a fim de ser enviado ao

Tribunal de Constas do Estado do Paranag;
XVI - Manter relacionamento constante com o cadastro imobiliario da Secretaria
Municipal de Finangas, com a finalidade de atualizar a transferéncia de imdveis adquiridos pelo

Municipio;
XVII - Realizar a transferéncia de bens moveis;
XVIlI - Executar outras tarefas determinadas pelo superior hierarquico.
ART. 25 - O Departamento de Compras e Almoxarifado, dirigido pelo Chefe do

Departamento de Compras e Almoxarifado, subordinado ao Secretario Municipal de
Administracdo e Financgas, visa coordenar e supervisionar a Assessoria do Departamento de
Compras e Almoxarifado, Divisdo de Licitacdo e a Divisao de Almoxarifado.

§12- A Assessoria do Departamento de Compras e Almoxarifado, possui as
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seguintes atribuigdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Compras e Almoxarifado e controlando sua tramitacdo, através do
registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

Vv - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucao dos

servigos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§ 22 - A Divisdo de Almoxarifado tem por objetivo executar os seguintes servicos:
|- Registrar, conferir e processar as faturas referentes aos fornecedores e
servicos realizados;

Examinar e julgar as requisicdes de material;

i - Exercer responsabilidade sobre a guarda de materiais;

v - Manter coordenacdo com os demais 6rgdos da Administracdo para efeito de
levantamento das necessidades de material de consumo;

V- Manter organizado o servi¢o de arquivo;

VI - Armazenar, classificadamente, todos os materiais de forma a facilitar a sua
pronta utilizacdo, bem como de inventario fisico;

VII - Fornecer o material sob seu controle, mediante requisicao, aos demais érgaos
da Administracao;

VIII - Estabelecer estoques minimos e maximos de cada item e observar sua
funcionalidade para estimativas futuras;

IX - Efetuar controle de estoques visando sua reposicdo imediata a fim de evitar a
falta de materiais;

X- Proceder anualmente o levantamento dos materiais existentes, para efeito de
balanco geral;

Xl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 3¢ A Divisdo de Licitacdo tem por finalidade executar os seguintes servicos:
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|- Efetuar as compras de material, de acordo com as requisi¢des dos diversos
orgaos da Administracao e as informag0es estatisticas na Prefeitura Municipal;

Il - Obter dos fornecedores em todos os casos julgamentos necessarios, garantias
de qualidade dos materiais;

i - Preparar os processos de aquisicdo de bens, de acordo com as normas e
procedimentos legais de licitagao;

v - Preparar quadros comparativos para a analise das propostas apresentadas, e
formular quadros com as diferentes ofertas, por ordem de classificacdo para a respectiva
autorizagao de compra;

V- Observar para que os fornecedores cumpram com 0S COMPromissos
assumidos e informar ao Chefe do Departamento do ndo cumprimento, para que se adotem as
devidas providéncias;

VI - Receber, verificar e encaminhar as faturas e demais documentos para o
Departamento de Tesouraria a fim de que sejam providenciados os respectivos pagamentos;

VI - Receber e verificar quantitativamente e qualitativamente os materiais e
equipamentos entregues ao fornecedor;

VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
ART. 26 - O Departamento de Processamento de Dados, dirigido pelo Chefe do

Departamento de Processamento de Dados, subordinado ao Secretdrio Municipal de
Administracdo e Financas, com apoio da Assessoria do Departamento de Processamento de
Dados, possui as seguintes atribuicdes:

|- Realizar estudos sobre a viabilidade e conveniéncia da introdugdo do
processamento de dados nos diversos setores da Administracdo, propondo e apoiando
tecnicamente a implantacdo e utilizacdo da informatica;

Il - Dirigir e orientar os trabalhos de digitacdo, operagdo e controle de servigos
em execucao;

i - Promover e controlar a distribuicdo dos relatérios produzidos pelo
Departamento de Processamento de Dados;

V- Estudar e propor normas internas de funcionamento do Departamento de
Processamento de Dados e a utilizacdo de seus servicos pelos demais érgaos;

V- Promover estudos em conjunto com os chefes dos érgaos da Administracao,
visando a aplicacdo da automacao nos sistemas administrativos e técnicos da Prefeitura;

VI - Estabelecer normas de utilizacdo dos equipamentos com vistas a atender
prioridades da Prefeitura;
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VII - Gerenciar as prioridades para o bom desempenho, agilizacdo e qualidade dos
servigos desenvolvidos pelo Departamento;

VIII - Elaborar fluxograma, objetivando o bom andamento dos servigos de
processamento de dados, tais como: utilizacdo do equipamento, programas, copias de seguranga
de arquivos de dados, etc.;

IX - Desempenhar todos os servigos pertinentes a funcdo, além dos solicitados
pelos superiores hierarquicos.

Paragrafo unico - A Assessoria do Departamento de Processamento de Dados, possui
as seguintes atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Processamento de Dados e controlando sua tramita¢do, através do
registro de entrada e saida;

" - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos

servicos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a fung¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 27 - O Departamento de Seguranga é dirigido pelo Chefe de Departamento de
Seguranc¢a subordinado ao Secretario Municipal de Administracdo e Finangas que tem por
objetivo, em conjunto com a Assessoria do Departamento de Seguranca as seguintes atribui¢des:

|- Zelar pela manutencdo da ordem;

Il - Comunicar e encaminhar a Delegacia de Policia competente, os casos de que
tiver conhecimento ou lhe vierem a ser notificado;

i - Guardar os proprios publicos.

Paragrafo Unico - A Assessoria do Departamento de Seguranga, possui as seguintes
atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Seguranca e controlando sua tramitacdo, através do registro de
entrada e saida;
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" - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execug¢do dos
servicos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.
ART. 28 - Compete ao Departamento de Contabilidade a normalizagdo, execucao,

coordenacdo e controle das atividades de classificacdo e de registros dos atos e fatos
administrativos da Prefeitura Municipal, bem como a supervisdo da Assessoria do Departamento
de Contabilidade, Divisdo de Programacao, Elaboracdo e Execucdo Orcamentaria, da Divisdo de
Prestacdo de Contas e Convénios e da Divisdao de Empenhos.

§12- A Assessoria do Departamento de Contabilidade, possui as seguintes
atribuigdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Contabilidade e controlando sua tramitagao, através do registro de
entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos
servigcos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

§22- A Divisdo de Programacao, Elaboracdo e Execucao Or¢camentaria, dirigida pelo

Chefe da Divisdo de Programacdo e Execucdo Orgamentaria, subordinado ao Chefe do
Departamento de Contabilidade, tem as seguintes fungdes:

|- Planejar, organizar e controlar a programacdo orcamentdria do Municipio de
Atalaia;

Il - Emitir balancetes mensais e balanco anual;

i - Classificar, lancar e manter a documentac¢do contabil da Prefeitura Municipal;
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IV - Proceder aos lancamentos da receita e despesa orcamentdria e
extraordinaria;

V- Elaborar de conformidade com as instru¢cdes da Chefia do Departamento de
Contabilidade, mapas demonstrativos referentes ao movimento financeiro, compreendendo
receitas e despesas;

VI - Proceder ao registro de contas referentes a créditos de terceiros;

VII - Conferir boletins didrios de caixa e tesouraria, inclusive a respectiva
documentacao;

Vil - Selecionar, classificar e numerar os documentos contabeis;

IX - Arquivar e manter em ordem os documentos contabeis;

X- Conferir e analisar os relatérios contabeis;

Xl - Receber, informar e encaminhar processos, documentos e papéis;

Xil - Efetuar levantamento com a finalidade de apurar a capacidade de
endividamento da Prefeitura Municipal;

Xl - Desempenhar outras fungdes correlatas atribuidas pelo superior hierarquico.

§32- A Divisdo de Prestacdo de Contas e Convénios, dirigida pelo Chefe da Divisdo

de Prestacdo de Contas e Convénios, subordinado ao Chefe do Departamento de Contabilidade,
tem as seguintes fungdes:

|- Elaborar as prestacoes de contas anuais das atividades da Prefeitura
Municipal;

Il - Proceder a escrituracao de fundos especiais e de movimentac¢do das dotagdes
orcamentarias;

i - Elaborar demonstrativos com a finalidade de prestacdo de contas de
convénios e fundos federais;

v - Executar outras tarefas correlatas atribuidas pelo superior hierarquico.

§42- A Divisdo de Empenhos, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Empenhos,
subordinado ao Chefe do Departamento de Contabilidade, tem as seguintes funcdes:

|- Promover o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

Il - Dispor os empenhos conforme dota¢do orcamentaria adequada;

i - Manter atualizado o cadastro de credores, de valores ja empenhados;
v - Executar outras tarefas correlatas atribuidas pelo superior hierarquico.

ART. 29 - O Departamento de Tesouraria, dirigido pelo Chefe de Departamento de
Tesouraria, subordinado ao Secretario Municipal de Administracdo e Financas, compete a
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supervisdao da Assessoria do Departamento de Tesouraria e da Divisdao de Divida Ativa, bem
como, tem por objetivo executar os seguintes servigos:

|- Efetuar controle de disponibilidade de valores;

Il - Receber e guardar as importancias que |hes forem remetidas, e outras cujo
recebimento lhe for atribuido;

" - Escriturar diariamente o Boletim de Caixa;

Vv - Efetuar aplicagdes financeiras de acordo com as disponibilidades de caixa;

V- Elaboracdo de quadro de recebimentos e pagamentos realizados no més;

VI - Efetuar os pagamentos e recebimentos devidamente autorizados dentro das
rotinas estabelecidas;

VII - Efetuar conciliacdo mensal de extratos bancdrios;

Vil - Controlar conta corrente dos bancos;

IX - Exercer outras atribui¢cdes correlatas atribuidas pelo superior hierarquico.

§19- A Assessoria do Departamento de Tesouraria, possui as seguintes atribuicées:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Tesouraria e controlando sua tramita¢do, através do registro de
entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos
servigcos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§22- A Divisdao de Divida Ativa, dirigida pelo Chefe da Divisdao de Divida Ativa,

subordinado ao Chefe do Departamento de Tesouraria, compete a supervisdo da Assessoria da
Divisdo de Divida Ativa e tem as seguintes funcdes:

|- Efetuar o lancamento em divida ativa, os devedores do Municipio, bem como,
expedir das respectivas certidoes;

Il - Acompanhar a Procuradoria Juridica nos processos de execucdo de divida
ativa, fornecendo-lhe todos os dados necessarios a causa;
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" - Proceder, quanto a divida tributaria, em conformidade com o disposto na
Legislagdo Tributdria Municipal.

V- Emitir relatério, sempre que solicitado, do montante da divida ativa, bem
como de seus devedores;

V- Promover a notificacdo dos devedores, para que procedam ao pagamento,
sob pena de serem tomadas medidas judiciais cabiveis;

VI - Executar outras tarefas correlatas a funcgdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§32- A Assessoria da Divisdo de Divida Ativa, possui as seguintes atribuicées:
|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracao, enviados a divisao;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe da Divisdo de Divida Ativa e controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e

saida;

" - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da
Divisao;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos

servicos da Divisao;
VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 30 - O Departamento de Cadastro e Tributagdo, dirigido pelo Chefe do
Departamento de Cadastro e Tributa¢do, subordinado ao Secretario Municipal de Administracao
e Financas, tem como finalidade controlar e supervisionar a Assessoria do Departamento de
Cadastro e Tributos, Divisdo de Cadastro, de Tributos e de Fiscalizacao.

§12- A Assessoria do Departamento de Cadastro e Tributos, possui as seguintes
atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Cadastro e Tributos e controlando sua tramitagdo, através do registro
de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

V- Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
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Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execug¢do dos
servigcos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fung¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

§22- A Divisdao de Cadastro, dirigida pelo Chefe da Divisdao de Cadastro,
subordinado ao Chefe do Departamento de Cadastro e Tributacdo, tem as atribui¢des previstas
na Legislacdo Tributdria Municipal.

§32- A Divisdo de Tributos, dirigida pelo Chefe da Divisdao de Tributos, subordinado
ao Chefe do Departamento de Cadastro e Tributacdo, tem as atribuicdes previstas na Legislacdo
Tributaria Municipal.

§42- A Divisdo de Fiscalizacdo, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Fiscalizacdo,
subordinado ao Chefe do Departamento de Cadastro e Tributacdo, tem as atribuicGes previstas
na Legislacdo Tributdria Municipal.

ART. 31 - O Departamento de Planejamento, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Planejamento, com apoio da Assessoria do Departamento de Planejamento, possui as seguintes
funcoes:

|- Elaborar, promover e coordenar a execuc¢ao de planos de desenvolvimento do
Municipio, acompanhando a realizacdo dos planos e programas dos demais drgdos da
Administracao;

Il - Assessorar o Prefeito Municipal, na organizacdo e na coordenacdo das
atividades da Prefeitura;

i - Estudar, permanentemente, o fundamento dos servicos municipais, propondo
providéncias que visem o seu constante aperfeicoamento;

v - Coordenar a elaboracdo e execuc¢ao, em conjunto com a Secretaria Municipal
de Financas, dos orcamentos municipais, especialmente o orcamento-programa e o orcamento
plurianual de investimentos;

V- Promover estudos e pesquisas sobre problemas relacionados com o
desenvolvimento econ6mico, comercial e fisico do Municipio visando a fixacdo de diretrizes
basicas para a elaboracdo de planos e programas, préprios e de parcerias com outras entidades,
de investimentos municipais;

VI - O controle da execucdo fisica e financeira dos planos, elaborando os
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respectivos relatdrios para apresentacao quando for o caso, as entidades financiadoras;
VII - A assisténcia técnica aos orgdaos da administracdo, especialmente nos
periodos de elaboragdo de propostas a serem consideradas na formulagdo dos planos

municipais.

VIII - Executar as tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito
Municipal.

Paragrafo unico - A Assessoria do Departamento de Planejamento, possui as

seguintes atribuicdes:
|- Encaminhar os assuntos gerais da Administragao, enviados ao Departamento;
Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento e controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e saida;
" - Expedir correspondéncias;

Vv - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucdo dos
servigos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.
ART. 32 - O Departamento de Projetos e Convénios, dirigido pelo Chefe do

Departamento de Projetos e Convénios, com apoio da Assessoria, possui as seguintes fungdes:

|- Elaborar em conjunto com os Secretarias Municipais projetos fisico-
financeiros com outros érgaos publicos e privados;

Il - Encaminhar e acompanhar a aprovacdao dos projetos elaborados pelo
Departamento;

i - Orientar os Secretarias Municipais sobre os Planos de Trabalho e a Execugdo
de Convénios.

v - Auxiliar o Departamento de Contabilidade na montagem das Prestacdes de
Contas;
V- Executar as tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior

hierarquico.
Paragrafo unico - A Assessoria do Departamento de Projetos com Orgdos Federais,
possui as seguintes atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;
Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
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Chefe do Departamento e controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e saida;
i - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucao dos

servicos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a fungdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

DIVISAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E TURISMO

ART. 33 - A Secretaria Municipal de Educac¢do, Cultura e Turismo é dirigida pelo
Secretario Municipal de Educacdo, Cultura e Turismo, subordinado diretamente ao Prefeito.

ART. 34- A Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Turismo tem por objetivo
organizar, supervisionar, pesquisar e planejar as atividades de ensino, cultura e turismo no
Municipio de Atalaia.

ART. 35 - A Secretaria Municipal de Educagdo é composta com a seguinte estrutura:
|- Assessoria;

Il - Departamento de Ensino Fundamental;
i - Departamento de Ensino Supletivo;

v - Departamento de Educacdo Infantil;
V- Departamento de Apoio ao Ensino;
VI - Departamento de Administracao Escolar;
VII - Departamento de Planejamento Educacional.
VIII - Departamento de Cultura
IX - Departamento de Turismo.
ART. 36 - A Assessoria, possui as seguintes atribuigoes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados aa Secretaria;

Il - Receber os expedientes destinados a Secretaria encaminhando-os ao
Secretdrio Municipal de Educacdo e controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e
saida;
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" - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da
Secretaria;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execug¢do dos
servicos da Secretaria;

VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 37 - O Departamento de Ensino Fundamental, subordinada ao Secretdrio
Municipal de Educagao, dirigido pelo Chefe do Departamento de Ensino Fundamental, tem por
objetivo coordenar e supervisionar a Assessoria do Departamento de Ensino Fundamental,
Divisdo de Pré-Escolar, Divisdo de 12 e 22 séries, Divisdo de 32 e 42 série e a Divisdo de Educacdo
Especial.

§12- A Assessoria do Departamento de Ensino Fundamental, possui as seguintes
atribuigdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Ensino Fundamental e controlando sua tramitacdo, através do
registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos
servicos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§22- A Divisao de Pré-Escolar tem por objetivo coordenar e executar as seguintes
funcoes:

|- Proceder a orientacdao didatico-pedagdgica direta as professoras e demais
servidores de todas as Pré-Escolas Municipais;

Il - Visitar periodicamente as Pré-Escolas com permanéncia nas salas de aula para
verificar a atuacdo das professoras e desempenho dos alunos de acordo com a metodologia
adotada;

i - Promover juntamente com a Secretaria Municipal de Educacdo cursos,
reunides e debates;

V- Treinar os professores na metodologia da Pré-Escola para que possam atuar
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com eficiéncia e seguranca;

V- Promover reunides com os pais, dos alunos matriculados, para discutir
problemas da Pré-Escola e também para que se integrem na metodologia aplicada;

VI - Pesquisar para manter as professoras atualizadas, através de informagdes
orais e escritas;

VII - Manter intercambio com os Institutos e Escolas de outros municipios, onde os
professores poderdo fazer estdgio de observacdo, para seu aprimoramento;

VIII - Interessar-se pelos problemas materiais, fisicos e humanos das Pré-Escolas e
buscar solugdes junto aos érgdos competentes;

IX - Promover a integracdo das Pré-Escolas com os outros setores administrativos
da Prefeitura Municipal, consignar os objetivos da Administracdo em relacdo a educacao;

X- Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§32- A Divisdo de Ensino de 12 e 22 séries tem por objetivo coordenar e executar os
seguintes servigos:

|- Acompanhar o desempenho das atividades docentes das Escolas Municipais,
com turmas de 12 e 22 séries, orientando, supervisionando e controlando as atividades didaticas
pedagdgicas;

Il - Manter controle periddico dos indices de aproveitamento das turmas e avaliar
o processamento do ensino-aprendizagem;

i - Participar de reunides de carater pedagdgico das Escolas Municipais, de
ensino de 12 e 22 séries;

v - Assessorar as Escolas Municipais nas decisGes relativas ao desempenho
pedagdgico de seu corpo docente;

V- Promover estudos objetivando o estabelecimento de padrdes relativos ao
rendimento escolar, eficiéncia do magistério, freqliéncia e aprovagcdo com a finalidade de
verificar os resultados do processo educativo;

VI - Orientar na elaboracgdo do planejamento pedagdgico das Escolas Municipais;

VIl - Assessorar as Escolas Municipais em assuntos relacionados com a orientacdo
educacional;

VIII - Visitar periodicamente as Escolas Municipais, acompanhando o cumprimento
das atividades programadas, bem como das disposicdes regulamentares de ensino, sugerindo
medidas e mudancgas necessarias para o seu melhor desempenho pedagégico;

IX - apresentar a chefia da Secretaria Municipal de Educacdo planejamento anual
detalhado e relatério mensal das atividades desenvolvidas;
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X- Promover cursos, reunides e debates;
Xl - Executar outras tarefas correlatas a funcgdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§42- A Divisdo de Ensino de 32 e 42 séries tem por objetivo coordenar e executar os
seguintes servigos:

|- Acompanhar o desempenho das atividades docentes das Escolas Municipais,
com turmas de 32 e 42 séries, orientando, supervisionando e controlando as atividades didaticas
pedagdgicas;

Il - Manter controle periddico dos indices de aproveitamento das turmas e avaliar
o processamento do ensino-aprendizagem;

i - Participar de reunides de cardter pedagoégico das Escolas Municipais, de
ensino de 32 e 42 séries;

v - Assessorar as Escolas Municipais nas decisbes relativas ao desempenho
pedagdgico de seu corpo docente;

V- Promover estudos objetivando o estabelecimento de padrdes relativos ao
rendimento escolar, eficiéncia do magistério, freqliéncia e aprovagcdo com a finalidade de
verificar os resultados do processo educativo;

VI - Orientar na elaboragao do planejamento pedagdgico das Escolas Municipais;

VI - Assessorar as Escolas Municipais em assuntos relacionados com a orientacdo
educacional;

VIII - Visitar periodicamente as Escolas Municipais, acompanhando o cumprimento
das atividades programadas, bem como das disposicdes regulamentares de ensino, sugerindo
medidas e mudangas necessarias para o seu melhor desempenho pedagégico;

IX - apresentar a chefia da Secretaria Municipal de Educacdo planejamento anual
detalhado e relatério mensal das atividades desenvolvidas;

X- Promover cursos, reunides e debates;

Xl - Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§52- A Divisdo de Ensino Especial tem por objetivo coordenar e executar os

seguintes servicos:

|- Efetuar, quando solicitado, a triagem e encaminhamento do deficiente a sala
especializada;
Il - Apreciar e emitir parecer quanto a situacdo da clientela envolvida;
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i - Instituir uma sistemdtica de avaliacdo, para o bom encaminhamento e
atendimento do deficiente ao programa especializado;

IV - Elaborar fichas para o encaminhamento do deficiente ao ensino especializado;

V- Assessorar e avaliar a implementag¢ao dos programas de ensino e dos projetos
desenvolvidos;

VI - Elaborar projetos para abertura de nova sala especializada;

VII - Promover e coordenar reunies sistemdticas de estudo e trabalho para o
aperfeicoamento constante de todos os docentes envolvidos na area;

VIII - Acompanhar o processo de ensino, atuando junto aos alunos e pais, no
sentido de analisar os resultados da aprendizagem, em cada area especializada, com vistas a sua
melhoria;

IX - Avaliar os deficientes das seguintes areas: Deficiéncia Mental, Deficiéncia

Auditiva, Deficiéncia Visual e Deficiéncia Fisica, bem como outras espécies de deficiéncia;
X- Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hieradrquico.

§62- As Escolas Municipais terdo, como responsavel pelos servigos nelas prestados,
a Direcado Escolar, dirigida pelo Diretor Escolar.

|- Nas Escolas Municipais que mantiverem seus servigos nos periodos diurno,
vespertino e noturno, o Diretor Escolar terd como auxiliar o Vice-Diretor Escolar.

ART. 38 - O Departamento de Ensino Supletivo, subordinada ao Secretdrio Municipal de
Educacao, dirigido pelo Chefe do Departamento de Ensino Supletivo, tem por objetivo coordenar
e supervisionar a Assessoria do Departamento de Ensino Supletivo e a Divisao de Coordenacao.

§19- A Assessoria do Departamento de Ensino Supletivo, possui as seguintes
atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Ensino Supletivo e controlando sua tramitacdo, através do registro de
entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucdo dos
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servicos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

§22- A Divisdo de Coordenacdo tem por objetivo coordenar e executar os seguintes
servigos:

|- Efetuar no inicio do ano letivo a chamada escolar dos alunos a serem
matriculados nos cursos supletivos;
Il - Convocar professores para reunides e encontros pedagdgicos, dos cursos

supletivos;

i - Manter o Controle periddico dos indices de aproveitamento dos cursos
supletivos;

Vv - Promover estudos objetivando o estabelecimento de padrdes relativos ao

rendimento escolar e eficiéncia do ensino supletivo, freqiiéncia e aprovacdo dos alunos do
referido ensino;

V- Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e regulamentos do ensino supletivo;

VI - Apresentar mensalmente ao Chefe do Departamento de Ensino Supletivo ou
guando solicitado, relatério das atividades de sua Divisao;

VIl - Assessorar o Departamento de Ensino Supletivo em assuntos referentes ao
ensino;

VIII - Visitar, a titulo de orientacdo e acompanhamento, as classes de ensino
supletivo;

IX - Elaborar juntamente com os professores, planejamento pedagdégico das
turmas;

X- Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior

hierarquico.

ART. 39 - O Departamento de Educacao Infantil, subordinada ao Secretdrio Municipal
de Educacdo, dirigido pelo Chefe do Departamento de Educagdo Infantil, além de coordenar e
supervisionar os servicos de apoio a educacdo pré-escolar, tem como objetivo coordenar os
servicos da Assessoria, e das Dire¢Ges de Centro de Educacdo Infantil.

§12- A Assessoria do Departamento de Educacdo Infantil, possui as seguintes
atribuigdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;
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Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Educagdo Infantil e controlando sua tramita¢ao, através do registro
de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execug¢do dos

servigos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

§22- Os Centros de Educacdo Infantil Municipais terdo, como responsavel pelos
servicos nelas prestados, a Direcdo de Centro de Educac¢do Infantil, dirigida pelo Diretor de
Centro de Educacdo Infantil, com apoio da Assessoria do Centro de Educacdo Infantil, com as
seguintes atribuigoes:

|- Atender e auxiliar os Centro de Educacdo Infantil do Municipio em suas
necessidades basicas, bem como promover estudos para a orientagdo psicossocial;

Il - Proporcionar e coordenar o incremento de Centro de Educacgao Infantil para o
atendimento integral das criangas, visando a educa¢dao complementar;

i - Fornecer pessoal e material de apoio as Centro de Educacdo Infantil do
Municipio, no intuito de aprimorar a educacdo do assistido;

v - Executar outras tarefas correlatas a funcgdo, determinadas pelo superior
hierarquico.
§32- A Assessoria do Centro de Educacdo Infantil, possui as seguintes atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados a Centro de
Educacao Infantil;

Il - Receber os expedientes destinados a Centro de Educacdo Infantil
encaminhando-os ao Diretor do Centro de Educacdo Infantil e controlando sua tramitacdo,
através do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Centro de Educacgao Infantil;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugdo dos
servicos do Centro de Educacdo Infantil;
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VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 40 - O Departamento de Apoio ao Ensino, subordinada ao Secretdrio Municipal de
Educacao, dirigido pelo Chefe do Departamento de Apoio ao Ensino, tem como fung¢ao coordenar
e supervisionar a Assessoria do Departamento de Apoio ao Ensino, Divisdo de Orientacdo Escolar,
Divisdao de Psicologia, Divisdao de Fonoaudidloga, Divisdao de Informatica e Divisdao de Saude
Escolar.

§19- A Assessoria do Departamento de Apoio ao Ensino, possui as seguintes
atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Apoio ao Ensino e controlando sua tramitacdo, através do registro de
entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessdario a execuc¢do dos

servigos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

§22- A Divisdao de Orientagdo Escolar tem por objetivo coordenar e excetuar os
seguintes servigos:

|- Promover reunides com pais e professores para discutir a metodologia de

ensino;
Il - Orientar o docente quanto a execugao das atividades propostas;
i - auxiliar na elaboragao do plano pedagdgico das Escolas Municipais;
V- Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior

hierarquico.

§32- A Divisdo de Psicologia tem por finalidade a coordenacdo e execug¢dao dos
seguintes servigos:
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l- Auxiliar, dentro das metodologias da Psicologia, o aluno e, também, quando
possivel, seus familiares, visando uma reestruturagao dos valores do aluno;

Il - Orientar docentes das Escolas Municipais sobre o tratamento para com o
aluno;

i - Fazer visitas periddicas as Escolas Municipais, para a verificacdo das condicdes
de relacionamento entre docentes, alunos e comunidade;

IV - Executar outras tarefas correlatas a funcgdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§42- A Divisdo de Fonoaudiologia tem como fungdo coordenar e executar os
seguintes servigos:

|- Assistir ao aluno deficiente, quando possivel, promovendo a sua reabilitacdo;

Il - Fazer reunides com docentes e funciondrios das Escolas Municipais, para
prepara-los para o convivio do aluno assistido pela Divisdao de Fonoaudiologia;

i - Promover palestras aos alunos, com a finalidade de esclarecer a importancia
da prevencao de problemas fonoaudiélogos;

v - Visitar as Escolas Municipais, para verificacdo da reabilitacdo do aluno
deficiente junto ao grupo de estudo;

V- Executar outras tarefas correlatas a funcgdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§52- A Divisdo de Informatica tem por finalidade coordenar e executar as seguintes
funcoes:

|- Auxiliar os docentes nos uso do material de informatica, pelos alunos, nas
aulas que se fizerem necessarias;
- Manter em ordem o acervo de informatica, conservando-os sempre em bom

estado;

i - Manter arquivo, de seguranca, dos dados relativos aa Secretaria Municipal de
Educacao;

v - Auxiliar os demais 6rgaos da Secretaria Municipal de Educacgao, na confeccao
de trabalhos e na digitacdo de textos;

V- Elaboracdo de programas de informatica, que auxiliem aa Secretaria na
execucdo de suas fungoes;

VI - Executar outras tarefas correlatas a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

§62- A Divisdo de Saude do Escolar tem por finalidade a coordenar e executar os
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seguintes servigos:

|- Proporcionar meios que levem professores, pais e alunos das Escolas
Municipais, a terem mais consciéncia da importancia da saude;

Il - Orientar os professores das Escolas Municipais a trabalharem, com os alunos,
os habitos de higiene e saude;

i - Fazer reunides com os pais de alunos das Escolas Municipais, para esclarecer
sobre as doengas mais comuns, para que figuem alerta aos problemas encontrados em criancgas
em idade escolar, esclarecendo, orientando e apoiando;

v - Encaminhar a Divisdo de Fonoaudiologia todos os alunos que apresentem
dificuldades na transmissao ou recepcdo de palavras;

V- Distribuir as Escolas Municipais medicamentos para os primeiros socorros e
materiais de higiene pessoal,;

VI - Fazer visitas as Escolas Municipais sempre que possivel para verificar a higiene
do aluno, do professor e do ambiente;

VII - Orientar professores, pessoas responsaveis e alunos sobre os cuidados com
denticdo, higiene bucal, dieta alimentar, etc.;

VIII - Providenciar éculos e consultas ao oftalmologista para criancas carentes da
Rede Municipal de Ensino;

IX - Executar outras tarefas correlatas a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 41 - O Departamento de Administracdo Escolar, subordinada ao Secretario
Municipal de Educacgado, dirigido pelo Chefe do Departamento de Administracdao Escolar, tem
como funcao coordenar e supervisionar a Assessoria do Departamento de Administracdo Escolar,
Divisdo de Merenda Escolar, Divisdo de Controle, Manutencao e Distribuicdo de Material, Divisao
de Servicos Gerais.

§12- A Assessoria do Departamento de Administracao Escolar, possui as seguintes
atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Administracdo Escolar e controlando sua tramitacdo, através do
registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

V- Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
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Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execug¢do dos
servigcos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

§22- A Divisdo de Merenda Escolar tem por finalidade coordenar e executar os
seguintes servigos:

l- Coordenar as atividades do Programa do Municipio;

Il - Incentivar todas as atividades publicas ou particulares que se destinem a
proporcionar ou a facilitar a alimentacao dos escolares;

" - Receber, conferir, armazenar, controlar e distribuir as unidades escolares os
géneros alimenticios do Programa;

v - Verificar as condicdes de conservacdo dos géneros alimenticios do Programa e
orientar para que seu consumo ocorra dentro dos respectivos prazos de validade;

V- Providenciar a aquisicdo de outros géneros alimenticios necessarios ao
enriqguecimento da alimentacgao a ser fornecida aos escolares;

VI - Encaminhar aos érgaos, dentro dos prazos previstos, os formularios proprios
do Programa;

VII - Desenvolver e facilitar, aos drgdos técnicos do Programa, o acompanhamento,
controle e avaliacdo das atividades do mesmo;

VIII - Promover programacdes pertinentes a preparacao do pessoal envolvido no
programa;

IX - Divulgar o Programa no Municipio;

X- Verificar a preparacao dos alimentos com atencao;

Xl - Proporcionar nas Escolas o fornecimento aos alunos de uma refei¢ao diaria

gue satisfaca as recomendacdes nutricionais do Programa Nacional de Alimentacgao Escolar;

Xil - Zelar para que a alimentacdo a ser servida seja preparada dentro das normas
adequadas e dentro dos preceitos de saude e higiene recomendavel;

Xl - Visitar periodicamente as Escolas, efetuando o acompanhamento da avaliacdo
da merenda, da higiene do depdsito, da cozinha e material de cozinha, bem como dos cuidados
de higiene pessoal dos funcionarios da cozinha;

Xl - Efetuar quando necessdrio o remanejamento de géneros alimenticios entre
unidades escolares, adotando procedimentos de registro em formulario préprio;

XV - Apoiar a criacdo de hortas escolares junto aos estabelecimentos de ensino;

XVI - Avaliar a aceitabilidade dos géneros e cardapios, fornecendo as informacdes
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necessarias ao bom andamento do Programa;
XVII - Executar outras tarefas correlatas a funcgdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§32- A Divisdo de Controle, Distribuicdo e Manutencdo de Material tem por
finalidade coordenar e executar os seguintes servicos:

|- Controlar a entrada e saida de mercadorias e, também, dos veiculos da
Secretaria Municipal de Educacao;

Il - Manter organizado o almoxarifado da Secretaria Municipal de Educacdo e das
Escolas Municipais;

i - Emitir relatério mensal dos materiais utilizados e dos materiais em estoque;

IV - Solicitar ao 6érgdo competente a aquisicdo de materiais necessarios aa
Secretaria Municipal de Educacao;

V- Distribuir aos drgdos internos da Secretaria Municipal de Educacdo, através de
requisicdo devidamente assinada pelo responsdvel do érgao solicitante, os materiais solicitados;

VI - Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§42- A Divisdao de Servicos Gerais tem por finalidade coordenar e executar os

seguintes servigos:

|- Requisitar do 6rgao competente a execugdo de reparos de emergéncia em
prédios, méveis e equipamentos escolares;

Il - Enviar mensalmente os boletins de freqiiéncia para a elaboracao da folha de
pagamento da Rede Municipal de Ensino;

i - Executar mensalmente a estatistica quanta a alunos e professores;

v - Efetuar através de fichas informativas o controle de despesa e lucros das
Associacoes de Pais e Mestres das Escolas Municipais;

V- Efetuar todo trabalho referente a correspondéncia expedida e recebida;

VI - Efetuar o controle mensal de faltas, licencas, em fichas individuais do pessoal
da Rede Municipal de Ensino;

VII - Elaborar e executar cadastro de pessoal docente, discente e administrativo-
pedagdgico da Secretaria Municipal de Educacao;

VIII - Corrigir e vistar mensalmente os livros de chamada das Escolas Municipais;

IX - Atender aos servicos de zeladoria da Secretaria Municipal de Educacdo e das

Escolas Municipais;
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X- Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 42 - O Departamento de Planejamento Educacional, subordinada ao Secretdrio
Municipal de Educacgao, dirigido pelo Chefe do Departamento de Planejamento Educacional, tem
como funcdo coordenar e supervisionar a Assessoria do Departamento de Planejamento
Educacional, Divisao de Documentagao Escolar, Divisdao de Estrutura e Funcionamento do Ensino,
Divisao de Acervo Didatico e a Divisao de Projetos, Planos e Programas.

§12- A Assessoria do Departamento de Planejamento Educacional, possui as
seguintes atribuigdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Planejamento Educacional e controlando sua tramitacdo, através do
registro de entrada e saida;

" - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos
servigcos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

§22- A Divisdao de Documentagdo Escolar tem por finalidade coordenar, organizar e

executar os seguintes servigos:

|- Assegurar em qualquer tempo a verificacdo da regularidade dos alunos e da
autenticidade de sua ficha escolar;

Il - Registrar em livros e fichas padronizados, atos escolares, observando-se os
regulamentos e disposicGes legais;

" - Dispor de instrumentos de registros e escrituracdo, referente a documentacao
escolar, aos assentamentos individuais de alunos e professores e funcionarios, e a outras
ocorréncias que requeiram registro;

v - Sao documentos escolares:

a) Requerimento de matricula;
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b) Ficha individual;

c) Historico escolar;

d) Relatério Final;

e) Certificado de Conclusao;

f) Boletim Escolar;

g) Registro de freqliéncia.

V- Zelar pela guarda e individualidade dos arquivos, documentos e escritura¢ao
escolar;

VI - Executar outras tarefas correlatas a funcao, determinadas pelo superior hierarquico.

§32- A Divisdo de Estrutura e Funcionamento do Ensino tem por finalidade
coordenar, orientar e executar os seguintes servigos:

|- Priorizar acGes que levam em conta os aspectos da questdo educacional.

Il - Definir critérios basicos de priorizacdo garantindo o necessario a todas as
escolas;

i - Registrar as decisGes no Plano Municipal de Educagdo apds participacdo de
todos na decisao;

v - Integrar as a¢des educacionais da Unido, Estado e Municipio;

V- Envolver a sociedade nas ac¢bes educacionais para assegurar uma escola
publica de boa qualidade;

VI - Organizar e desenvolver o sistema de Ensino Municipal, integrando-os as
politicas educacionais da Unido e do Estado;

VII - Adaptar estatutos e regimentos nos dispositivos da Lei 9.394/97;

VIII - Assessorar as escolas na criacdo dos Conselhos Escolares. Associacdo de Pais e

Mestres, regulamentos, planos, programas, curriculos, embasamentos na lei em vigor;

IX - Providenciar junto aos 6rgaos competentes a autorizagao de funcionamento,
a aprovacao de plano de implantacdo, criacdo, planos curriculares, diretrizes e propostas
pedagdgicas de cada atividade escolar;

X- Fazer cumprir a estrutura dos cursos ministrados e explicitos no Plano
Curricular;
Xl - Organizar e assessorar as escolas com as conveniéncias de ordem didatico-

pedagdgicas e administrativas.
Xil - Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.
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§42- A Divisao de Acervo Didatico tem por finalidade coordenar e executar os
seguintes servigos:

|- Criar estratégias diversificadas e adequadas a realidade de cada escola de
forma a proporcionar a todas as criancas o acervo e uso do material pedagdgico e dos recursos
didaticos e audiovisuais que possam estimular a aprendizagem e tornar o conhecimento mais
significativo;

Il - Criar ou implantar bibliotecas em locais de facil acesso, transformando-as em
polo de atragao para as criangas;

i - Orientar o professor ou outro profissional para realizacdo de atividades
audiovisuais;

v - Organizar programas que possibilitem, de acordo com os recursos financeiros
disponiveis, dotar gradativamente as escolas de materiais pedagdgicos e recursos diddaticos
diversificados necessdrios para criacao da videoteca, salas de leitura, acervos e outros;

V- Incentivar e orientar as escolas para criacdo de videotecas, salas de leitura, acervos e
outros;

VI - Estimular e assessorar as escolas para realizacdo de campanhas com a
comunidade para colaborar com o enriquecimento dos recursos audiovisuais;

VII - Verificar junto as escolas a garantia de que todos os alunos tenham o material
pedagdgico minimo necessario a sua participacao no processo de ensino e aprendizagem.

VIII - Responsabilizar-se pelo acervo dos recursos audiovisuais e didaticos sob a
responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacao;

IX - Executar outras tarefas correlatas a funcgdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§52- A Divisdo de Projetos, Planos e Programas tem por finalidade coordenar e

executar os seguintes servigos:

|- Elaborar projetos voltados a formacdo dos quadros do magistério através de
cooperacao técnica e financeira com a Unido e Estado;

Il - Parcerias com 6rgdos e instituicdes locais, regionais, federais e até mesmo
organizagcdes ndo governamentais;

i - Otimizar os recursos humanos e financeiros desenvolvendo programacdes
conjuntas, elaboracdo e aperfeicoamento de propostas curriculares, estudos de novas
metodologias de ensino;

V- Elaborar o Plano de Educacdo do Municipio, de forma a atender os requisitos
técnicos minimos e as exigéncias legais para obtencdo de recursos financeiros referentes as cotas
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federais e estaduais do salario educacao;

V- Integrar os vdrios setores da administragdo municipal buscando estratégias
gue possam fortalecer a integra¢do entre escolas e demais érgdos da Prefeitura;

VI - Organizar Conselhos ou Colegiados deliberativos em cada unidade escolar;

VII - Buscar apoio em Universidades, Faculdades e Fundac¢des da regido para

cursos e assessoria aos projetos pedagégicos a serem desenvolvidos;

VIII - Fazer Censo Escolar ou cadastramento de toda a populagdo escolar, através
de prévio planejamento e acordo com os érgdaos competentes;

IX - Buscar estabelecimento de convénios ou termos de coopera¢do técnica e
financeira para o ensino especializado e portadores de deficiéncias e cursos de formacdo
profissionalizante para criancas ou jovens de rua, favorecendo a integrAssisténcia Social de
todos;

X- Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 43 - As Escolas Municipais serdo dirigidas por Diretores Escolares, com apoio da
Assessoria Escolar, subordinados diretamente ao Secretario Municipal de Educagdo, sendo-lhes
atribuidas fungdes de chefia e coordenagado dos trabalhos realizados nas Escolas Municipais.

§12- Quando qualquer Escola Municipal funcionar em trés periodos, a
Administracdo Municipal poderd nomear um Vice-Diretor Escolar, o qual suprira a auséncia do
Diretor Escolar no periodo em que o mesmo encontrar-se afastado do Estabelecimento de
Ensino.

§22- A Assessoria Escolar, possui as seguintes atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados a Escola;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Diretor da Escola e controlando sua tramitagao, através do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da
Escola;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugdo dos

servicos da Escola;
VI - Executar outras tarefas inerentes a fung¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.
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ART. 44 - Os Centro de Educacdo Infantil Municipais serdo dirigidas por Diretores de
Centro de Educacdo Infantil, subordinados diretamente ao Chefe do Departamento de Educagao
Infantil, sendo-lhes atribuidas funcdes de chefia e coordenagdo dos trabalhos realizados no
Centro de Educacgdo Infantil Municipais.

ART. 45 - O Departamento de Cultura, dirigido pelo Chefe do Departamento de Cultura,
tem por objetivo incentivar e coordenar as manifestagdes culturais do Municipio de Atalaia de
acordo com as expectativas da populagdo, bem como coordenar e supervisionar a Divisao de
Biblioteca Municipal e a Divisdo do Patrimonio Histdrico.

§12- A Divisdo de Biblioteca Municipal tem por finalidade coordenar e executar os
seguintes servigos:

|- Adquirir, registrar, catalogar, guardar e classificar as obras, bem como
conservar e manter o servico de empréstimo aos leitores devidamente cadastrados;

Il - Organizar e manter atualizado catalogos e bibliografias correntes de editores,
livrarias e instituicGes especializadas;

i - Propor aquisicao, doacao e permuta através de instituicdes especializadas;

v - Assessorar os leitores no uso da Biblioteca e orienta-los quanto a utilizagao
dos espacos reservados a consulta e leitura de obras;

V- Estabelecer e cobrar multas aos leitores que ndo respeitarem prazos
estipulados para devolucao dos livros emprestados;

VI - Aplicar a renda proveniente dessa postura na aquisicao de novos livros e na
conservacao do acervo bibliografico;

VII - Manter os leitores informados de obras recentemente adquiridas, através de
folhetos ou cartazes educativos;

VIII - Organizar e manter atualizado o servigo de referéncia conforme normas da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT -;

IX - Realizar, anualmente, o balanco do acervo bibliografico;

X- Providenciar encadernacgdes de livros e periddicos;

Xl - Manter assinaturas, arquivamento e encadernacdo de jornais locais, regionais
€ nacionais;

Xil - Organizar um setor de documentacdo, por assunto para facilitar aos leitores
interessados em pesquisas especificas;

Xlll - Organizar trabalhos que estimulem a leitura;

X - Contratar eventualmente pessoal especializado para desenvolver projetos

especiais junto aos usuarios da Biblioteca;
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XV - Divulgar os servicos da Biblioteca Infantil junto a rede escolar, estimulando
sua freqliéncia;

XVI - Propor o desenvolvimento de projetos em pragas publicas;

XVII - Executar outras tarefas correlatas a funcgdo, determinadas pelo superior

hierarquico.

§22- A Divisdo de Patrimonio Histérico tem por finalidade coordenar e executar os
seguintes servigos:

|- Manter o acervo de patriménio em condi¢cdes de depdsito ou exposicao e
ficha cadastral ou patrimonial de cada peca ou documento;

Il - Organizar exposicOes seriadas e ou especializadas em sede ou outros lugares
pré-determinados;

i - Organizar campanhas de doac¢do de bens de valor histérico ao acervo da Casa
da Cultura;

v - Manter no Arquivo Histdrico um servico permanente de pesquisa tendo em
vista a ampliacdo das informacdes da Histéria do Municipio, Estado ou Nagcdo, com a coleta de
depoimentos de pioneiros e outros personagens;

V- Manter arquivo de negativos e amplia¢cdes fotograficas;
VI - emprestar, reproduzir e devolver originais de terceiros;
VI - Organizar cursos, participar de simpdsios, encontros e congressos, tendo em

vista adquirir conhecimentos e adotar novas praticas que beneficiem a Instituicdo;

VIl - Propor a contratagdo de servicos de terceiros, eventualmente, para garantir a
preservacao de depoimentos de pioneiros;

IX - Organizar festejos, homenagens ou projecdes de filmes ou slides em
instituicoes escolares, ou ndo, a fim de divulgar a Histdria do Municipio;

X- Pesquisar sitios histéricos no Municipio em busca de vestigios de povos
indigenas que habitaram a regiao;

Xl - Manter correspondéncia em busca de novos depoimentos e informacgdes que
favorecam o resgate da Histdria do Municipio;

Xil - Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§32- A Assessoria do Departamento de Agdo Cultural, possui as seguintes
atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;
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Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento e controlando sua tramitagao, através do registro de entrada e saida;
i - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucao dos

servigos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 46 - O Departamento de Turismo, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Turismo, com apoio da Assessoria do Departamento de Turismo, subordinado ao Secretdrio
Municipal de Cultura e Turismo, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

|- Coordenar a divulgacdo dos eventos e das atracdes de cunho turistico do
Municipio;

- Elaborar o Plano Municipal de Desenvolvimento do Turismo, com o objetivo
de dar incentivo a implementac¢dao de empreendimentos turisticos no Municipio;

i - Coordenar a divulgacao, regional e estadual, dos pontos de atrac¢ao turistica,
existentes no Municipio;

V- Elaborar um calenddrio anual dos eventos realizados no Municipio;

V- Contratar, se necessario, pessoal ou empresas especializadas em divulgacdo e
organizacao de eventos;

VI - Elaborar leis de incentivo ao turismo;

VII - Executar outras tarefas correlatas a fungdo, determinadas pelo superior

hierarquico.

Paragrafo unico- A Assessoria do Departamento de Turismo, possui as seguintes
atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento e controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugdo dos
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servicos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fun¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

DIVISAO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA

ART. 47 - A Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia Sanitaria, subordinada
diretamente ao Prefeito Municipal, é dirigida pelo Secretdrio Municipal de Saude Publica e possui
a seguinte estrutura:

|- Assessoria;
- Departamento de Atendimento Primario a Saude;
i - Departamento de Sanitarismo e Epidemologia;

V- Direcdo Clinica;
V- Auditoria.
VI - Departamento Técnico
VII - Hospital Municipal
ART. 48 - A Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia Sanitaria tem por objetivo

prover, preservar e recuperar a saude da populacdo em conformidade com as seguintes
atribuicbes:

|- Exercer a funcdo normativa da Prefeitura Municipal no Setor de Saude;

- Planejar, coordenar orientar, supervisionar e executar uma politica sanitaria
nos aspectos de promocdo, prevencao e recuperacao de saude;

i - Estudar problemas de saude publica, desenvolvendo pesquisas cientificas
necessarias a sua solucao;

v - Promover contatos, visando a obtencdo de subvencdes e convénios com
6rgaos federais, estaduais e outros interessados em salde e em servico social, objetivando
integragdo de espacos e racionalizagdo no emprego dos recursos provenientes do Municipio.

Paragrafo unico- A Assessoria da Secretaria Municipal e Vigilancia Sanitaria, possui as seguintes
atribuigdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados aa Secretaria;
Il - Receber os expedientes destinados aa Secretaria encaminhando-os ao

www.atalaia.pr.gov.br

Pacgo Municipal Prefeito Antonio Carlos Gilio - Praga José Bento dos Santos, 02 - Centro
CEP 87630-000 - Fone/fax (44) 3254-1122 - e-mail: administracao@atalaia.pr.gov.br



ATALAIA

PREFEITURA DA CIDADE

UINDC © NOVC JUNTOSH
ESTADO PARANA

Secretdrio Municipal de Saude e Vigilancia Sanitdria e controlando sua tramitacdo, através do
registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da
Secretaria;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucao dos
servicos da Secretaria;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 49 - O Departamento de Atendimento Primdrio a Saude tem por objetivo orientar
e supervisionar a Assessoria do Departamento de Atendimento Primdrio a Saude, Divisdo de
Atendimento Médico-Ambulatorial, a Divisdao de atendimento Odontoldgico, a Divisdo de
Administracao das Unidades de Atendimento e a Divisao de Transporte.

§12- A Assessoria do Departamento de Atendimento Primario a Saude, possui as
seguintes atribuigdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administra¢do, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Atendimento Primario a Saude e controlando sua tramitacdo, através
do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucdo dos
servigcos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

§29- A Divisdo de Atendimento Médico-Ambulatorial tem por Funcdes:

|- Agendamento de consultas, inclusive de consultas especializadas em outras
localidades;

Il - Proporcionar pleno atendimento de clinica médica, pediatrica e gineco-
obstetra;

" - Coleta e analise de material destinado a exames laboratoriais;
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IV - Exames preventivos diversos;

V- Fornecimento de medicamentos;

VI - Controle de moléstias de notificagdo compulsérias;

VII - Realizag¢do de pequenas cirurgias;

VIII - Exames de RX;

IX - Realizacdo de terapia inalatdria, médios e pequenos curativos;

X- Realizagao de reunides com grupos de risco;

Xl - Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
§32- A Divisdo de Atendimento Odontolégico tem por objetivo:

|- Proporcionar pleno atendimento odontoldgico a adultos e criancas;

- Disseminacdao de procedimentos preventivos, tais como: técnicas de
escovacgao, higienizagao bucal, entre outras;

i - Realizacdo de procedimentos odontoldgicos adequados a cada paciente;

v - Desenvolver juntamente com a Secretaria Municipal de Educacdo, programa
de acompanhamento odontoldgico dos estudantes das escolas municipais;

V- Elaborar relatdrio mensal com estatistica de atendimentos para avaliacdao de
desempenho;

VI - Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

§42- A Divisdo de Administracdo de Unidades de Atendimento, tem por funcdo:

|- Administrar o Centro de Saude Municipal e os Postos de Salude Municipais
existentes;

Il - Manter os equipamentos instalados nas unidades de atendimento em
perfeitas condi¢Oes de funcionamento;

i - Controlar os estoques de material farmacéutico, odontolégico e outros;

v - Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierdrquico.

§52- A Assessoria da Divisdo de Administracdo de Unidades de Atendimento,
possui as seguintes atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados a Divisao;

Il - Receber os expedientes destinados a Divisdo encaminhando-os ao Chefe da
Divisdo de Administracdo de Unidades de Atendimento e controlando sua tramitacao, através do
registro de entrada e saida;
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" - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da
Divisao;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execug¢do dos

servicos da Divisdo;
VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

§62- A Divisdao de Transporte, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Transporte, com
apoio da Assessoria da Divisdo de Transporte tem por fungdes:

|- Manter controle sobre os boletins de saida e chegada de veiculos
pertencentes aa Secretaria;

Il - Zelar pela conservacdao dos veiculos e equipamentos que pertengam aa
Secretaria ou que estejam a sua disposicao;

i - Manter sob controle os gastos referentes a combustiveis e manutencdo de
veiculos que pertencam aa Secretaria ou que estejam a sua disposicao;

v - Servico de locomogdao dos funciondrios e pacientes, dentro e fora do
Municipio;
V- Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 50 --O Departamento de Sanitarismo e Epidemiologia tém por objetivo orientar e
supervisionar a Assessoria do Departamento de Sanitarismo e Epidemiologia, Divisao de
Programas Gerais e a Divisdao de Controle e Fiscalizagdo Sanitaria.

§12- A Assessoria do Departamento de Sanitarismo e Epidemiologia, possui as
seguintes atribuicoes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administra¢do, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Sanitarismo e Epidemiologia e controlando sua tramitacdo, através
do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucdo dos

servigos do Departamento;
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VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§22- A Divisao de Programas Gerais tem como atribuigao:

l- Desenvolver programas que visem a recuperacdao, promocdo de saude e
prevencao de doengas em ambito geral da populagao.

- Demonstrar que o processo saude-doenga efetivamente tem um cardter
histdrico e social;

i - Contribuir na definicdo do método que possibilite a compreensao do processo
saude-doenca;

v - Elaborar o perfil epidemiolégico a partir dos estudos de mortalidade e sdcio-
econdémico;

V- Desenvolver atividades integradas que visem o engajamento da populagao
atingida nos programas desenvolvidos pelos demais 6rgaos afins da Secretaria;

VI - Desenvolver a vigilancia epidemioldgica ao nivel do Municipio em acordo com
a Secretaria de Estado competente;

VII - Efetivar canais constantes de comunicacao da Secretaria com a populagao, no
sentido de efetuar a integracdo entre ambas para o desenvolvimento de atividades e programas
afins;

VIII - Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

§32- A Divisao de Controle e Fiscaliza¢dao Sanitaria tem como atribuicao:

|- Desenvolver a educacgao sanitdria junto a comunidade e grupos de risco;

Il - Desenvolver atividades que concorram para a melhoria de vida e saude do
trabalhador através de vigildancia a insalubridade do ambiente de trabalho;

i - Desenvolver atividades que visem a reducdo e ou eliminacdao de doencgas
redutiveis por saneamento;

v - Desenvolver atividades que visem o controle e higiene dos alimentos;

V- Desenvolver atividades integradas que visem o controle de potabilidade de
agua, tanto rural como urbana;

VI - Desenvolver atividades de monitoramento e protecdo de mananciais e micro-
bacias;

VII - Desenvolver atividades integradas de disciplinamento do uso e parcelamento

do solo através da aplicacdo do Cédigo de Posturas do Municipio;
VIII - Estabelecer planos diretores de agua e lixo considerando as peculiaridades da
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regido, como também a dotacdo de tecnologia apropriada;

IX - Desenvolver atividades integradas de Saneamento Ambiental Rural;

X- Promover a inspec¢do sanitdria de carnes de animais destinados ao consumo
publico;

Xl - Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierdrquico.
ART. 51 - A Diregdo Clinica, dirigida pelo Diretor Clinico, com apoio da Assessoria da

Direcdo Clinica, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

|- Autorizar o internamento das pessoas atendidas pela rede municipal de
saude;

Il - Supervisionar os servicos prestados por técnicos e profissionais da area de
saude, na rede municipal;

i - Coordenar as deliberagbes do Conselho Municipal de Saude, a serem
aplicadas na rede municipal;

v - Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierdrquico.

Paragrafo unico - A Assessoria da Diregao Clinica, possui as seguintes atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados a Direc¢do Clinica;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Diretor Clinico e controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da
Direcao Clinica;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucdo dos
servicos da Direcdo Clinica;

VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.
ART. 52 - A Auditoria, dirigida pelo Auditor, com apoio da Assessoria da Auditoria, tem

por finalidade coordenar e executar os seguintes servicos:

|- Auditar as contas da Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia Sanitaria,
apresentando os dados apurados para aprovacado do Conselho Municipal de Salde;

Il - Apresentar relatdrios mensais dos servicos prestados pela Secretaria,
apontando estatisticamente a eficiéncia dos servicos;
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i - Vistoriar a distribuicio de medicamento a populacdo, objetivando evitar
desperdicios;

VI - Averiguar as contas apresentadas pelos hospitais conveniados, conferindo
seus boletins e analisando os procedimentos realizados;

V- Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierdrquico.

Paragrafo unico - A Assessoria da Auditoria, possui as seguintes atribuigdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracao, enviados a Auditoria;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Auditor e controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e saida;

" - Expedir correspondéncias;

Vv - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da
Auditoria;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execug¢do dos
servicos da Auditoria;

VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.
ART. 53 - O Departamento Técnico, dirigido pelo Chefe do Departamento Técnico, com

apoio da Assessoria do Departamento Técnico, subordinado ao Secretario Municipal de Saude
Publica, tem como objetivo dar suporte técnico-profissional aos profissionais da area de Saude.

Paragrafo unico - A Assessoria do Departamento Técnico, possui as seguintes
atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento e controlando sua tramitacao, através do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugdo dos

servicos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.
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ART. 54 - O Hospital Municipal, dirigido pelo Diretor do Hospital Municipal, com apoio
da Assessoria do Hospital Municipal, subordinado ao Secretdrio Municipal de Saude e Vigilancia
Sanitdria, tem como objetivo fazer o atendimento médico-hospitalar no Municipio de Atalaia.

Paragrafo unico - A Assessoria do Hospital Municipal, possui as seguintes atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Hospital
Municipal;

Il - Receber os expedientes destinados ao Hospital Municipal encaminhando-os
ao Diretor e controlando sua tramitacao, através do registro de entrada e saida;

" - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Hospital Municipal;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessdrio a execuc¢do dos
servicos do Hospital Municipal;

VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior
hieradrquico.

ART. 55 - A Direcao Clinica do Hospital Municipal, dirigida pelo Diretor Clinico do
Hospital Municipal, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servicos:

|- Autorizar o internamento das pessoas atendidas pela rede municipal de
saude;

Il - Supervisionar os servigcos prestados por técnicos e profissionais da area de
saude, no hospital municipal;

i - Coordenar as deliberacbes do Conselho Municipal de Saude, a serem
aplicadas no Hospital municipal;

v - Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 56 - A Divisao de Servigos Administrativos tem por finalidade, com apoio da
Assessoria da Divisdo de Servicos Administrativos, orientar e supervisionar a Recep¢do do
Hospital Municipal, e também coordenar e executar os seguintes servicos:

|- Fazer controle de medicamentos e material solicitado Hospital Municipal;

Il - Registrar, receber, conferir e distribuir o material necessdrio a execucao dos
servicos do Hospital Municipal;

i - Manter o almoxarifado central do Hospital Municipal, com registro de todos
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os bens moéveis e iméveis do 6rgao;

IV - Elaborar projetos e programas a serem desenvolvidos pelo Hospital
Municipal;

V- Efetuar levantamento de mdveis e materiais permanentes necessarios ao
Servigo;

VI - Fazer fluxo e controle de materiais de consumo;

VII - Providenciar lista de compras e distribuicdo de materiais;

VIII - Elaborar projetos e programas a serem desenvolvidos pelos vdrios 6rgaos que
compde a Secretaria;

IX - Elaborar normatizacbes necessarias das atividades a serem desenvolvidas
pelo Hospital Municipal;

X- Receber, conferir, tabular e analisar as informacdes referentes as atividades
dos diversos setores Hospital Municipal;

Xl - Controle gerencial das a¢des do Hospital Municipal;

Xil - Controle de hordrio dos funciondrios do Hospital Municipal;

Xl - Assessorar a Direcdo do Hospital Municipal nos assuntos que forem de sua

competéncia;

Xl - Montar um sistema agil e funcional de coleta, do setor de prestacao direta de
servicos de saude a fim de subsidiar o planejamento, controle e avaliagdo continua do
funcionamento do Hospital Municipal;

XV - Orientar a realizacdo de inquéritos e pesquisas a serem realizadas através
desta Secretaria;

XVII - Reverter informagdes aos funciondrios permitindo que o planejamento seja
participativo, a fim de contribuir na elevacao da qualidade da equipe do Hospital Municipal;

Xlll - Sugerir modifica¢des, ampliacdes e reformulag¢des da politica de prestacao de
servicos do Hospital Municipal;

XIX - Elaborar o Planejamento basico das diversas atividades do Hospital Municipal;

XX - Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

§12- A Assessoria da Divisdo de Servicos Administrativos, possui as seguintes
atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados a Divisdo de
Servicos Administrativos;

Il - Receber os expedientes destinados aa Divisdo de Servicos Administrativos
encaminhando-os ao Diretor e controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e
saida;
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" - Expedir correspondéncias;
IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da

Divisao de Servigos Administrativos;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execug¢do dos
servicos da Divisdo de Servicos Administrativos;

VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

§22- A Recepcdo do Hospital Municipal, dirigida pelo Chefe de Recepg¢do, com
apoio da Assessoria da Recepcao do hospital Municipal, possui as seguintes atribuicées:

|- Fazer o atendimento e a triagem dos pacientes;

Il - Coletar os dados pessoais dos pacientes;

i - Controlar o fluxo de atendimento médico-hospitalar;

v - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

DIVISAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES, OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

ART. 57 - A Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servicos Publicos, subordinado
diretamente ao Prefeito Municipal, é dirigida pelo Secretario Municipal de Obras e Servicos
Publicos e é composta da seguinte estrutura:

|- Assessoria;
Il - Departamento de Manutencao das Estradas Vicinais;

v - Departamento de Servicos Vidrios;
V- Departamento de Servicos Gerais;
VI - Departamento de Transporte.

Il - Departamento de Obras;
i - Departamento de Almoxarifado;

VI - Departamento de Manutencao.
VI - Departamento de Agua e Esgoto.
ART. 58 - A Assessoria da Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servicos

Publicos, possui as seguintes atribuicdes:

www.atalaia.pr.gov.br

Pago Municipal Prefeito Antonio Carlos Gilio - Praga José Bento dos Santos, 02 - Centro
CEP 87630-000 - Fone/fax (44) 3254-1122 - e-mail: administracao@atalaia.pr.gov.br



ATALAIA

PREFEITURA DA CIDADE

UINDC © NOVC JUNTOSH
ESTADO PARANA

l- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados a Secretaria;

Il - Receber o0s expedientes destinados a Secretaria encaminhando-os ao
Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos e controlando sua tramitagdo, através do
registro de entrada e saida;

" - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da
Secretaria;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execu¢ao dos
servicos da Secretaria;

VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hieradrquico.

ART. 59 - O Departamento de Manutengdo de Estradas Vicinais tem por finalidade
coordenar e executar os seguintes servigos:

|- Coordenar e executar servigos de abertura e conservacdo das vias rurais;

Il - Manter os veiculos a disposicdo do Departamento em perfeitas condi¢des de
uso;

i - Executar outras tarefas correlatas a funcgdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

Paragrafo Unico - A Assessoria do Departamento de Manutencdo de Estradas Vicinais,
possui as seguintes atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento e controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugdo dos
servigos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.
ART. 60 - O Departamento de Servicos Viarios tem por finalidade coordenar e executar

0s seguintes servigos:
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|- Proceder aos servigos gerais de reparagdao, recuperagdao e manuten¢ao do
equipamento mecanico e de veiculos e maquinas em uso pela Prefeitura;

Il - Requisitar material, destinado a reparagao dos veiculos e maquinas;

i - Manter os veiculos da municipalidade em perfeitas condi¢des de uso;

v - Proceder a revisao periddica de toda a frota de veiculos e maquinas;

V- Orientar e conferir o fornecimento de combustivel, bem como o custo por
quildmetro rodado dos veiculos;

VI - Providenciar a contratacdo e renovagdo de seguro para os veiculos;

VIl - Controlar as atividades dos veiculos da Prefeitura;

VIII - Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior

hierarquico.

Paragrafo Unico - A Assessoria do Departamento de Servicos Vidrios, possui as seguintes
atribuigdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento e controlando sua tramita¢do, através do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos

servicos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a fung¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 61 - O Departamento de Servicos Gerais tem por finalidade orientar e
supervisionar a Divisdo de Conservacao de Vias, Pracgas e Parques Publicos e a Divisdo de Limpeza
e Coleta de Lixo;

§12- A Divisdo de Conservacdo de Vias, Pracas e Parques Publicos tem por
finalidade coordenar e executar os seguintes servicos:

|- Executar servicos de conservacao, melhoramento, reparo e reforma de ruas e
avenidas;
Il - Executar os servicos de melhoramento, conservacdo e capina de parques,
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pracas, jardins e demais logradouros publicos;

i - Proceder a manutencdo da arborizagdo das ruas, avenidas e demais
logradouros publicos;

IV - Elaborar e executar normas destinadas a resguardar a arborizacdo e os
espacos gramados, visando sua seguranca, sobrevivéncia e embelezamentos;

V- Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§22- A Divisao de Limpeza e Coleta de Lixo tem por finalidade coordenar e executar
0s seguintes servigos:

|- Executar as atividades de limpeza da cidade, imprimindo tarefas de varricao,
coleta de lixo, transporte e destinacdo final do lixo das vias publicas, residenciais e ndo-
residenciais, observando os critérios e normas do Plano de Limpeza Publica;

Il - Fiscalizar o lancamento do lixo e também aguas servidas nos logradouros
publicos;

" - Promover colocacdo, nas vias publicas, de cestos e vasilhames coletores de
lixo, de acordo com as necessidades;

v - Apreensdo de animais soltos nas vias publicas;

V- Executar outras tarefas correlatas a fungdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§32- A Assessoria do Departamento de Servicos Gerais, possui as seguintes
atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento e controlando sua tramita¢ao, através do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucdo dos
servigos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.
ART. 62 - O Departamento de Transporte, dirigido pelo Chefe do Departamento de
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Transporte, com apoio da Assessoria da Divisdo de Transporte, subordinado ao Secretario
Municipal de Obras e Servigos Publicos tem por fungdes:

|- Manter controle sobre os boletins de saida e chegada de veiculos
pertencentes ao Departamento;

Il - Zelar pela conservacdao dos veiculos e equipamentos que pertencam aa
Secretaria ou que estejam a sua disposi¢ao;

i - Manter sob controle os gastos referentes a combustiveis e manutencdo de
veiculos que pertengam aa Secretaria ou que estejam a sua disposicao;

v - Transporte de moradores dentro da area do Municipio;

V- Elaborar em conjunto com a Secretaria Municipal de Educacdo as linhas e
horario de transporte escolar dentro e fora do Municipio.

VI - Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo Unico - A Assessoria do Departamento de Transporte, possui as seguintes
atribuigdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administra¢ao, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento e controlando sua tramita¢ao, através do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos

servicos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 63 - O Departamento de Obras tem por finalidade coordenar e supervisionar a
Assessoria do Departamento de Obras, Divisdo de Aprovacdo e Elaboracdo de Projetos e a
Divisdo de Execucdo e Fiscalizacdo de Obras.

§12- A Assessoria do Departamento de Obras, possui as seguintes atribuicGes:
|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Obras e controlando sua tramitacao, através do registro de entrada e

www.atalaia.pr.gov.br

Pago Municipal Prefeito Antonio Carlos Gilio - Praga José Bento dos Santos, 02 - Centro
CEP 87630-000 - Fone/fax (44) 3254-1122 - e-mail: administracao@atalaia.pr.gov.br



ATALAIA

PREFEITURA DA CIDADE

UINDC © NOVC JUNTOSH
ESTADO PARANA

saida;

i - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos

servicos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a fungdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§22- A Divisao de Aprovacdo e Elaboracdo de Projetos tem por finalidade executar
e coordenar os seguintes servigos:

|- Desenvolver, analisar e executar projetos arquitetdnicos, estruturais,
elétricos, hidraulicos e outros correlatos, conforme as normas de engenharia civil e da Prefeitura
Municipal de Atalaia, de obras de interesse da comunidade;

Il - Analisar e aprovar os projetos conforme normas da Prefeitura Municipal de

Atalaia;

i - Manter os padrdes de construgdao em conformidade com o exigido pelo CREA.

v - Elaborar projetos de obras publicas de acordo com as exigéncias
preestabelecidas;

V- Determinar a seqliéncia de execucdo de obras, conforme o interesse da
Administracdo;

VI - Expedicao de “Habite-se”;

VII - Executar outras tarefas correlatas a fungdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§32- A Divisdo de Execucdo e Fiscalizacdo de Obras tem por finalidade coordenar e

executar os seguintes servigos:

|- Manter cronograma de obra em relacao as especificacdes e normas adotadas;

Il - Supervisionar, fiscalizar e conservar 0s servicos concernentes a pontes,
pontilhdes, bueiros, galerias e meios-fios, construcdes diversas e outros;

i - Manter em condi¢cGes de escoamento os cursos de agua;

v - Executar as obras de construcdo e servicos complementares de proprios
municipais, em conformidade com as especificacdes previamente aprovadas;

V- Executar servicos de conservagdo, melhoramento, reparo, reconstrucao,
reforma e ampliacdo de obras pertencentes ao Municipio;
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VI - Executar servicos de abertura de vias urbanas;

VII - Promover a interdi¢ao dos loteamentos que ndo atendam as leis municipais;
VIII - Emitir autos de infragdo por inobservancia a dispositivos legais;

IX - Executar vistorias e pericias em todas as edificagGes existentes no Municipio;
X- Proceder a vistorias em edificacdes onde os produtos armazenados oferecam

risco a comunidade;
Xl - Executar outras tarefas correlatas a fung¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 64 - O Departamento de Almoxarifado, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Almoxarifado, subordinado ao Secretdrio Municipal de Obras e Servicos Publicos, com apoio da
Assessoria do Departamento de Almoxarifado, tem por finalidade coordenar e executar os
seguintes servigos:

|- Efetuar as compras de material, de acordo com as requisicdes do Chefe da
Secretaria de Obras;

Il - Obter dos fornecedores em todos os casos as garantias de qualidade dos
materiais;

i - Preparar os processos de aquisicdo de bens, de acordo com as normas e
procedimentos legais;

v - Observar para que os fornecedores cumpram com 0S COMPromissos
assumidos e informar ao Chefe da Secretaria do ndo cumprimento, para que se adote as devidas
providéncias;

V- Receber, verificar e encaminhar as faturas e demais documentos para o
Departamento de Tesouraria a fim de que sejam providenciados os respectivos pagamentos;

VI - Receber e verificar quantitativamente e qualitativamente os materiais e
equipamentos entregues ao fornecedor;

VII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico - A Assessoria do Departamento de Almoxarifado, possui as seguintes
atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Almoxarifado e controlando sua tramitagdo, através do registro de
entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;
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IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execug¢do dos

servi¢cos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hieradrquico.

ART. 65 - O Departamento de Manutencdo, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Manutencdo, com apoio da Assessoria do Departamento de Manuten¢dao, Subordinado ao
Secretdrio Municipal de Transportes, Obras e Servicos Publicos, tem por finalidade executar
servicos de carater tempordrio para eventos do Municipio ou autorizados pelo mesmo.

§12- Compreendem-se como servicos de carater tempordrio a montagem de
barracas para eventos, palcos, decoragdo natalina, entre outros.

§ 20- A Assessoria do Departamento de Manutencdo, possui as seguintes
atribuigdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados aa Secretaria;
Il - Receber os expedientes destinados o Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Obras e controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e

saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucdo dos
servigos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fung¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.
ART. 66 - O Departamento de Agua e Esgoto, dirigido pelo Chefe do Departamento de

Agua e Esgoto, tem por finalidade coordenar e supervisionar a Assessoria do Departamento de
Agua e Esgoto, a Divisdo de Servicos Administrativos e a Divisio de Manutencdo de Sistemas,
bem como garantir a producdo, armazenamento, distribuicdo e cobranca referente a agua e
esgoto.

§19- A Assessoria do Departamento de Agua e Esgoto, possui as seguintes
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atribuigdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracao, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Agua e Esgoto e controlando sua tramitacdo, através do registro de
entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

Vv - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucao dos
servicos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior

hierarquico.

§22- A Divisdo de Servicos Administrativos, com apoio da Assessoria, tem por
finalidade executar e coordenar os seguintes servicos:

|- Manter atualizado o cadastro das redes de agua e esgoto;

Il - Manter atualizado o cadastro dos consumidores dos servicos de agua e
esgoto;

i - Atender as solicitacbes dos consumidores e encaminhar ao setor competente
para analise e atendimento;

V- Efetuar leitura e emissdo das faturas de dgua e esgoto;

V- Encaminhar as contas inadimplentes para os setores de cobranga da
Prefeitura Municipal;

VI - Expedir ordens de servico para instalacdes e reparos na rede de 3agua e
esgoto;

VII - Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§32- A Divisdo de Manutencdo de Sistemas, com apoio da Assessoria, tem por

finalidade coordenar e executar os seguintes servicos:

|- Superintender o servigo de captacdo, producao, transporte, armazenamento e
distribuicdo de dgua e esgoto;

Il - Efetuar manutencdo preventiva e corretiva nos sistemas de captacao,
producdo, transporte, armazenamento e distribuicdo de agua e esgoto;
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i - Efetuar cortes no fornecimento em virtude de inadimpléncia;
V- Executar outras tarefas correlatas a funcgdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

DIVISAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

ART. 67 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, subordinada diretamente ao
Prefeito Municipal, é dirigida pelo Secretdrio Municipal de Assisténcia Social.

ART. 68 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem a seguinte estrutura:
|- Assessoria;

Il - Departamento de Projetos com Criangas e Adolescentes
" - Departamento de Assisténcia Social;

v - Departamento de Acompanhamento Comunitdrio;

V- Departamento de Projetos Profissionalizantes.

VI - Departamento de Projetos com Idosos
ART. 69 - A Assessoria da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, possui as seguintes
atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados a Secretaria;

Il - Receber os expedientes destinados a Secretaria encaminhando-os ao
Secretario Municipal de Assisténcia Social e controlando sua tramitacao, através do registro de
entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da
Secretaria;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos
servicos da Secretaria;

VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 70 - O Departamento de Projetos com Crianca e Adolescente tem por objetivo,
orientar e supervisionar a Assessoria do Departamento de Projetos com Crianca e Adolescente e
a Divisdao de Assisténcia Materno-Infantil .
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§12- A Assessoria do Departamento de Projetos com Criangas e Adolescentes,
possui as seguintes atribuigdes:

l- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Projetos com Criangas e Adolescentes e controlando sua tramitacao,
através do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucao dos

servigos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a fungdo, determinadas pelo superior
hieradrquico.

§22- A Divisdo de Assisténcia Materno-Infantil tem por finalidade coordenar e
executar os seguintes servigos:

|- Desenvolver programas com perspectivas educacionais visando a participagao
de drgdos publicos e privados e da prépria comunidade nas tarefas de atendimento ao Menor;

Il - Promover, em coordenacdo com as entidades de assisténcia a crianca e ao
adolescente do Municipio, atividades e programas relativos a politica do Estatuto da Crianca e do
Adolescente;

i - Desenvolver junto a crianca, adolescente e sua familia, trabalho de apoio e
orientacdo psicossocial;

v - Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.
ART. 71 - O Departamento de Assisténcia Social, com apoio da Assessoria do

Departamento de Assisténcia Social, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes
Servigos:

|- Organizar fichdrios e prontudrios de todos os casos de triagem atendidos;

Il - Atender, dentro das possibilidades e recursos, os casos com problemas sociais
gue recorram a Prefeitura;

i - Planejar programas de atividades que visem solucionar problemas na sua
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origem;

IV - atender problemas referentes a urnas funerarias e documentacao de pessoas
carentes;

V- Atendimento de pedido de informagdo e orientagdo sobre a area de

assisténcia social, orientando e encaminhando os casos que ndo podem ser resolvidos pela
Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

VI - Acompanhar e controlar a distribuicdo de alimentos, produzidos pelo
Municipio, com destino a populagdo carente;

VII - Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§ 19- A Assessoria do Departamento de Assisténcia Social, possui as seguintes
atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Assisténcia Social e controlando sua tramitacdo, através do registro
de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execug¢do dos
servicos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fung¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.
ART.72 - O Departamento de Acompanhamento Comunitario, com apoio da Assessoria

do Departamento de Acompanhamento Comunitario, tem por finalidade coordenar e executar
0s seguintes servigos:

|- Incentivar a criacdo e dar condicGes de funcionamento as associa¢des
comunitarias dos bairros e distritos;

Il - Acompanhar as atividades comunitdrias visando a busca de solu¢Ges para os
problemas comuns;

i - Promover cursos de formacao e aperfeicoamento de liderangcas comunitarias;

V- Prestar servicos visando sobretudo a utilizacdo de recursos da comunidade no
trabalho preventivo;
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V- Promover estudos de auxilio e subvencdo a entidades assistenciais do
Municipio;
VI - Promover servicos e levantamentos sociais de interesse do Municipio

concernente a problemas sociais;
VII - Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

Paragrafo unico - A Assessoria do Departamento de Acompanhamento Comunitario,
possui as seguintes atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Acompanhamento Comunitdrio e controlando sua tramitacdo,
através do registro de entrada e saida;

" - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos

servicos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a fung¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 73 - O Departamento de Projetos Profissionalizantes, dirigido pelo Chefe do
Departamento de Projetos Profissionalizantes, com apoio da Assessoria do Departamento de
Projetos Profissionalizantes, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servicos:

|- Promover atividades profissionalizantes com a finalidade de agrupar
adolescentes e dar-lhes condi¢des e estimulo ao trabalho;

Il - Promover, executar e participar de programas de orientacao profissional para
adolescentes visando criar condi¢des para sua iniciacao profissional;

i - Através de atividades criadoras, conhecer as caracteristicas individuais para
orientar as atividades profissionalizantes;

v - Estimular a criacdo e a mobilizacdo de recursos da comunidade para propiciar
cursos profissionalizantes;

V- Promover entrosamento com escolas visando a aprendizagem e orientagdo
profissional;

VI - Promover visitas a locais de trabalho, com o objetivo de torna-los conhecidos
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pelos adolescentes e incentivar a escolha de sua atividade profissional;

VII - Equacionar periodicamente o numero de adolescentes em condi¢cdes de
trabalho, com a finalidade de loca-los em trabalhos especificos.

VIII - Executar outras tarefas correlatas a funcgdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§12- A Assessoria do Departamento de Projetos Profissionalizantes, possui as
seguintes atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de projetos Profissionalizantes e controlando sua tramitacdo, através do
registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucdo dos
servicos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fung¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.
ART. 74 - O Departamento de Projetos com ldosos tem por objetivo, orientar e

supervisionar a Assessoria do Departamento de Projetos com ldosos e a Casa do Idoso.

§12- A Assessoria do Departamento de Projetos com Idosos, possui as seguintes
atribuicbes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Projetos com ldosos e controlando sua tramitacdo, através do
registro de entrada e saida;

" - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos

servigos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior

www.atalaia.pr.gov.br

Pago Municipal Prefeito Antonio Carlos Gilio - Praga José Bento dos Santos, 02 - Centro
CEP 87630-000 - Fone/fax (44) 3254-1122 - e-mail: administracao@atalaia.pr.gov.br



ATALAIA

PREFEITURA DA CIDADE

DO © NOVC JUNTOSH
ESTADO PARANA

hierarquico.

§2¢9- A Casa do ldoso, dirigida pelo Chefe da Casa do ldoso, com apoio da
Assessoria da Casa do Idoso tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

|- Prestar atendimento social, cultural e recreativo aos idosos;

- Desenvolver atividades para melhoria da qualidade de vida dos idosos;

i - Desenvolver junto aos idosos trabalho de apoio e orientagao psicossocial;

Vv - Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

DIVISAO ViII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

ART. 75 - A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer é dirigida pelo Secretario Municipal
de Esportes e Lazer, subordinado diretamente ao Prefeito Municipal.

ART. 76 - A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer tem a seguinte estrutura:
l- Assessoria

Il - Departamento de Educacédo Fisica;
i - Departamento Técnica Desportiva;

v - Departamento de Recreacdo e Lazer;
ART. 77 - A Assessoria da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, possui as seguintes
atribuicbes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados aa Secretaria;

Il - Receber os expedientes destinados aa Secretaria encaminhando-os ao
Secretdrio Municipal de Esportes e Lazer e controlando sua tramitacdo, através do registro de
entrada e saida;

" - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da
Secretaria;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos
servicos da Secretaria;

VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior
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hierarquico.

ART. 78 - O Departamento de Educacao Fisica, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Educacao Fisica, com apoio da Assessoria do Departamento de Educagao Fisica, subordinados ao
Secretario de Esportes e Lazer tem por finalidade executar e coordenar os seguintes servigos:

|- Coordenar e ministrar aulas de educacao fisica nas Escolas Municipais;

Il - Elaborar e coordenar jogos e competi¢Ges a nivel escolar no Municipio;

i - Coordenar e responder pela participacdo do Municipio em competicdes
escolares a nivel regional, estadual e nacional;

A\ Orientar, supervisionar e estimular a pratica das varias modalidades
esportivas;

V- Executar outras tarefas correlatas a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

Paragrafo unico - A Assessoria do Departamento de Educacdo Fisica, possui as seguintes
atribuigdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Educacdo Fisica e controlando sua tramitacdo, através do registro de
entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugdo dos
servigcos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fung¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.
ART. 79 - O Departamento de Técnica Desportiva, dirigido pelo Chefe do Departamento

de Técnica Desportiva, com apoio da Assessoria do Departamento Técnica Desportiva,
subordinado ao Secretdrio Municipal de Esportes e Lazer, tem por objetivo coordenar, orientar e
supervisionar a Divisdo de Rendimento Técnico e a Divisdao de Formacao Técnica.

§12- A Divisdao de Rendimento Técnico tem por finalidade coordenar e executar os
seguintes servigos:
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l- Executar planejamento anual;

- Treinamento especifico, técnico, tatico e fisico nas diversas modalidades
esportivas a equipes de alto nivel;

i - Elaborar e coordenar jogos e competi¢des de alto nivel;

v - coordenar e responder pela participacdo do Municipio em competi¢des a nivel
regional, estadual e nacional;

V- Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§22- A Divisdo de Formacdo Técnica tem por finalidade coordenar e executar os
seguintes servigos:

|- Treinamento especifico, técnico, tatico e fisico nas diversas modalidades
esportivas iniciantes;

Il - Elaborar, coordenar e participar de jogos e competicbes Municipais e
Regionais;

i - Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

§32- A Assessoria do Departamento Técnica Desportiva, possui as seguintes
atribuicbes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento e controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos

servigos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 80 - O Departamento de Lazer e Recreagdo tem por finalidade, dirigido pelo Chefe
do Departamento de Lazer e Recreacdo, com apoio da Assessoria do Departamento de Lazer e
Recreacdo, subordinado ao Secretario de Esportes e Lazer coordenar e executar os seguintes
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servigos:

|- Proporcionar a comunidade formas de lazer através da pratica do desporto;

- Promover “Ruas de Lazer” aos municipes, com o objetivo de despertar o
interesse pela pratica de esportes;

" - Realizar programas de atendimento ao idoso, com o objetivo de estimular a
pratica desportiva e um maior cuidado com a saude;

Vv - Coordenar eventos de conscientizacdo da necessidade da pratica de atividade
fisica;

V- Promover formas de lazer e recreacdo voltadas ao idoso;

VI - Orientar o idoso na préatica de exercicios, através de campanhas de

esclarecimento sobre os beneficios, e também, sobre os riscos da ma administracdo de seus
exercicios;

VIl - Auxiliar os Clubes da Terceira Idade, existentes no municipio, em suas
atividades de recreacdo;

VIII - Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hieradrquico.

Paragrafo unico - A Assessoria do Departamento de Lazer e Recreagdo, possui as
seguintes atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento de Lazer e Recreagao e controlando sua tramitagao, através do registro
de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos

servicos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

DIVISAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

ART. 81 - A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, subordinado
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diretamente ao Prefeito Municipal, é dirigida pelo Secretario Municipal de Agricultura e Meio

Ambiente.
ART. 82 - A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente possui a seguinte
estrutura:
|- Assessoria;
- Departamento de Projetos Agropecuarios;
i - Departamento de Apoio Técnico;
V- Departamento de Meio Ambiente;
V- Departamento de Apoio a Industria;
VI - Departamento de Apoio ao Comércio;
VII - Departamento de Relagdes do Trabalho;
VIII - Departamento de Capacitacao Profissional.
ART. 83 - A Assessoria da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, possui

as seguintes atribuicoes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados aa Secretaria;

Il - Receber os expedientes destinados a Secretaria encaminhando-os ao
Secretdrio Municipal de Agricultura e Meio Ambiente e controlando sua tramitacdo, através do
registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da
Secretaria;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucdo dos
servicos da Secretaria;

VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.
ART. 84 - O Departamento de Projetos Agropecuarios, dirigido pelo Chefe do

Departamento de Projetos Agropecuarios, com apoio da Assessoria do Departamento de
Projetos Agropecudrios, subordinado ao Secretario de Agricultura e Meio Ambiente, tem por
finalidade coordenar e executar os seguintes servicos:

|- Desenvolver programas reativos a atividades agropecuarias complementares
a renda do pequeno e médio produtor rural;
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Il - Coordenar e desenvolver viveiros comunitarios;
i - Formular programas de incentivo a atividade agropecuaria, objetivando o
desenvolvimento das atividades;

IV - Emitir relatérios periddicos sobre o andamento e execugdao dos planos
propostos;

V- Elaborar programas, de médio e longo prazo, de incentivo ao setor;

VI - Executar outras tarefas correlatas a funcgdo, determinadas pelo superior

hierarquico.

Paragrafo unico - A Assessoria do Departamento de Projetos Agropecudrios, possui as
seguintes atribuigdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento e controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e saida;

" - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugao dos

servicos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 85 - O Departamento de Apoio Técnico, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Apoio Técnico, com apoio da Assessoria do Departamento de Apoio Técnico, subordinado ao
Secretdrio de Agricultura e Meio Ambiente tem por finalidade coordenar e executar os seguintes
Servigos:

|- Dar apoio técnico ao produtor rural na gestao de sua producao;

Il - Ministrar cursos e palestras voltadas aos produtores rurais, sobre ao melhores
técnicas de cultivo;

" - Elaborar programas de micro-bacias;

v - Fornecer ao produtor rural informagdes sobre as culturas mais indicadas,
conforme indicacdo do mercado agricola;

V- Desenvolver programas visando o aumento de informacdes técnicas aos
produtores rurais;

VI - Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
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hierarquico.

Paragrafo unico - A Assessoria do Departamento de Apoio Técnico, possui as
seguintes atribuicdes:

l- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento e controlando sua tramitacao, através do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucao dos

servigos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a fungdo, determinadas pelo superior
hieradrquico.

ART. 86 - O Departamento de Meio Ambiente dirigido pelo Chefe do Departamento de
Meio Ambiente, com apoio da Assessoria do Departamento de Meio Ambiente, subordinado ao
Secretdrio de Agricultura e Meio Ambiente tem por finalidade coordenar e executar os seguintes
Servigos:

|- Coordenar campanhas de educacdo ambiental;

Il - Desenvolver projetos e programas de conscientizacdo e melhoria das
condi¢des ambientais do Municipio;

i - Promover campanhas de recupera¢ao das matas ciliares;

v - Promover campanhas sobre a necessidade de reciclagem de lixo;

V- Fiscalizar a qualidade dos mananciais existentes no Municipio;

VI - Elaborar estudos sobre producdo agricola organica, para viabilizar sua
aplicagcdo no Municipio;

VII - Promover nas escolas palestras sobre educa¢cdao ambiental;

VIII - Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior

hierarquico.

Paragrafo unico - A Assessoria do Departamento de Meio Ambiente, possui as
seguintes atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;
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Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento e controlando sua tramitacao, através do registro de entrada e saida;
i - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucao dos

servigos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a fungdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 87 - O Departamento de Apoio a Industria dirigido pelo Chefe do Departamento de
Apoio a Industria, com apoio da Assessoria do Departamento de Apoio a Industria, subordinado
ao Secretario de Planejamento, Industria e Comércio, tem por finalidade coordenar e executar os
seguintes servigos:

|- Propor programas. de médio e longo prazo, de investimentos e a
programacao de apoio financeiro ao desenvolvimento do Municipio;

Il - Propor incentivos fiscais e financeiros as industrias que se instalarem no
Municipio, bem como as ja instaladas que ampliarem seus empreendimentos;

i - Elaborar propostas concernentes ao planejamento fisico e sdcio-econémico;

v - Efetuar andlises periddicas sobre o desenvolvimento do Plano de
Industrializacdo do Municipio, sugerindo a adog¢do das medidas necessarias a fiel execucdo dos
planos propostos;

V- Executar outras tarefas correlatas a fungdo, determinadas pelo superior
hierarquico.
Paragrafo tnico - A Assessoria do Departamento de Apoio a Industria, possui as

seguintes atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento e controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucdo dos

servigos do Departamento;
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VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.

ART. 88 - O Departamento de Apoio ao Comércio dirigido pelo Chefe do Departamento
de Apoio ao Comércio, com apoio da Assessoria do Departamento de Apoio ao Comércio,
subordinado ao Secretario de Planejamento, Industria e Comércio tem por finalidade coordenar
e executar os seguintes servicos:

|- Propor programas. de médio e longo prazo, de investimentos e a
programacao de apoio financeiro ao desenvolvimento do Municipio;

Il - Elaborar propostas concernentes ao planejamento fisico e sdcio-econémico;

i - Efetuar analises periédicas sobre o desenvolvimento do Comércio no
Municipio, sugerindo a adog¢do das medidas necessarias a fiel execu¢do dos planos propostos;

Vv - Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
hieradrquico.

Paragrafo Unico - A Assessoria do Departamento de Apoio ao Comércio, possui as
seguintes atribuicdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administra¢do, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento e controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucdo dos
servigos do Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior
hierarquico.
ART. 89 - O Departamento de Relagbes do Trabalho dirigido pelo Chefe do

Departamento de Relagdes do Trabalho, com apoio da Assessoria do Departamento de Relagbes
do Trabalho, subordinado ao Secretdrio de Planejamento, Industria e Comércio, tem por
finalidade coordenar e executar os seguintes servicos:

|- Coordenar as atividades da Agéncia do Trabalhador;
Il - Fazer a alocacdo de mdo de obra disponivel no Municipio de Atalaia, de
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acordo com a oferta e a demanda;
i - Executar outras tarefas correlatas a funcgdo, determinadas pelo superior
hierarquico.

Paragrafo unico - A Assessoria do Departamento de Relagdes do Trabalho, possui as
seguintes atribuigdes:

|- Encaminhar os assuntos gerais da Administragao, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento e controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e saida;

" - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessdrio a execuc¢do dos

servigos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior
hieradrquico.

ART. 90 - O Departamento de Capacitacdo Profissional dirigido pelo Chefe do
Departamento de Capacitacdao Profissional, com apoio da Assessoria do Departamento de
Capacitacao Profissional, subordinado ao Secretario de Planejamento, Industria e Comércio, tem
por finalidade coordenar e executar os seguintes servicos:

|- Promover atividades profissionalizantes com a finalidade de preparar os
interessados para o mercado de trabalho;

Il - Promover, executar e participar de programas de orientacdo profissional para
os interessados visando criar condigdes para sua iniciagao profissional;

1 - Coordenar as atividades da agéncia do SENAC/SENAI;

v - Estimular a criacdo e a mobilizacdo de recursos da comunidade para propiciar
cursos profissionalizantes;

V- Promover entrosamento com entidades visando a aprendizagem e orientacdo
profissional;

VI - Promover visitas a locais de trabalho, com o objetivo de torna-los conhecidos
pelos interessados e incentivar a escolha de sua atividade profissional;

VII - Equacionar periodicamente o nuimero de interessados em condi¢des de
trabalho, com a finalidade de loca-los em trabalhos especificos.

VIII - Executar outras tarefas correlatas a funcdo, determinadas pelo superior
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hierarquico.

Paragrafo unico - A Assessoria do Departamento de Capacitacdo Profissional, possui

as seguintes atribuicdes:

l- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao
Chefe do Departamento e controlando sua tramitacao, através do registro de entrada e saida;

i - Expedir correspondéncias;

v - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do
Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execug¢ao dos

servigcos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a func¢do, determinadas pelo superior

hieradrquico.

DIVISAO X
DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

ART. 91 - A Junta de Servigo Militar, dirigida pelo Secretario da Junta de Servigo Militar,
subordinado diretamente ao Prefeito Municipal, possui as seguintes atribuicdes:

|- Executar as tarefas pertinentes ao Alistamento Militar;
- Realizar os procedimentos para Apresentacdo de Reservistas;
i - Expedir documentos militares;

v - Desempenhar outras tarefas previstas nos regulamentos militares;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucdo dos
servicos do Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo superior
hierarquico.
DIVISAO XI

CONTROLADORIA INTERNA

ART. 92 - A Controladoria Interna do Municipio sera regida pela Lei Municipal 769/2007,
792/2008 e suas alteracdes.
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ART. 93 - As fungOes de direcao, chefia e assessoramento que nao justifiquem a criagao
de cargo em comissdo serdo desempenhadas por servidores efetivos, que fardo jus a

gratificacdo.

ART. 94 - Ficam alterados o quadro de pessoal de provimento em comissao, a tabela de
saldrios dos cargos em comissdo e o anexo |l da Lei 798/2008.

ART. 95 - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a proceder as
altera¢Oes orcamentarias necessarias para a implantacdo da presente Lei.

ART. 96 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes

em contrario.

PACO MUNICIPAL DE ATALAIA, aos 22 dias do més de Maio de 2.019.

FABIO FUMAGALLI VILHENA DE PAIVA
Prefeito Municipal
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ

VAGAS CARGOS
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CHEFE DE GABINETE

CHEFE DE RECEPCAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO
PROCURADOR JURIDICO

ASSESSOR JURIDICO

SECRETARIO MUN. DE ADMINISTRAGCAO PLANEJAMENTO E
FINANCAS

ASSESSOR DA SECRETARIA MUN. DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E CONVENIOS
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E TURISMO
ASSESSOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO INFANTIL

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE APOIO AO ENSINO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO ESCOLAR
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO EDUCACIONAL
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MERENDA ESCOLAR

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TURISMO

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA
ASSESSOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DIRETOR DO DEPTO DE ATENDIMENTO PRIMARIO A SAUDE
CHEFE DO DEPTO DE SANITARISMO E EPIDEMIOLOGIA
DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO

SECRETARIO MUN. DE TRANSPORTES, OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS
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1 DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS C-03
1 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE C-04
1 DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS C-03
1 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO C-04
1 SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL c-01
1 ASSESSOR DA SECRETARIA MUNIC. DE ASSISTENCIA SOCIAL C-06
1 DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL C-03
1 ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL C-06
1 CHEFE DO DEPTO PROJ. COM CRIANGAS E ADOLESCENTES C-04
1 CHEFE DO DEPTO ACOMPANHAMENTO COMUNITARIO C-04
1 DIRETOR DO DEPTO DE PROJETOS PROFISSIONALIZANTES C-03
1 CHEFE DO DEPTO DE PROJETOS COM IDOSOS C-04
1 SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER Cc-02
1 ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES E LAZER C-06
1 DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICA DESPORTIVA C-03
1 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LAZER E RECREAGAO C-04
1 SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE c-02
1 ASSESSOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA C-06
1 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS AGROPECUARIOS c-04
1 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE APOIO TECNICO c-04
1 DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE C-03
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ANEXO Il

TABELA DE REMUNERACAO DE CARGOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAO
expressa em reais (RS)

simBoLo REMUNERACAO
C1 - subsidio 5.500,00
c2 4.000,00
c3 2.500,00
ca 2.000,00
cs 1.500,00
c6 1.200,00
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ANEXO Il - DA LEI 798/2008 DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

N2 de
CARGOS CARGO / CARGA HORARIA SEMANAL VENCIMENTO
2 Advogado 20 56
4 Agente de Combate as Endemias 40 16
12 Agente de Saude 40 16
3 Agente Social 40 6
8 Assistente Administrativo 40 30
4 Assistente Social 20 28
1 Assistente Tributario 40 40
9 Atendente de Creche 40| Tab. Magistério
6 Auxiliar Administrativo 40 3
12 Auxiliar de Enfermagem 40 13
35 Auxiliar de Servigos Gerais 40 1
3 Auxiliar Técnico Desportivo 40 19
1 Bioquimico 20 28
5 Cirurgiao Dentista 20 28
1 Contador 40 56
1 Controlador Interno 40 77
8 Enfermeiro 40 45
1 Engenheiro Civil 20 51
1 Escriturario 40 28
3 Farmacéutico 20 28
3 Fiscal de Tributos 40 36
2 Fisioterapeuta 20 28
2 Fonoaudidlogo 20 28
8 Gari 40 1
1 Gerenciador de CPD 40 56
2 Médico - Clinico Geral 20 65
Médico — Ginecologista &
obstetricia 20 79
Médico - Pediatra 20 79
Monitor de Informatica 20 18
13 Motorista 40 20
2 Nutricionista 20 28
Oficial de Administracia 40 1
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4 Operador de Maquinas Leves 40 10
4 Operador de Maquinas Pesadas 40 28
7 Pedreiro 40 10
50 Professor 20| Tab. Magistério
20 Professor Educagdo Infantil 25| Tab. Magistério
Professor Educagao
2 Fisica/Magistério 30| Tab. Magistério
2 Professor Educacao Fisica 30| Tab. Magistério
4 Psicdlogo 20 28
5 Recepcionista 40 11
35 Servigos Gerais 40 1
2 Técnico Agricola 40 36
8 Técnico em Administracao 40 32
1 Técnico em Contabilidade 40 32
2 Técnico em Higiene Dental 40 23
1 Técnico em Financgas 40 38
2 Técnico em Informatica 40 23
1 Técnico em Saneamento 40 39
1 Veterindrio 20 28
8 Vigilante 40 7
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