LEI N° 3822, DE 11 DE DEZEMBRO DE 2024.

Dispoe sobre a Reestruturagao Administrativa do
Poder Executivo Municipal de Campo Largo,

conforme especifica.

A CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO, Estado do Parana,
APROVOU e eu, PREFEITO MUNICIPAL, sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
CAPITULO UNICO

Art. 1° Fica o Poder Executivo autorizado a promover a reestruturagcao
administrativa para os fins de criar, modificar e extinguir Secretarias Municipais,
em carater permanente ou extraordinario, diretorias gerais, departamentos,
divisbes, setores, assessorias, e também, para os demais fins previstos nesta
Lei, a ser processada de acordo com as conveniéncias e necessidades da
Administracdo, ficando os titulares dos departamentos anteriores ou seus
representantes, automaticamente, substituidos nos conselhos ou 6rgaos, os
quais, em razao de vinculagao funcional existentes faziam parte pelos titulares

das Secretarias Municipais ou seus representantes deles originarios.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA DA PREFEITURA
CAPITULO |

Art. 2° A estrutura organizacional basica do Poder Executivo compreende

as seguintes unidades:



| - GABINETE DO PREFEITO

CHEFIA DE GABINETE

Divisao de Estrutura, Gestdo e Apoio Operacional
ASSESSORIA EXECUTIVA DO PREFEITO
ASSESSORIA DE PLANOS GOVERNAMENTAIS
ASSESSORIA DE MIDIAS SOCIAIS
DEPARTAMENTO DE OUVIDORIA GERAL

Il - GABINETE DO VICE-PREFEITO
CHEFIA DE GABINETE
ASSESSORIA EXECUTIVA DO VICE-PREFEITO

Il - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO — estrutura prevista em lei
especifica de n° 2871, de 31 de maio de 2017.

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
DIRETORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS
Departamento de Relagdes Legislativas

DIRETORIA DE RELACOES INTRAGOVERNAMENTAIS
Departamento de Integragdo Governamental

Divisao de Articulacao Institucional

DIRETORIA DE COMUNICACAO SOCIAL
Departamento de Publicidade Institucional

Divisdo de Artes Graficas

Divisdo de Audiovisual

Departamento de Gestao de Conteudo e Plataformas Digitais
Divisao de Transparéncia e Publicacbes

Departamento de Jornalismo

Divisdo de Imprensa

Departamento de Relagdes Publicas



V - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
DIRETORIA DA FROTA E SERVICOS GERAIS
DEPARTAMENTO DE CONTROLE E MANUTENCAO DA FROTA
Divisdo de Controle e Logistica da Frota
DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

Divisao de Manutencao das Edificagcdes Publicas
DIRETORIA DE SUPRIMENTO DE BENS E SERVICOS
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Divisdo de Registros e Controles Patrimoniais
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Divisao de Analise de Compras e Formacgao de Precos
Divisdo de Almoxarifado

DEPARTAMENTO DE LICITACOES

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Divisdo de Pagamento de Pessoal

Divisao de Controle de Frequéncia de Pessoal

Divisdo de Recrutamento e Desenvolvimento de Pessoal

Divisdo de Saude do Servidor e Seguranga do Trabalho

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
TURISMO.

DIRETORIA DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS

Departamento de Atragédo de Investimentos

Departamento de Apoio ao Empreendedorismo

Divisdo de Cadastro e Emisséo de Alvara

Divisdo de Fomento ao Comércio Local

Divisdo de Fomento a Inovagao e Startups

DEPARTAMENTO DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA



Divisdo de Qualificacdo Profissional

DIRETORIA DE TURISMO

Departamento de Rotas, Roteiros e Infraestrutura Turistica
Departamento de Fomento e Promogao do Turismo
Divisdo de Fomento a Feiras e Exposi¢coes

Divisao de Turismo Rural e Ecoturismo

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E DA
MULHER

DIRETORIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

Divisdo de Média e Alta Complexidade da Protecido Social Especial
DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA

Divisdo de Atendimento Socioassistencial

DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS

Divisado de Vigilancia Socioassistencial

Divisdo de Gest&do do Trabalho

Divisdo de Transferéncia de Renda e Beneficio

Divisao da Rede de Protecao

Divisdo de Gestao dos Fundos Municipais Vinculados a Assisténcia Social
DIRETORIA DE RELACOES COMUNITARIAS

DEPARTAMENTO DE CIDADANIA E APOIO AOS CONSELHOS MUNICIPAIS
Divisdao de Apoio ao Funcionamento dos Conselhos Municipais

DIRETORIA DA MULHER

DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS PARA MULHER
DEPARTAMENTO DE PROMOCAO E DEFESA DOS DIREITOS DA MULHER
DEPARTAMENTO DE EMPODERAMENTO SOCIAL E ECONOMICO DA
MULHER



VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO
DIRETORIA DE GESTAO E INFRAESTRUTURA URBANA
DEPARTAMENTO DE URBANISMO

Divisado de Controle de Edificacbes

Divisao de Fiscalizacido de Edificacdes e Obras

DEPARTAMENTO DE ARQUITETURA E ENGENHARIA

Divisao de Arquitetura

Divisao de Engenharia

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO URBANO

Divisdo de Cadastro Imobiliario

DIRETORIA DE ORDENAMENTO TERRITORIAL E REGULARIZACAO
FUNDIARIA

DEPARTAMENTO DE ORDENAMENTO TERRITORIAL
DEPARTAMENTO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

DIRETORIA DE CONTROLE AMBIENTAL E SERVICOS URBANOS
DEPARTAMENTO DE CONTROLE E FISCALIZACAO AMBIENTAL
DEPARTAMENTO DE LIMPEZA URBANA E GESTAO DE RESIDUOS
Divisdo de Limpeza Urbana

Divisdo de Gestédo de Residuos

DEPARTAMENTO DE PROTECAO ANIMAL

Divisdo de Bem-Estar Animal

DIRETORIA DE SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL E HORTO MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PARQUES URBANOS

Divisdo de Conservagao e Educacdo Ambiental

DEPARTAMENTO DE GESTAO DO HORTO MUNICIPAL

Divisao de Arborizagao e Paisagismo

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
DIRETORIA DE GESTAO E INFRAESTRUTURA ESCOLAR



DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA ESCOLAR
Divisdao de Manutencao das Unidades Escolares

Divisdo de Gestdo dos Recursos Vinculados a Educagdo e Programas
Educacionais

Divisdo de Estrutura e Funcionamento Escolar

Divisao de Alimentacao Escolar

Secao de Distribuicdo de Merenda

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Divisdo de Monitoramento e Controle de Linhas
DIRETORIA TECNICO PEDAGOGICA

DEPARTAMENTO DE ENSINO

Divisdo de Tecnologia Educacional e Educacéao a Distancia
Divisdo de Educacgao de Jovens e Adultos

Divisdo de Educacédo em Tempo Integral

Divisdo de Coordenagao Pedagdgica

Secao de Ensino Fundamental — Unidade Central

Secgao de Ensino Fundamental — Unidade Campo

Secao de Ensino Infantil |

Secao de Ensino Infantil Il

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ESCOLAR
Divisédo de Certificagdo, Midias e Eventos

Divisdo da Central de Vagas Escolares

Divisao de Atendimento e Apoio a Comunidade Escolar
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO ESPECIAL E INCLUSAO ESCOLAR
Divisdo de Educacgao Especial

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

DIRETORIA DE ESPORTE E LAZER

DEPARTAMENTO DE FOMENTO E PROMOCAO DO ESPORTE E DO LAZER
Divisdo de Fomento e Promocéao do Esporte

Divisdao de Fomento e Promocgéao do Lazer



DEPARTAMENTO DE TREINAMENTO ESPORTIVO

Divisdo de Base e Formacao de Atletas

Divisdo de Alto Rendimento

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA DO ESPORTE E LAZER

Xll - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

DIRETORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE DO ORCAMENTO
Divisdo de Controle do Orgcamento

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Divisao de Contabilidade Orgamentaria

Divisdo de Contabilidade Financeira e Patrimonial

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Divisdo de Administragao da Despesa

Divisdao de Administragao da Receita

DIRETORIA DE ARRECADACAO E GESTAO TRIBUTARIA
DEPARTAMENTO DE CONTROLE DA DiVIDA ATIVA

Divisdo de Analise e Manutencédo Cadastral

DEPARTAMENTO DE RENDAS IMOBILIARIAS

Divisao de Controle e Lancamento dos Tributos Imobiliarios
DEPARTAMENTO DE RENDAS MOBILIARIAS

Divisdo de Controle e Lancamento dos Tributos Mobiliarios
DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO E COBRANCA DO ITR — Imposto

Territorial Rural

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA
DIRETORIA DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR
DEPARTAMENTO DO PROCON

Divisdo de Atendimento e Orientacdo ao Consumidor
DIRETORIA DE ATENDIMENTO AO CIDADAO E POSTURA
DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO



Divisdo do Centro de Atendimento ao Cidadao

Divisao de Servicos Funerarios

DEPARTAMENTO DE REGISTROS, CONTROLES E APOIO TECNICO
Divisao de Fiscalizacido e Postura

DIRETORIA DE TRANSPORTE PUBLICO

DEPARTAMENTO DE REGULACAO E OPERACOES DO TRANSPORTE
PUBLICO

Divisao de Controle e Monitoramento do Transporte Publico

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA DA RODOVIARIA E TERMINAIS
DE TRANSPORTE

DIRETORIA DE TRANSITO E DEFESA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE TRANSITO (DEPTRAN)

Divisdo de Controle do Estar

Divisdo de Sinalizagéo Viaria e Fiscalizagdo do Transito

DEPARTAMENTO DE RESILIENCIA E PREVENCAO A CATASTROFES
NATURAIS

DEPARTAMENTO DE APOIO TECNICO E OPERACIONAL A GUARDA
MUNICIPAL

XIV - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DIRETORIA DE ATENCAO EM SAUDE E VIGILANCIA
DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE
Divisado de Vigilancia Epidemiolégica

Divisado de Vigilancia Sanitaria

Divisdo de Vigilancia em Saude Ambiental

Divisdo de Vigilancia da Saude do Trabalhador
DEPARTAMENTO DE ATENCAO EM SAUDE
Divisao de Atencao Primaria das Unidades Urbanas
Secgao de Programas de Prevengao e Saude

Secao de Saude Bucal

Divisdo de Saude Mental



Divisdo de Atencao Primaria das Unidades Rurais

Divisao de Assisténcia Farmacéutica e Central de Distribuicdo de Medicamentos
Secao de Farmacia Especial

Divisdo de Média Complexidade em Saude

DIRETORIA DE GESTAO DO FUNDO MUNICIPAL DA SAUDE
DEPARTAMENTO DE REGULACAO, CONTROLE E AVALIACAO

Divisao de Registro da Produgao e Faturamento

Divisdo de Auditoria em Saude

Divisdo de Recursos Vinculados a Saude

Divisdo de Estrutura e Funcionamento das Unidades de Saude

Divisdo de Assuntos Estratégicos da Saude

DIRETORIA DE URGENCIA E EMERGENCIA

DEPARTAMENTO DE PRONTO ATENDIMENTO

Divisdo de Transporte de Emergéncia

Secao da Central de Ambulancia

Secgao de Atendimento Mével de Urgéncia (SAMU)

DEPARTAMENTO DE APOIO OPERACIONAL AOS SERVICOS DE
URGENCIA E EMERGENCIA 24H

XV - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS VIARIAS

DIRETORIA DE GESTAO DE OBRAS VIARIAS — Distrito da Ferraria (DF)
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO DE OBRAS VIARIAS — DISTRITO DA
FERRARIA (DF)

DEPARTAMENTO DE EXECUCAO DE OBRAS VIARIAS — DISTRITO DA
FERRARIA (DF)

Divisdo de Pavimentagéo e Reperfilamento (DF)

Divisdo de Manutencao e Conservagao de Vias Publicas e Pontes (DF)

Divisdo de Manutengao de Galerias Pluviais € Manilhamento (DF)

Divisdo de Construgéo e Revitalizagdo de Calgadas (DF)

DIRETORIA DE SUPORTE TECNICO OPERACIONAL e GESTAO DE OBRAS
VIARIAS — Sede Administrativa (SA) e Distrito de Bateias (DB)
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Departamento de Programacao de Obras Viarias — Sede Administrativa (SA)
Divisdo de Programacao de Obras Viarias (SA) — Centro

Divisdo de Programacao de Obras Viarias (SA) — Bairros

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO DE OBRAS VIARIAS — DISTRITO DE
BATEIAS (DB)

DEPARTAMENTO DE EXECUCAO DE OBRAS VIARIAS - SEDE
ADMINISTRATIVA (AS) E DISTRITO DE BATEIAS (DB)

Divisdo de Pavimentagao e Reperfilamento (SA) e (DB)

Divisdo de Manutengao e Conservacao de Vias Publicas e Pontes (SA) e (DB)
Divisdo de Manutencgao de Galerias Pluviais e Manilhamento (SA) e (DB)
Divisdo de Construgéo e Revitalizagdo de Calgadas (SA) e (DB)
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE MATERIAIS E INFRAESTRUTURA PARA
OBRAS VIARIAS

Divisdo de Gestado da Usina Municipal de Asfalto

Divisao de Gestéao e Distribuicdo de Materiais

Divisao de Gestao de Maquinarios e Equipamentos

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROJETOS DE OBRAS VIARIAS
DEPARTAMENTO DE APOIO A OBRAS DE ABASTECIMENTO DE AGUA
Divisdo de Obras de Extens&o da Rede de Agua

DIRETORIA DE GESTAO DE OBRAS VIARIAS DO INTERIOR — Distrito de Trés
Corregos (DTC) e Distrito de Sao Silvestre (DSS)

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO DE OBRAS VIARIAS — INTERIOR
DEPARTAMENTO DE EXECUCAO DE OBRAS VIARIAS — INTERIOR

Divisdo de Manutengao e Conservacao de Vias (Interior)

Divisdo de Manutengao e Conservacgao de Pontes e Travessias (Interior)
Divisdo de Drenagem, Manutengéo e Recuperagao de Bueiros (Interior)

XVl — SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, INOVAGAO E
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E INOVAGAO

Departamento de Gestao de Convénios
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Departamento de Inovacéo, Modernizagao e Governo Digital
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Departamento de Analise de Sistemas e Infraestrutura de Tl
Divisédo de Infraestrutura de Redes e Servidores

Divisdo de Suporte e Gestdo de Equipamentos

Divisdo de Analise de Sistemas

XIV — SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA
DIRETORIA DE AGRICULTURA

DEPARTAMENTO DE FOMENTO E DESENVOLVIMENTO AGRICOLA
Divisdo de Apoio a Agricultura Familiar

DIRETORIA DE PECUARIA

DEPARTAMENTO DE PRODUCAO ANIMAL

Divisao do Servigo de Inspecado Municipal

XV — SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

DIRETORIA DE CULTURA

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ESPACOS CULTURAIS
Divisdo de Acervo Museoldgico

Divisdo de Acervo Bibliografico

DEPARTAMENTO DE FOMENTO E PROMOCAO DA CULTURA
Divisdo de Fomento e Incentivo a Cultura

Divisdo de Programacgao Cultural

XVI - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO INDIRETA:
COMPANHIA CAMPOLARGUENSE DE ELETRICIDADE - COCEL
INSTITUTO DE APOSENTADORIAS E PENSOES DE CAMPO LARGO - FAPEN

Art. 3° Com o objetivo de atender as necessidades da Administragao na
consecucédo de politicas ou programas especificos ou temporarios poderao ser

criadas, por Decreto, Secretarias Municipais, de carater extraordinario.
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CAPITULOII

Art. 4° A Administracdo Direta compreende a area do Prefeito, do Vice-
Prefeito, das Secretarias Municipais ou 6rgédos equivalentes e a Administragcao

descentralizada.

Art. 5° Os 6rgaos que integram a area do Prefeito, sdo constituidos por
unidades de assessoramento e apoio direto do Chefe do Executivo e de
Coordenacado intersecretarial de auxilio ao Prefeito na selegéo,

acompanhamento e controle de programas governamentais.

Art. 6° As Secretarias Municipais representadas por 6rgéos e entidades
tém como finalidade centralizar e prover os meios administrativos necessarios a
acao do governo, bem como fornecer orientagdo técnica especializada e de
execugao, por administracao direta, delegagao ou adjudicagao, dos programas

e projetos definidos e aprovados pelo Prefeito.

TiTULO 1lI
DA ESTRUTURA DAS SECRETARIAS
CAPITULO |

Art. 7° A estrutura organizacional basica de cada uma das Secretarias
Municipais resultantes desta Lei e as que, futuramente, vierem a ser criadas,

compreende:

| - nivel de direcao superior, representado pelo Secretario Municipal, com
funcdes relativas a lideranga e articulagdo institucional ampla do setor de

atividades centralizado no 6rgéao;

Il - nivel de geréncia, representado pelo Secretario Adjunto ou Diretor Geral
da Secretaria, conforme o caso, com fungdes relativas a condugao e lideranga

técnica do processo de implantagdo e controle de programas e projetos, a
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ordenagdo das atividades de geréncia relativa aos meios administrativos,

necessarios, para o funcionamento do 6rgao;

lll - nivel de assessoramento, relativo as fung¢des de apoio direto ao Prefeito
Municipal e aos Secretarios Municipais nas suas responsabilidades;

IV - nivel de atuacao instrumental, representado por 6rgaos tais como
departamentos, divisdes, setores, com fun¢des relativas a coordenagao da
atividade de planejamento e a prestacdo dos servigos necessarios ao

funcionamento da Secretaria;

V - nivel de execugdo programatica, representado por unidades
encarregadas das fungbes tipicas da Secretaria consubstanciadas em

programas e projetos ou em objetivos de carater permanente;

VI - nivel de atuacio desconcentrada, assim compreendidos os criados por
lei, com autonomia relativa, resultantes de desconcentracdo administrativa de

Secretaria Municipal, para o desempenho de atividades especificas.

§ 1° A autonomia relativa a que se refere o inciso VI deste artigo

compreende:

a) contratar pessoal para prestagao de atividades por tempo determinado
e de excepcional interesse publico;

b) manter contabilidade propria;

c¢) celebrar convénios com pessoas fisicas e juridicas;

d) dispor de dotagao orgcamentaria global,

e) constituir fundos rotativos ou especiais.
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§ 2°. O organograma e atribuicbes que compde a estrutura basica das
respectivas Secretarias, representadas pelas Diretoria Geral, Departamentos,

Divisdes e Secoes, estao descritas no Anexo | desta Lei.

TiTULO IV
DAS ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS
CAPITULO|
DA AREA DO PREFEITO
Secao Unica

Do Gabinete do Prefeito

Art. 8° No ambito de acdo do Gabinete do Prefeito compreende: coordenar
o atendimento aos municipes e reivindicagdes da sociedade em geral, prestando
assessoria ao Prefeito Municipal na organizagao e funcionamento do gabinete;
assessorar a elaboragédo da agenda de compromissos e obrigagdes do Prefeito;
responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do
gabinete; assessorar o Prefeito em suas relagdes politico-administrativas com a
populagao, érgaos e entidades publicas e privadas; receber, preparar e expedir
correspondéncias do Prefeito; observar as normas de guarda e consulta dos
documentos confidenciais reservados e secretos sob sua responsabilidade;
elaborar notas e comunicados e divulgar, pelos meios de comunicagao proprios,

as atividades do Prefeito.

CAPITULO I
DA AREA DO VICE-PREFEITO
Secao Unica

Do Gabinete do Vice-Prefeito

Art. 9° O ambito de acdo do Gabinete do Vice-Prefeito compreende: a

assisténcia direta e imediata ao Vice-Prefeito nas suas relagdes oficiais; o
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recebimento, estudo e triagem do expediente encaminhado ao Vice-Prefeito; o
provimento dos meios administrativos necessarios ao funcionamento do
Gabinete do Vice-Prefeito e, a realizacao de outras atividades determinadas pelo

Vice-Prefeito Municipal.

CAPITULO Il
DAS SECRETARIAS
Secao l

Da Secretaria Municipal de Governo

Art. 10. A Secretaria Municipal de Governo tem as seguintes atribuigcdes:
coordenar as atividades de apoio as acgdes politicas do Poder Executivo
Municipal, em especial o assessoramento com os demais 6rgaos da Prefeitura
Municipal; coordenar o relacionamento do Prefeito com os demais municipios,
entidades e agdes de classes; efetuar o controle e o registro dos atos oficiais do
Prefeito Municipal e da legislagao; assessorar o Chefe do Poder Executivo nas
relagdes institucionais internas e externas; planejar e coordenar, com a
participagdo dos 6rgaos e entidades da Administragao Publica, as politicas de
mobilizagc&do social; assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal em sua
representacao politica e em assuntos de natureza legislativa; responsabilizar-se
pela gestdo da relagdo politica e administrativa com o Poder Legislativo
Municipal; promover a interacédo entre o poder executivo (prefeitura) e o poder
legislativo (cAmara municipal) com o objetivo de garantir a harmonia entre os
dois poderes e a efetivagdo das politicas publicas; coordenar e desenvolver
outras atividades destinadas a consecug¢ao dos objetivos politicos do Poder
Executivo Municipal; coordenar as ac¢des das diversas secretarias e
departamentos para que trabalhem de forma integrada em diregdo a um objetivo
comum; promover a integracdo entre as diferentes areas da Prefeitura,
garantindo que as agdes sejam complementares e eficientes; atuar em assuntos

estratégicos determinados pelo Chefe do Executivo; organizar e executar a
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publicidade institucional e oficial, elaborando atividades de forma integrada e
normatizando procedimentos para a execugao do planejamento estratégico no
intuito de garantir o direito fundamental de acesso a informacéao, observando os
principios basicos da administragcao publica e as diretrizes fixadas por Lei
Federal; atender as demandas do controle interno, externo e social; planejar,
coordenar e aplicar os recursos em comunicacao de forma responsavel por meio
de uma proposta orgamentaria anual; planejar, coordenar, implementar e avaliar
as acdes em comunicagao da informacdo como forma de monitoramento do
trabalho; organizar e acompanhar a contratagdo dos servigos terceirizados de
publicidade e propaganda da Administragdo Municipal; coordenar e facilitar o
relacionamento da imprensa com o Prefeito, os Secretarios Municipais e demais
autoridades da Administracdo do Municipio; coordenar, juntamente com os
demais o6rgaos do Municipio, as informagdes e dados, cuja divulgagédo seja do
interesse da Administragdo Municipal; produzir e divulgar atos do Poder
Executivo, Legislativo e dos 6rgaos da Administragao Publica no Diario Oficial;
proceder, no ambito do seu 6rgao, a gestao, o controle e a prestagao de contas
dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢gdo, bem como a gestao de
pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal, além de realizar demais

atividades correlatas a sua area de atuacao.

Secao ll

Secretaria Municipal de Administragao

Art. 11. A Secretaria Municipal de Administracdo tem as seguintes atribuicoes:
execucao das atividades relativas ao expediente, documentacao, arquivo e
zeladoria de documentos e expedientes da prépria secretaria; a administragao
de pessoal; a padronizagdo, aquisigao, guarda, distribuicdo e controle de todo o
material utilizado na Prefeitura; o recebimento, distribuicdo, controle do
andamento e guarda dos papéis da Prefeitura; a manutengéo de cadastro de

fornecedores da Prefeitura; a administragao dos veiculos oficiais da Prefeitura;
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outras atividades correlatas e demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo Chefe
do Executivo, estabelecer normas, diretrizes e metas para os sistemas
administrativos; planejar, organizar, coordenar, supervisionar, analisar,
controlar, gerir e ordenar a despesa relativa a todas as agbes realizadas e
promovidas pelas Diretorias, de acordo com os principios éticos e a legislagéo

vigente.

Secao lll

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo

Art. 12. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo
tem como atribuigdes: efetivar a promogédo do desenvolvimento das atividades
da Industria e Comércio, prestacdo de servicos, além da qualificacdo e
valorizagdo da mé&o de obra local; coordenar a integracédo do Poder Executivo
Municipal com a classe empresarial; apoiar a criacado e o desenvolvimento de
micro, pequenas e médias empresas; realizar a emissdo de Alvaras e
Cadastramento de inscricdo municipal, estimular e apoiar iniciativas voltadas a
captacdo de investimentos para a implantacdo ou ampliacdo de
empreendimentos e instalagdo de grandes empresas; representar o Municipio a
nivel Federal, Estadual, demais Municipios e outros entes externos, visando a
atracdo de investimento publico e privado para o desenvolvimento econédmico do
Municipio; captar recursos, em conjunto com a Secretaria Municipal de Governo;
assessorar junto a Secretaria Municipal de Governo a representagdo do
Municipio para a adesdo a convénios para o desenvolvimento econdmico e
social do Municipio; planejar, organizar, promover, divulgar atividade turistica no
Municipio; fomentar e promover eventos para a divulgagao de produtos locais e
do potencial turistico do Municipio; planejamento, analise e controle sobre a
execugao das atividades realizadas pelas divisdes relacionadas; realizar estudos
e implementar politicas publicas de desenvolvimento do Municipio de Campo
Largo, em conjunto com os demais municipios da Regido Metropolitana e capital

do Estado, visando a melhoria da qualidade de vida do cidadao metropolitano;
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interagir com as demais administragdes municipais, entidades metropolitanas e
com o Governo do Estado do Parana, no processo de planejamento e gestédo
das fungdes publicas de interesse comum, em conjunto com a Secretaria de
Governo, por meio de convénios, consorcios, programas, projetos e demais
instrumentos de cooperagéo, promovendo a integracdo e o desenvolvimento
regional; com observancia as peculiaridades regionais e locais; gestédo

democratica da cidade; efetividade no uso de recursos publicos."

Secao IV

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e da Mulher

Art. 13. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e da Mulher é
constituida em uma politica publica de seguridade social ndo contributiva e
regida pelos principios da universalidade, gratuidade, integralidade,
intersetorialidade, equidade e supremacia do atendimento as necessidades
sociais. Sua fungao é promover a universalizagao dos direitos sociais e o respeito
a dignidade do cidaddo através de agdes e iniciativas publicas e da sociedade,
integradas as politicas setoriais, considerando as desigualdades socioterritoriais
e visando seu enfrentamento a garantia dos minimos sociais, com as fungoes
de: promover a Protegdo Social Basica e Protegao Social Especial; garantir a
inclusdo social; promover o desenvolvimento de servigos, programas e projetos
voltados a populacdo em situagdo de rua no Municipio; promover o
desenvolvimento de servigos, projetos e programas de atendimento as familias
e individuos em situag&o de risco social e pessoal, com direitos violados e/ou
afastados do convivio familiar; articular o SUAS por meio de suas diretorias, na
implementacgao de servigos, programas, projetos e beneficios da Prote¢cao Social
Basica e Protecao Social Especial, realizar acdes de enfrentamento a pobreza e
aprimoramento de gestdo; promover o desenvolvimento de servigos, programas,
projetos e beneficios de protegéo social basica para familias, individuos e grupos
em situagcdo de vulnerabilidade social; fazer cumprir a legislagdo vigente

concernente a politica da Assisténcia Social; planejar, coordenar e executar as
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acdes de enfrentamento ao trabalho infantil, com os devidos fluxogramas e
estratégias de atendimento; coordenar, articular, planejar, propor e executar esta
politica municipal, bem como promover, defender e garantir os direitos da
mulher; desenvolver as politicas publicas que fortalegcam a articulagado da rede
de protegado, visando a implementacdo de acbes afirmativas e servicos que
assegurem os direitos das mulheres contra todo tipo de violéncia; realizar
acompanhamento as instituicbes do municipio com a defesa do bem comum da
sociedade civil organizada; organizar e assessorar as instituicdes civis do
municipio quanto a realizagao de elei¢des, elaboragao de estatutos, atas e todos
0s servigos burocraticos Municipais das instituicdes sociais; promover atividades
de relagdes publicas, nas relagdes entre 0 governo municipal e demais entidades
comunitarias; definir politicas voltadas para a implantacdo de acbes que
objetivem a formag&o, a promogdo e o fomento das relagdes comunitarias;
buscar estabelecer a¢des conjuntas com a sociedade civil organizada, com o
objetivo de promover o atendimento de interesses coletivos; receber
requerimentos das entidades civis buscando a satisfagdo das demandas, com
apoio dos demais 6rgdos municipais; coordenar e executar politicas voltadas
para a promog¢ao da cidadania e a garantia dos direitos humanos; acompanhar
as tarefas e atividades relativas ao processo legislativo de interesse da
administracao, relacionados a atividade comunitaria; acompanhar os programas
estratégicos de governo, em conjunto com a principal Secretaria envolvida,
contribuindo especialmente na supervisdo dos assuntos que envolvam
interesses da comunidade; implantar, supervisionar e acompanhar programas
de inclusdo social nas comunidades de bairros; realizar cursos, palestras e
seminarios de interesse das comunidades locais, defesa social e de promocéao
da cidadania; desenvolver politicas comunitarias, voltadas para o trabalho e
desenvolvimento da populagao carente; relacionamento com os Conselhos
Municipais e respectivos Fundos, na sua area de atuacido, de acordo com a
legislacdo especifica que os instituiu; apoiar projetos sociais objetivando a
inclusdo social, geragédo de oportunidades e melhoria das condigbes de vida da

comunidade; apoiar os conselhos municipais zelando pelo pleno funcionamento
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dos mesmos tendo por objetivo a melhoria das condigdes de vida dos municipes

e realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Secao V

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano

Art. 14. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano possui com
atribuigcdes: criar, executar e monitorar as Politicas Publicas de Urbanismo do
Municipio; promover a Regularizagao Fundiaria; elaborar e executar o Plano de
Desenvolvimento Habitacional; planejar o Desenvolvimento Urbano; realizar
projetos, estudos e pesquisas relacionados a finalidade da Secretaria; incentivar
e monitorar o ordenamento territorial; elaborar e manter atualizado o Plano
Diretor do Municipio; planejar, estudar e licenciar a abertura e expansao de
empreendimentos habitacionais e econdmicos publicos e privados; fiscalizar as
licengas das unidades habitacionais individuais e coletivas, os estabelecimentos
com fins econdmicos publicos e privados; emitir pareceres técnicos de acordo
com a natureza da atividade da Secretaria; elaborar projetos arquitetonicos e de

engenharia de toda natureza.

Secao VI

Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Art. 15. Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, executar e fazer
cumprir, em ambito municipal, as Politicas Nacional e Estadual de Meio
Ambiente e demais politicas nacionais e estaduais relacionadas a protecao do
Meio Ambiente; a formulagdao e execugado das politicas ambientais municipais,
integrando-se as politicas nacionais e estaduais de meio ambiente para
promover a sustentabilidade, conservacdo dos recursos naturais, protecdo da
biodiversidade e promoc¢ao do bem-estar animal; Cumprir e fazer cumprir, em
ambito municipal, as Politicas Nacional e Estadual de Meio Ambiente, assim

como outras politicas voltadas a protegdo ambiental; Formular e implementar a
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Politica Municipal de Meio Ambiente, articulando com entidades federais,
estaduais e municipais para a integracao de agdes; Coordenar e gerenciar o
Sistema Municipal de Meio Ambiente, bem como a gestdo dos Fundos de Meio
Ambiente e Saneamento Basico; Promover a educagao ambiental em todos os
niveis de ensino, conscientizando a populagao sobre praticas sustentaveis e o
papel de cada cidaddao na conservacdo ambiental; Implementar campanhas
educativas para o manejo adequado de residuos, prote¢dao animal, arborizagao
e conservacao de recursos hidricos; fiscalizar e licenciar atividades e
empreendimentos de impacto ambiental de ambito local, considerando critérios
de porte, potencial poluidor e natureza da atividade; exercer o controle de
substancias, métodos e atividades que apresentem riscos a vida e ao meio
ambiente; Implementar e promover politicas de protecdo e bem-estar animal,
incluindo campanhas de adogéo, programas de castragdo e agdes educativas
sobre posse responsavel; auxiliar na elaboracdo do Plano Diretor, observando
0os zoneamentos ambientais; definir espacos territoriais e seus componentes a
serem especialmente protegidos; coordenar e executar servigos de limpeza
urbana e manejo de residuos solidos urbanos, desenvolvendo sistemas de
coleta seletiva e promovendo a destinagao correta dos residuos; monitorar e
fiscalizar praticas de descarte irregular de residuos, aplicando penalidades
quando necessario; assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua

competéncia e que nesta condigao Ihe forem atribuidos.

Segao VI

Secretaria Municipal de Educagao

Art. 16. A Secretaria Municipal de Educacgédo tera as seguintes atribuigcbes:
assegurar a aprendizagem e formacgéao cidada das criangas campo-larguenses,
por meio de suas acgdes, visando a exceléncia na formagdo humana, a partir do
trabalho comprometido com a qualidade de ensino; administrar, organizar,
supervisionar e avaliar a acado municipal no campo da educacéo; articular-se com

orgaos dos Governos Federal e Estadual, assim como aqueles de ambito
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Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a elaboracéo de legislagéo
educacional, em regime de parceria; implantar e implementar politicas publicas
que assegurem o aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem de alunos e
professores; propor e executar medidas que assegurem processo continuo de
renovacao e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino; acompanhar
os Programas de Educacgao Especial do Municipio, assegurando a inclusao e a
diversidade dos alunos; selecionar, lotar e remanejar professores e educadores,
atendentes e equipe administrativa, para assegurar o bom funcionamento das
unidades escolares; planejar e promover o aperfeigoamento e a atualizagao
permanente dos profissionais da educagdo; assegurar as criangas, jovens e
adultos, as condi¢cdes necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar
do Municipio; planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao
programa de alimentagdo escolar das Escolas Municipais e Centros de
Educacéo infantil; proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo e o controle
financeiro dos recursos orcamentarios previstos a esta secretaria, bem como a
gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as

diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo.

Secao VI
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Art. 17. Compete a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer a promog¢ao da
qualidade de vida e do bem-estar da populacao, através da oferta de atividades
esportivas e de lazer, apresentando as atribuicbes de: elaborar e implementar
politicas publicas que incentivem a pratica esportiva e o lazer para todas as
idades e classes sociais; 0 gerenciamento de espacos e equipamentos publicos
destinados a pratica esportiva e ao lazer; a promog¢ao de eventos esportivos e
de lazer como campeonatos, torneios, e festivais; apoiar projetos e programas
de entidades esportivas e de lazer, fomentando o desenvolvimento do esporte e

do lazer no municipio; incentivo ao esporte de alto rendimento com a
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identificacdo e apoio a atletas de alto rendimento, oferecendo condigdes para
que possam se destacar em competicbes nacionais e internacionais; promover
ainclusao social através do esporte e do lazer, oferecendo atividades adaptadas
para pessoas com deficiéncia e para a terceira idade; estabelecer parcerias com
escolas, clubes, associagcbes e outras entidades para ampliar o acesso da
populacao as atividades esportivas e de lazer; promover a educacgao fisica nas
escolas e comunidades, incentivando a pratica de atividades fisicas regulares;
melhorar a qualidade de vida da populagao oferecendo opcdes de esporte, lazer
e recreacao para todos os cidadaos, promovendo a saude e o bem-estar, por
meio da pratica regular de atividades fisicas com a promog¢ao da integragéo e da
convivéncia entre os municipes, além de demais atividades correlatas a sua area

de atuacao.

Secao VI

Secretaria Municipal da Fazenda

Art. 18. A Secretaria Municipal da Fazenda tem como atribuicées a formulagao
€ execucgao da politica e da administragao tributaria, econémica, fiscal, contabil
e financeira, desenvolvendo atividades de langcamento, arrecadacao e cobranca
administrativa de tributos e de divida ativa, recebimento, guarda, pagamento e
movimentagao financeira, planejamento e controle do orgamento, controle da
escrituracdo contabil, entre outras fungdes intrinsecas a sua area de atuacao,
tais como: definir o planejamento operacional para a execugao das politicas e da
administragdo econdmica, contabil e financeira do municipio, submetendo-o a
apreciacdo e a aprovacao do Prefeito Municipal; executar as diretrizes das
politicas econdbmica, contabil e financeira do Municipio, atendendo a legislagao
em vigor e otimizando os recursos publicos existentes; desenvolver estudos de
impacto orgamentario, financeiro e econdmico, coordenar o planejamento, a
elaboracdo e o controle do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias
e Lei Orgcamentaria Anual; orientar, coordenar, acompanhar e controlar a

execugao do orcamento de acordo com as disposigdes legais, respeitando os
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principios e limites estabelecidos em leis especificas; orientar todas as unidades
da estrutura organizacional administrativas em assuntos contabeis,
orcamentarios e financeiros, promovendo alerta quanto ao cumprimento dos
indices legalmente estabelecidos; orientar as unidades administrativas sobre os
possiveis remanejamentos e abertura de crédito adicional ao orgamento, bem
como, sobre as necessidades de correcao de eventuais desvios na execucao do
orgcamento e nas diretrizes propostas; efetuar o remanejamento orgamentario e
abertura de crédito adicional ao orgamento quando solicitado pelas unidades
administrativas, de acordo com as disposi¢des legais; programar o desembolso
financeiro, recomendando a adog¢ao de contingenciamento quando se fizer
necessario para cumprir os dispositivos legais relacionados ao equilibrio entre a
receita e a despesa; executar o registro, contabilizagao e os controles contabeis
dos atos de natureza orgamentaria, financeira e patrimonial; elaborar balancetes,
demonstrativos e balangcos, bem como, disponibilizar as informagdes
estabelecidas na Lei Complementar Federal n® 101/2000 e demais legislagdes
vigentes; supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de
endividamento do Municipio; definir o planejamento operacional para a execugéo
das politicas e da administracdo da arrecadagdao e gestdo tributaria,
submetendo-o a apreciagao e a aprovacao do Prefeito Municipal; executar as
diretrizes das politicas fiscais do Municipio, atendendo a legislagdo em vigor e
otimizando os recursos publicos existentes; elaborar, manter, revisar e atualizar
periodicamente o Cddigo Tributario Municipal atendendo a compatibilidade
normativa com as normas nacionais e jurisprudéncia dominante dos Tribunais
Superiores; controlar a arrecadacdo de acordo com as disposi¢cdes legais,
respeitando os principios e limites estabelecidos em leis especificas; orientar
tecnicamente todas as unidades da estrutura organizacional administrativa em
assuntos relacionados a arrecadagao e gestao tributaria; inscrever e cadastrar
os contribuintes, bem como prestar orientacdo aos mesmos; realizar o
lancamento, a arrecadacao e fiscalizagao dos tributos devidos ao Municipio;
fiscalizar e autuar as infragdes cometidas contra a legislac&o vigente relacionada

a sua area de competéncia; realizar a insercdo e baixa em divida ativa dos
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contribuintes; implementar campanhas visando aumentar a arrecadacédo e
promover a justica fiscal; criar e manter atualizada base de dados para a coleta
€ a analise dos valores de mercado dos imdveis urbanos do municipio de modo
a subsidiar as atualizagbdes da planta genérica de valores (PGV) ao longo dos
anos; regulamentar, implantar e manter, por instrumento legal ou infralegal,
procedimento de cobranga administrativa dos créditos tributarios vencidos que
abranja, no minimo, as atribuigcdes e responsabilidades, fluxo do processo de
trabalho e prazos maximos para cada atividade; regulamentar, implantar e
manter, por instrumento legal ou infralegal, procedimento de cobranga judicial
dos créditos tributarios que abranja, no minimo, as atribuicbes e
responsabilidades, fluxo do processo de trabalho e prazos maximos para cada
atividade; implantar e manter cadastro unico municipal de pessoas fisicas e
juridicas que seja tempestivamente alimentado pelos diversos 6rgdos municipais
(secretarias); implantar e manter, no sistema informatizado tributario, a fungéo
do duplo grau de revisdo nos processos de cancelamento ou de baixa de créditos
tributarios de modo que a efetivagao do ato envolva, ao menos, dois diferentes
servidores publicos municipais, sendo um deles a autoridade administrativa
competente; regulamentar, implantar e manter, por instrumento legal ou
infralegal, procedimento de cancelamento de créditos tributarios que abranja, no
minimo, as atribuicdes e responsabilidades, fluxo do processo de trabalho e
prazos maximos para cada atividade; estabelecer e manter cadastro imobiliario
atualizado: urbano e rural; estabelecer e manter o cadastro mobiliario e
econdmico do municipio atualizado: empresas, profissionais autbnomos e
sociedades prestadoras de servigos; definir normas, regulamentos e realizar
acdes de previsao, langcamento, arrecadacado e recolhimento de tributos da
competéncia do municipio (ISS, ITBI, ITR, IPTU, taxas e contribuigbes); zelar
pela clareza e adequacgao na descrigdo do fato gerador, quanto aos critérios para
definicdo das bases de calculo e as correspondentes aliquotas aplicaveis; zelar
pela clareza e adequacéo na descri¢do do sujeito passivo e dos responsaveis
tributarios, quando existirem; manter e aperfeicoar a estrutura de fiscalizagao

dos tributos municipais; controlar a decadéncia do langcamento dos créditos
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tributarios; controlar a divida ativa, com inscricao tempestiva dos contribuintes
devedores e a promogao da respectiva cobranga judicial e/ou extrajudicial;
controlar a prescricdo da divida ativa regularmente inscrita; verificar a
consisténcia entre o valor dos registros do setor de arrecadacgao, tributacéo e
divida ativa e os valores registrados na contabilidade; formalizar estudos para
concessao de beneficios fiscais; zelar pela segregacédo entre as fungdes de
langamento, arrecadacao, fiscalizacdo, procuradoria fazendaria e contabilidade;
manter controle para as baixas de impostos e tributos sem entradas em caixa e
daqueles recebidos com desconto mediante processo administrativo; zelar pela
consisténcia dos arquivos retorno dos bancos e entrada financeira e contabil com
a correta identificacdo do contribuinte; realizar verificagao periédica, mediante
auxilio da TI, dos logs de acesso, visando identificar possiveis anomalias e
alteracbes da base de dados; o exercicio das atividades relativas ao convénio
do Imposto Territorial Rural - ITR. (Redagao dada pelo Decreto n® 384/2023) e

demais atividades correlatas a sua area de atuacao ou atribuidas pelo Prefeito.

Secao IX

Secretaria Municipal de Ordem Publica

Art. 19. A Secretaria Municipal de Ordem Publica tem por finalidade
planejar e administrar os servigos publicos, articular as agdes voltadas para a
defesa do consumidor e acompanhar o planejamento e execugdo das agodes
destinadas a manutengdo da ordem publica, no que concerne ao regular
desempenho das competéncias do Municipio, na gestdo da cidade, a prevengao
a violéncia, a protegdo do patriménio publico municipal, organizacdo e do

ordenamento fisico-territorial do Municipio.

Secao X
Secretaria Municipal de Saude

Art. 20. A Secretaria Municipal de Saude tera as seguintes atribuigdes: planejar,

desenvolver, orientar, coordenar e executar a politica de saude publica do
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Municipio, bem como os programas do Ministério da Saude e da Secretaria do
Estado; encaminhar as unidades de saude, hospitais e outros estabelecimentos
especializados, pessoas que necessitem de atendimento odontolégico, médico
e hospitalar; o relacionamento com a Secretaria de Estado da Saude visando o
entrosamento na prestagao de servicos de saude; a realizagado dos servigos de
fiscalizagdo sanitaria, em conformidade com a legislagdo especifica vigente;
suprir e distribuir medicacao basica a populacao vinculada aos servigos de saude
do Municipio de acordo com o que preconiza o Ministério da Saude; prestar
servicos de Urgéncia e Emergéncia, no nivel de competéncia do Municipio;
planejar, desenvolver e executar acbes em vigilancia sanitaria, epidemiologica,
ambiental e saude do trabalhador afeto as suas competéncias; desempenho de

atividades correlatas e das que forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

Secgao Xl

Secretaria Municipal de Obras Viarias

Art. 21. A Secretaria Municipal de Obras Viarias tera as seguintes atribuigoes:
gerir e providenciar a manutencao e conservagao de todas as vias urbanas e
vicinais do Municipio, das pontes (obras de arte) em geral, calgamento,
manilhamento e bueiros; gerenciar e administrar o parque de maquinas do
Municipio; manutencdo dos veiculos pesados, maquinas e equipamentos da
frota da Secretaria de Viagao e Obras, exigindo de seus motoristas e operadores
controle e utilizacdao racional dos mesmos, bem como da utilizacdo de
combustivel; gerenciamento e controle dos bens patrimoniados correspondentes
a esta Secretaria; acompanhamento das compras, gerenciamento e controle de
materiais para manutencdo e conservacao das vias, equipamentos, veiculos,
maquinarios e expediente utilizados por esta Secretaria e realizar demais

atividades correlatas a sua area de atuacao.

Secao Xli
Secretaria Municipal de Planejamento, Inovagao e Tecnologia da

Informagao
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Art. 22. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento, Inovagéo e
Tecnologia da Informagdo: o alinhamento dos planos setoriais das diferentes
secretarias com o plano estratégico municipal; complementar as areas
tradicionais de planejamento urbano, orgamentario e financeiro, oferecendo uma
visdo mais abrangente e futurista para a gestdo municipal; definir a visédo de
futuro, missao e valores da administragao municipal, além de estabelecer metas
e objetivos de longo prazo; coordenar a execugao de projetos estratégicos,
garantindo o cumprimento de prazos e metas; monitorar e acompanhar os
projetos setoriais elaborados e implementados pelas secretarias municipais,
sugerindo ajustes quando necessario; acompanhar a implementagéo de politicas
publicas e avaliar seus resultados, propondo ajustes e melhorias; atuar na
captacéao de recursos financeiros para a execugao dos projetos, seja através de
convénios com o governo estadual e governo federal ou parcerias com empresas
ou organizagdes da sociedade civil; coletar, analisar e utilizar dados para tomada
de decisdes mais informadas e eficazes; elaborar estudos e propostas de
reestruturacdo  organizacional, incluindo a criagdo, extingdo ou
redimensionamento de 6rgéos e unidades administrativas; promover uma cultura
de inovacédo dentro da prefeitura, incentivando a criagdo de novas ideias e
projetos; criar e implementar projetos piloto para testar novas ideias e solugoes;
implementar solugdes tecnoldgicas para melhorar a prestacdo de servigos
publicos, otimizar processos internos, estabelecer fluxos de trabalho e aumentar
a eficiéncia e eficacia operacional; aprimorar continuamente a qualidade dos
servigos publicos por meio da implementacdo de solugbes tecnoldgicas e
inovadoras; aumentar a eficiéncia e a produtividade por meio da otimizacao de
processos internos e da utilizagcdo de dados; possibilitar maior capacidade de
adaptacao da gestao municipal as mudancgas ao identificar e responder as novas
demandas da sociedade; estabelecer parcerias com universidades, empresas e
outras instituicbes para o desenvolvimento de projetos inovadores; criar
mecanismos para compartilhar conhecimento e experiéncias dentro da
prefeitura; analisar as principais tendéncias globais e locais que podem impactar

a gestao municipal; definir e manter a politica de tecnologia da informagao do
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municipio, em consonancia com as linhas estratégicas adotadas pelo governo
municipal; atuar nas atividades de planejamento, normalizagdo, controle e
avaliacao relacionadas a tecnologia da informagdo; gerir o0s recursos
tecnoldgicos e a integragao das bases de dados existentes no municipio com o
objetivo de assegurar o compartiihamento das informagbes do ambito da
administragao publica municipal; fomentar a cooperagao, integragao e interagao
com as empresas publicas e 6rgaos de tecnologia da informagao nas esferas

Estadual e Federal, entre outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Secao Xl

Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria

Art. 23. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria, assessorar o
Prefeito nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢cao |he forem
atribuidos; a prestagao de servigos ligados ao desenvolvimento e aprimoramento
da agricultura e pecuaria local, por meio de orientagdes relativas ao preparo do
solo para plantio no oferecimento de implementos para preparo do solo, servigo
de silagem e maquinas agricolas; aplicagao e a fiscalizagao de ordem normativa
de defesa animal; promover agdes de integracao entre os 6rgaos e entidades
municipais, estaduais e federais, visando o desenvolvimento rural e orientar e
fiscalizar agdes que visem 0 uso e a conservagao do solo; ado¢cado de medidas
voltadas a garantir o abastecimento de alimentos e provimentos de insumos
basicos para a agricultura municipal de maneira sustentavel; formular projetos e
programas para parcerias e captagdo de recursos financeiros do governo
estadual, federal e outros oOrgdos ligados a area rural; fomentar o
desenvolvimento e o fortalecimento do cooperativismo; fomentar o
desenvolvimento e o fortalecimento da agricultura familiar; promover seminarios,
eventos, palestras, foruns, cursos de treinamentos e capacitacdo para o
agricultor, visando a melhoria da qualidade de vida e agregando valores em suas
propriedades reforcando a necessidade de produzir de maneira consciente e

sustentavel; planejamento, analise e controle sobre a execugédo das atividades
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realizadas pelas divisdes relacionadas, estabelecer as politicas, pesquisas,
diretrizes, programas e avaliagdo econOmica, voltados a agricultura e pecuaria
no Municipio de Campo Largo, fomentar o desenvolvimento e o fortalecimento
do cooperativismo; realizar a gestdo financeira do Fundo de Desenvolvimento
Rural Sustentavel - FUNDER, cabendo-lhe aplicar os recursos de acordo com o
plano a ser aprovado pelo Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural
Sustentavel - CMDRS; Executar outros servicos e ou atividades que forem
determinados do Executivo. (Redagao dada pelo Decreto n® 100/2023) e realizar

demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Secgao XIV
Secretaria Municipal de Cultura

Art. 24. A Secretaria Municipal de Cultura € o 6rgao responsavel por planejar,
coordenar e executar as politicas culturais do Municipio com o objetivo de
promover, preservar e difundir a cultura local, com as atribuicdes de: desenvolver
acgdes culturais em conjunto com outras politicas publicas; incluir a Cultura nas
discussbes, reunides, comissdes, programas, processos e decisbes das
Secretarias Municipais; gerir 0os equipamentos culturais, observando o
atendimento de seus devidos fins; valorizar todas as manifestagoes artisticas
presentes no Municipio; pesquisar, registrar, classificar e organizar acervo
historico, artistico e cultural do Municipio; reformar, modernizar e promover a
manutencdo dos equipamentos culturais; promover a protecao do Patriménio
Cultural do Municipio; desenvolver politicas Culturais, observando a Cultura
como ferramenta de agao social e de promog¢ao de inclusdo social; além de

executar outras atividades afins no ambito de sua competéncia;
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TiTULOV
DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS
CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES GERAIS DOS SECRETARIOS

Art. 25. Sao atribuicdes de todos e de cada um dos Secretarios Municipais,
aquelas inerentes a respectiva unidade administrativa a que esta vinculado, no
ambito de sua atuagéo, cabendo ainda, aos mesmos, o quanto segue:

| - promover a administracdo geral da Secretaria com observancia das
disposigdes legais e normativas da administragdo publica municipal e, quando
aplicavel, da estadual e da federal,

Il - exercer a lideranga politica e institucional do setor abrangido pela Pasta,
promovendo contatos com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis
governamentais;

Il - assessorar o Prefeito e os outros Secretarios Municipais em assuntos
da competéncia da Secretaria;

IV - despachar diretamente com o Prefeito;

V - fazer indicagdes, ao Prefeito, para o provimento de cargos em comissao
e prover as fungdes gratificadas no ambito da Secretaria;

VI - promover o controle dos 6rgaos e entidades da administragdo municipal
vinculados a Secretaria;

VIl - delegar atribuicbes ao Secretario Adjunto ou Diretor Geral da
Secretaria, as quais, por intermédio deste, poderdo, em partes, ser atribuidas,
também, aos diretores de departamentos das respectivas Secretarias;

VIIl - apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisées no ambito da
Secretaria e das entidades a ela vinculadas, ouvindo sempre a autoridade cuja
decisao enseje recurso;

IX - emitir parecer final, de carater conclusivo sobre os assuntos
submetidos a sua decisao;

X - encaminhar a Secretaria competente as propostas da Secretaria que
envolvam licitagdes ou aquisicbes em geral, ainda que dispensados de licitag&o;
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XI - aprovar a programagdo a ser executada pela Secretaria e pelas
entidades a ela vinculadas, a proposta orcamentaria anual e as alteragdes e
ajustamentos que se fizerem necessarios;

XII - expedir resolugdes sobre a organizagéo interna da Secretaria, ndo
envolvida por atos normativos superiores e sobre a aplicagao de leis, decretos e
outras disposicoes de interesse da Secretaria;

XIII - assinar contratos em que a Secretaria seja parte;

XIV - promover reunides peridédicas de coordenacido entre os diferentes
escaldes hierarquicos da Secretaria;

XV - referendar todos os atos do Poder Executivo concernentes a Pasta;

XVI - designar, entre os assessores e dirigentes de unidades da Secretaria,
representante para solenidades e efemérides;

XVII - desempenhar outras tarefas compativeis com a posicédo e as
determinadas pelo Prefeito Municipal.

Paragrafo unico. No aspecto processual serdo observadas as disposi¢des
previstas no Livro n°. VII, Titulo |, da Lei n°. 444, de 27 de dezembro de 1978.

CAPITULOII

Art. 26. A estrutura dos cargos de provimento em comissédo da Prefeitura
Municipal sera regulada de conformidade com os mencionados no Anexo Il da
Lei Municipal n°® 2353/2011.

Art. 27. O regime juridico dos servidores ocupantes de cargos de
provimento em comissdo, ressalvada a sua demissibilidade "ad nutum”, é
previsto na Lei Municipal n°® 2347, de 22 de dezembro de 2011 e demais
disposigdes previstas no § 3°. do art. 39 c/c § 13 do art. 40, da Constituicéo
Federal.

Paragrafo Unico. As disposicdes do § 3°. do art. 39 da Constituicdo
Federal, aplicam-se, também, no que couberem, aos demais servidores da

administracao direta, inclusive, aposentados.
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Art. 28. As Secretarias Municipais resultantes desta Lei decidirdo os
assuntos previstos em suas atribui¢des especificas, em primeiro grau, cabendo
a Junta de Recursos Administrativos, criada pela Lei n°. 382 de 27 de outubro
de 1977, a competéncia em segundo grau e, ao Prefeito Municipal, em ultima
instancia, em grau de reconsideragao, na forma prevista na legislagcédo existente

€ na que resultar da regulamentagao desta Lei.

Art. 29. Os Conselhos existentes, de apoio e assessoramento ao Prefeito
Municipal, terdo os mandatos de seus conselheiros remunerados mensalmente,

na forma que dispuserem ou venha a ser disposto em suas regulamentacgdes.

Paragrafo Unico. Fica expressamente vedada a percepgdo desta
remuneragao por parte dos conselheiros que ocupem cargos, empregos ou
funcdes publicas municipais, estaduais ou Federais, inclusive, representante do

legislativo municipal.

TiTULO 1lI
DAS DISPOSICOES FINAIS
CAPITULO UNICO

Art. 30. Para consolidacdo da reforma administrativa versada nesta Lei,
fica o Poder Executivo autorizado, mediante Decreto, a efetuar as reformulacdes
que entender necessarias quanto as atribuicdes das secretarias municipais ora
criadas, inclusive, numero de departamentos, divisbes e setores existentes,
podendo, respeitadas as limitagdes previstas em legislagdo, ampliar, reduzir,
estabelecer novas atribui¢des, inclusive, fundir ou desdobrar secretarias, bem
como os atos que se fizerem necessarios apos a efetivagdo das providéncias

iniciais.
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§ 1°. As alteragbes a que se refere o "caput" deste artigo tém por limite o
numero de vagas dos cargos de Secretario Municipal, ou equivalente, fixado em

lei.

§ 2°. Os servidores publicos lotados em cargos de provimento efetivo e os
cargos de provimento em comissao originariamente vinculados aos 6rgaos ora
extintos serdo realocados, preferencialmente, nas novas estruturas
administrativas sucessoras, salvo casos omissos que serao resolvidos por ato

do Prefeito Municipal.

Art. 31. Continuam em vigor, as Leis n°s. 805, de 19 de maio de 1989,
1.371 de 02 de dezembro de 1998, salvo aquelas disposi¢cdes que se revelem

incompativeis com o teor desta Lei e demais da Legislagdo Municipal pertinente.

Art. 32. Revogadas as disposicdbes em contrario, em especial a Lei
Municipal n° 3.449, de 31 de maio de 2022, esta Lei entra em vigor na data de

sua publicagdo em o6rgao oficial do Municipio.

Edificio da Prefeitura Municipal de Campo Largo, em 11 de dezembro de 2024.

Mauricio Rivabem

Prefeito Municipal
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ANEXO |
DO ORGANOGRAMA, ESTRUTURA E ATRIBUIGOES DAS SECRETARIAS:

| - GABINETE DO PREFEITO

CHEFIA DE GABINETE
| - coordenar o atendimento aos municipes e reivindicagbes da sociedade em

geral, prestando assessoria ao Prefeito Municipal na organizagdo e
funcionamento do gabinete;

Il - assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e obrigagdes do
Prefeito;

lll - responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do
gabinete;

IV - assessorar o Prefeito em suas relagbes politico-administrativas com a
populacao, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

V - receber, preparar e expedir correspondéncias do Prefeito;

VI - observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais
reservados e secretos sob sua responsabilidade;

VII - elaborar notas, comunicados e divulgar, pelos meios de comunicagao
préprios, as atividades do Prefeito.

VIl — exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Definicbes, atribuicbes e estrutura, constante em legislagdo préopria - Lei

Municipal n°® 1938/2007 e alteragdes.

ASSESSORIA DE PLANOS GOVERNAMENTAIS

| — assessorar o Prefeito Municipal de forma continua na execugao das metas e
acgdes estabelecidas no plano de governo;

Il - identificar a necessidade de ajustes no plano de governo, considerando os

resultados obtidos e as novas demandas da populagao;
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[l - acompanhar o prefeito em eventos oficiais, reunides com autoridades
estaduais e federais, encontros com a comunidade e outras atividades do
prefeito;

IV - assessorar o Prefeito Municipal nas decisdes sobre quais politicas publicas
devem ser elaboradas e quais devem ser superadas;

V - participar de tarefas prioritarias, urgentes, lidar com imprevistos, o que deve
ser resolvido ou adiado, dentro dos interesses e objetivos do plano de governo
da administragao;

VI - organizar fluxo de problemas e fluxo de alternativas que chegam para
decisao governamental,

VII - trazer para analise problemas importantes da sociedade que nao chegam
por canais convencionais para ser tratado pelo governo;

VIII - ouvir diversas interpretagdes de grupos a favor e contra cada um com sua
visao e interesses, dimensionando fatores e pesos;

IX - interagir com outros poderes, entidades e grupos sociais;

X -interagir temas com a administragdo, poder legislativo, partidos politicos,
grupos de interesse, midia e sociedade em geral;

Xl - trazer situagdes que produzam necessidades ou descontentamentos entre
as pessoas e para qual a agao do governo municipal é solicitada;

Xl - auxiliar no reconhecimento de que uma determinada situagdo € um
problema publico se fazendo necessaria a intervencéo da administracdo para se
tornar uma politica publica;

Xl -executar tarefas correlatas que forem solicitadas pelo Prefeito Municipal.

ASSESSORIA EXECUTIVA DO PREFEITO

| - realizar atendimento publico em geral, pessoalmente ou por telefone, ouvindo
a necessidade de cada um, agendando horarios com o prefeito municipal, ou
encaminhando as pessoas para serem atendidas por servidores, indicando
procedimentos e locais corretos;

Il - gerenciar a agenda do prefeito, coordenando reunides, visitas, eventos e

afins;
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[ll - acompanhar, verificar e organizar, diariamente, as agées da administragcao
municipal controlando compromissos em geral,

IV - tomar providéncias necessarias para convocagao e realizagao de reunides
de natureza administrativa ou para outras finalidades, sempre que forem
solicitadas pelo prefeito municipal;

V - organizar possiveis viagens, procedendo as devidas reservas de
hospedagem e emissdo de passagens, em roteiro pré-estabelecido, para o
prefeito municipal, sempre que necessario;

VI - manter contato com secretarios municipais, vereadores, liderancas
comunitarias e outras autoridades, facilitando a comunicacéo e a resolucéo de
problemas;

VIl - confirmar a participacao de autoridades em eventos para os quais o prefeito
municipal for chamado a participar;

VIII - participar, sempre que solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pelo
Poder Executivo Municipal;

IV - executar tarefas correlatas que forem solicitadas pelo Prefeito Municipal.

ASSESSORIA DE MIDIAS SOCIAIS

| - assessorar a criagdo, organizagdo e atualizagdo regular dos perfis da
prefeitura nas diversas plataformas digitais (facebook, instagram, twitter, etc.);

Il - assessorar no desenvolvimento de conteudo relevante e atrativo para o
publico, como posts informativos, imagens, videos e stories, abordando temas
relacionados as atividades da prefeitura, servigos publicos, eventos, campanhas
e projetos sociais;

[l - interagir com os cidad&os por meio de comentarios, mensagens e respostas
a duvidas, promovendo um dialogo aberto e transparente;

IV - acompanhar e monitorar constantemente as midias sociais para identificar
tendéncias, opinides e demandas da populagao, além de monitorar a reputacao
online da prefeitura;

V - elaborar estratégias para lidar com situagdes de crise e controvérsias nas

redes sociais, zelando pela imagem da prefeitura;
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VI - utilizar ferramentas de analise para medir o alcance das publicacdes, o
engajamento do publico e o retorno sobre o investimento em midias sociais;

VIl - elaborar relatérios periddicos para apresentar os resultados das acdes
realizadas nas redes sociais e propor melhorias;

VIl - assessorar o desenvolvimento de campanhas nas redes sociais para
divulgar projetos, eventos e servigos da prefeitura, utilizando diferentes formatos
e ferramentas;

IX - assessorar na criagao de videos e outros materiais audiovisuais para
enriquecer o conteudo das redes sociais e aumentar o engajamento.

X - divulgar informagdes relevantes para a populacdo, como alertas sobre
servigos publicos, mudancas de horarios, eventos importantes e noticias sobre
a cidade;

Xl - fortalecer a comunicacéo entre a prefeitura e os cidadaos nas midias sociais;
XII - divulgar as agdes e projetos da prefeitura;

Xlll - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DA OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO

| - ouvir e compreender as diferentes formas de manifestagdo dos cidad&os
(solicitacdo de informagao, reclamagao, denuncia, elogio e sugestdo) como
demandas legitimas;

Il - qualificar suas expectativas de forma adequada, caracterizando situagdes e
identificando os seus contextos, para que o Estado possa decodifica-las como
oportunidades de melhoria;

lIl - demonstrar os resultados produzidos, avaliando a efetividade das respostas
oferecidas e elaborando relatérios gerenciais capazes de subsidiar a gestédo
publica;

IV - capacidade de responder pelas acdes sob sua propria iniciativa e sob a
iniciativa de pessoas envolvidas nestas acoes;

V - capacidade e disponibilidade de estabelecer movimentos de solidariedade e
de compartilhamento de situacdes e acontecimentos do trabalho, assumindo

corresponsabilidades;
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VI -sugerir medidas para o aperfeigoamento na prestacdo do servigo publico;
VIl - apoiar agdes de transparéncia e prestacido de contas para a Administracao
Publica e para a sociedade, estabelecendo interlocu¢do constante com
Conselhos de Direitos e de Politicas Publicas;

VIl - informar as secretarias municipais sobre as demandas dos municipes
acompanhando o cumprimento dos prazos legais;

IX - escutar com atencao e paciéncia;

X - utilizar recursos de informacédo e comunicagao adequados a realidade das
pessoas que procuram os servigos da Ouvidoria Publica;

XI - prevenir e mediar conflitos;

Xll - orientar os cidaddos quanto aos prazos, fluxos e agdes desenvolvidas no
ambito das unidades de Ouvidoria;

Xl - verificar se o cidaddo demanda cuidados especiais;

XIV - identificar a relacdo entre o problema apresentado pelo cidadédo e suas
condicdes de vida;

XV - identificar situagcbes que potencialmente possam contribuir para o
agravamento ou resolu¢do do problema apresentado;

XVI - realizar agdes que possibilitem o conhecimento, pela populagdo, da missao
e do modo de trabalho das Ouvidorias Publicas;

XVIl - informar aos cidadaos quais sdo os 6rgaos que devem ser acionados,
quais sdo suas responsabilidades e de que forma resposta pode ser cobrada;
XVIII - realizar orientagbes gerais aos municipes;

XIX - promover a interagao entre a equipe da Ouvidoria e os 6rgaos parceiros;
XX - orientar os 6rgaos parceiros sobre 0s prazos e as rotinas a serem
cumpridas;

XXI - realizar o acompanhamento da resposta junto aos 6rgédos parceiros;
XXII - organizar e interpretar as informagdes colhidas nas areas técnicas sobre
assuntos de sua competéncia;

XXl - acompanhar as providéncias adotadas até a obtengdo da solugéo
necessaria ao caso;

XXIV - encaminhar ao cidadao resposta de qualidade e facil compreensao;
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XXV - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuagao.

Divisao de Estrutura, Gestao e Apoio Operacional

| - coordenar os servicos de atendimento, portaria, copa, cozinha,
correspondéncia, limpeza e conservacéo do gabinete municipal;

Il - controlar o recebimento e movimentagdo de processos administrativos e
documentos inerentes ao gabinete municipal e atuar na elaboracédo de
documentos, tais como: memorandos, oficios e afins;

lll - atuar nos servigos operacionais e controle de diarias e portarias de pronto
pagamento dos membros do gabinete municipal;

IV - controlar e monitorar o uso dos espagos do gabinete municipal por meio da
organizagao da reserva de salas e equipamentos para reunides, audiéncias
publicas e eventos internos;

V - zelar pelo bom uso e guarda dos materiais, moveis, equipamentos e
instalagdes a disposicdo do gabinete municipal, solicitando reparos e
manutencdo quando necessario;

VI - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Il - GABINETE DO VICE-PREFEITO

CHEFIA DE GABINETE DO VICE-PREFEITO

| - coordenar o atendimento aos municipes e reivindicagbes da sociedade em
geral, prestando assessoria ao Vice-Prefeito Municipal na organizagdo e
funcionamento do gabinete;

Il - assessorar a elaboragao da agenda de compromissos e obrigagdes do Vice-
Prefeito;

lll - responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do
gabinete;

IV - assessorar o Vice-Prefeito em suas relagdes politico-administrativas com a

populacao, 6rgaos e entidades publicas e privadas;
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V - receber, preparar e expedir correspondéncias do Vice-Prefeito;

VI - observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais
reservados e secretos sob sua responsabilidade;

VII - elaborar notas e comunicados e divulgar, pelos meios de comunicagao
préprios, as atividades do Vice-Prefeito.

VIIl - executar tarefas correlatas que forem solicitadas pelo Vice-Prefeito

Municipal.

ASSESSORIA EXECUTIVA DO VICE-PREFEITO

| - realizar atendimento publico em geral, pessoalmente ou por telefone, ouvindo
a necessidade de cada um, agendando horarios com o vice-prefeito municipal,
ou encaminhando as pessoas para serem atendidas por servidores, indicando
procedimentos e locais corretos;

Il - gerenciar a agenda do vice-prefeito, coordenando reunides, visitas, eventos
e afins; acompanhar, verificar e organizar, diariamente, as acbes da
administragao municipal controlando compromissos em geral;

lll - tomar providéncias necessarias para convocagao e realizacdo de reunides
de natureza administrativa ou para outras finalidades, sempre que forem
solicitadas pelo vice-prefeito municipal;

IV - organizar possiveis viagens, procedendo as devidas reservas de
hospedagem e emissao de passagens, em roteiro pré-estabelecido, para o vice-
prefeito municipal, sempre que necessario;

V - manter contato com secretarios municipais, vereadores, liderancas
comunitarias e outras autoridades, facilitando a comunicacéo e a resolucio de
problemas.

VI - confirmar a participagdo de autoridades em eventos para os quais o vice
prefeito for chamado a participar;

VIl - participar, sempre que solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pelo
Poder Executivo Municipal.

VIIl - executar tarefas correlatas que forem solicitadas pelo Vice-Prefeito

Municipal.
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Il - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Definicbes, atribuicbes e estrutura, constante em legislagdo préopria - Lei

Municipal n°® 2871/2017 e alteracoes.
IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

DIRETORIA DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
das relagdes institucionais, bem como os assuntos de competéncia dos
departamentos e divisdes que |lhe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de relagdes
institucionais;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area de relagdes institucionais;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestdo de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area de relagdes institucionais;

V - supervisionar processos administrativos da area de relagdes institucionais;
VI — gerenciar a rotina administrativa da area de relagdes institucionais, incluindo
a gestao de documentos e arquivos;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de relagdes institucionais;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de relacdes institucionais;

IX — realizar atendimento a populacdo e a servidores publicos da area de
relagdes institucionais;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de relagdes
institucionais;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados

a area de relagdes institucionais;
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XII - dar execugéo as decisbes de carater administrativo na area de relagdes
institucionais;

Xl - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagdo e atualizagdo do estoque de material da area de
relagdes institucionais;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de relagdes institucionais;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de relagdes institucionais;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

DEPARTAMENTO DE RELAGOES LEGISLATIVAS

| - atuar como um elo entre os poderes Executivo e Legislativo, buscando a
harmonia entre ambos e a efetivagdo das politicas publicas em beneficio da
populacéo;

Il - estabelecer e manter um didlogo constante com os vereadores e liderancas
partidarias;

[Il - acompanhar a tramitagao de projetos de lei de interesse do executivo;

IV - defender os interesses da prefeitura junto a cAmara municipal;

V - participar das sessoes legislativas e comissdes tematicas;

VI - avaliar projetos de lei de iniciativa da camara municipal, identificando seus
impactos e possiveis ajustes;

VIl - acompanhar a elaboragdo de projetos de lei de iniciativa do executivo,
visando atender as demandas da populagcdo e as prioridades da gestao
municipal,

VIII - acompanhar a evolugéo da legislagdo municipal e identificar oportunidades
para aprimorar as normas existentes;

IX - coordenar a tramitagao interna dos projetos de lei na prefeitura com foco no

cumprimento dos prazos legais;
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X - representar a prefeitura em eventos e reunides promovidos pela camara
municipal; participar de audiéncias publicas e debates sobre temas de interesse
municipal,

XI - acompanhar a execugdo das leis municipais e identificar possiveis
problemas de implementacéo;

Xll - elaborar relatérios e apresentagdes sobre os trabalhos do departamento;

Xl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DIRETORIA DE RELACOES INTRAGOVERNAMENTAIS

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito
das relagdes intragovernamentais, bem como os assuntos de competéncia dos
departamentos e divisdes que |lhe estao subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de relagbes
intragovernamentais;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area de relagdes intragovernamentais;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestado de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area de relagdes intragovernamentais;

V - supervisionar processos administrativos da area de relacbes
intragovernamentais;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area de relagdes intragovernamentais,
incluindo a gestao de documentos e arquivos;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de relagdes intragovernamentais;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de relagdes intragovernamentais;

IX — realizar atendimento a populacido e a servidores publicos da area de
relagcdes intragovernamentais;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de relagdes

intragovernamentais;
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XI — analisar a proposigao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de relagdes intragovernamentais;

Xl - dar execucao as decisdes de carater administrativo na area de relacdes
intragovernamentais;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagao e atualizagdo do estoque de material da area de
relagdes intragovernamentais;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de relagdes intragovernamentais;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de relagdes intragovernamentais;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE INTEGRACAO GOVERNAMENTAL

| - criar e implementar normas e procedimentos para garantir a fluidez e a
eficiéncia da comunicacao entre os diferentes setores da prefeitura;

Il - estimular a implementacao de plataformas e ferramentas digitais para facilitar
a troca de informacdes e a colaboragao entre os servidores;

lll - organizar reunides e eventos para promover a interagao entre os diversos
departamentos e fomentar a troca de ideias;

IV - identificar os processos internos e buscar otimiza-los, eliminando
duplicidades e burocracias;

V - atuar na construgdo de uma cultura organizacional colaborativa e orientada
para resultados;

VI - atuar como mediador em conflitos entre as secretarias municipais e o0s
diferentes departamentos, buscando solugdes que atendam aos interesses de
todos os envolvidos;

VIl - identificar as causas dos conflitos entre as unidades administrativas e propor
solugdes para evita-los no futuro;

VIII - assegurar que as ag¢des de todas as secretarias estejam alinhadas com as

metas e objetivos da gestao municipal;
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IX - acompanhar o desempenho dos diferentes setores e identificar
oportunidades de melhoria;

X - identificar as necessidades de capacitacdo dos servidores e oferecer
programas de treinamento adequados;

Xl - promover o desenvolvimento de competéncias técnicas e comportamentais
dos servidores, visando o aprimoramento da gestao publica;

Xll - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Articulagao Institucional

| - gestdo de requerimentos e solicitagbes elaboradas pelas demais Secretarias;
Il - o controle dos prazos para elaboragdo da resposta aos requerimentos,

respeitadas as disposi¢cdes constantes na Lei Organica;

Il - examinar e preparar o expediente a ser encaminhado as Secretarias
competentes, com vista a obter informagdes que auxiliem o curso processual,;
IV - redigir as repostas a serem dirigidas ao Prefeito Municipal;
V - assessorar na prestagcdo de informagdes ao Gabinete do Prefeito;

VI - realizar demais atividades correlatas a sua competéncia.

DIRETORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito
da comunicacdo social, bem como os assuntos de competéncia dos
departamentos e divisdes que |lhe estao subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de comunicagao
social;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area de comunicagao social,

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestado de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas

inerentes a area de comunicagao social;
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V - supervisionar processos administrativos da area de comunicagao social,

VI — gerenciar a rotina administrativa da area de comunicacéo social, incluindo a
gestao de documentos e arquivos;

VII — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de comunicagao social;

VIl — comunicar-se com outros o6rgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de comunicacao social;

IX — realizar atendimento a populacdo e a servidores publicos da area de
comunicacao social;

X —resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de comunicagao
social;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de comunicacéao social;

XII - dar execugao as decisdes de carater administrativo na area de comunicagao
social;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagdo e atualizagdo do estoque de material da area de
comunicacao social;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de comunicagao social;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de comunicagéo social;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

| - criar, definir e gerenciar programas e agbdes de interesse publico e
governamental por meio de campanhas para publico interno e externo;
Il - assessorar na uniformizacéo dos conceitos e padrdes visuais com a aplicagao
dos simbolos municipais da Prefeitura, Secretarias e Orgéo Vinculados por meio

de manual de identidade da marca;
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Il - definir normas e critérios para utilizagao, controle e distribuicdo de materiais
de publicidade nos 6rgados e entidades da Prefeitura de Campo Largo,

padronizando os materiais;

IV - assessorar as secretarias e demais 6rgdos do Municipio em assuntos de
publicidade e comunicagao visual nas mais diferentes plataformas, incluindo

estratégias de comunicagao e divulgagdo de campanhas e agdes da pasta;

V - criar e produzir todo o material grafico/ audiovisual pertinente a eventos e
campanhas da instituicdo, acompanhando a producido todos os materiais e
publicacdes de carater periédico e nao periddico, impressos ou eletronicos,

reproduzidos em grafica ou publicados de forma online.

VI - determinar junto aos fornecedores datas de entrega dos materiais
impressos/audiovisuais; organizando clipping dos materiais graficos impressos

e eletronicos criando pastas por secretaria.

VIl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Artes Graficas

| - determinar junto aos fornecedores datas de entrega dos materiais impressos
audiovisuais; organizando clipping dos materiais graficos impressos e

eletrdnicos criando pastas por secretaria;

Il - produzir e editar material informativo em plataformas distintas das de texto,

em linguagem apropriada para meios digitais;

[l - interagir com as diferentes areas da Diretoria de Comunicacao e tecnologia
para obter os conteudos em video e audio, bem como selecionar e editar material

para publicagdo em diferentes meios;

IV - criar animacdes, site, tutoriais, cobertura de eventos, videos institucionais e

jornalisticos, vinhetas ou qualquer outro conteudo em video;

V - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.
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Divisao de Audiovisual

| - produzir e editar material informativo em plataformas distintas das de texto,

em linguagem apropriada para meios digitais;

Il - interagir com as diferentes areas da Secretaria de Comunicagao e tecnologia
da Informagao para obter os conteudos em video e audio, bem como selecionar

e editar material para publicacdo em diferentes meios;

[l - criar animacgdes, site, tutoriais, cobertura de eventos, videos institucionais e

jornalisticos, vinhetas ou qualquer outro conteudo em video;

IV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE CONTEUDO E PLATAFORMAS DIGITAIS
| - produzir e divulgar os atos oficiais do Poder Executivo, Legislativo e dos
orgaos da Administragao Publica através do Diario Oficial e quando necessario,
jornais de grande circulagao;

Il - organizar e gerenciar dentro do site oficial da Prefeitura Municipal toda
publicacao referente ao Portal da Transparéncia;

Il - garantir a ampla exposicdo dos conteudos inseridos no Portal da
Transparéncia;

IV - criar estratégias para redes sociais assegurando a ampla divulgagcao dos
assuntos de interesse coletivo.

V - gerenciar as redes sociais e outros canais digitais de comunicagao, editando
e dando publicidade as publicagdes da Prefeitura de Campo Largo;

VI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisdao de Transparéncia e Publicagoes

| - produzir e divulgar os atos oficiais do Poder Executivo, Legislativo e dos
orgaos da Administragao Publica através do Diario Oficial e quando necessario,
jornais de grande circulagéo;

Il - organizar e gerenciar dentro do site oficial da Prefeitura Municipal toda

publicacao referente ao Portal da Transparéncia;
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[l - garantir a ampla exposicdo dos conteudos inseridos no Portal da
Transparéncia;

IV - manter o portal constantemente atualizado com informacdes precisas e
completas sobre as agbes da prefeitura, como orgamentos, gastos publicos,
licitagdes, contratos, obras e afins;

V - promover a realizagdo de reunides regulares entre os responsaveis pelo
portal e os representantes das secretarias com o objetivo de discutir as
necessidades de cada area e definir os procedimentos para aprimorar a coleta e
atualizacao dos dados;

VI - assegurar que o portal seja acessivel a todas as pessoas, incluindo aquelas
com deficiéncia, seguindo as normas de acessibilidade web;

VIl - realizar testes de acessibilidade periodicamente e realizar as adaptacdes
necessarias para garantir a conformidade com as normas e a melhor experiéncia
do usuario;

VIII - responder a duvidas e solicitagbes de informagdes dos cidadaos sobre os
dados disponiveis no portal;

IX - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DEPARTAMENTO DE JORNALISMO

| - acompanhar e coordenar as atividades de cobertura jornalistica dos veiculos
de comunicagao, a partir de visao integrada e multimidia, com o objetivo de dar
unidade aos critérios editoriais a serem adotados nas diversas etapas de
produgao das noticias;

Il - atuar na producdo de conteudo, como matérias jornalisticas, reportagens,
entrevistas, artigos e outros materiais informativos sobre as diversas areas da

prefeitura, como saude, educacao, obras, cultura, entre outros;

Il - acompanhar a cobertura da imprensa sobre a prefeitura e analise da

repercussao das noticias;

IV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.
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Divisao de Imprensa

| - acompanhar solenidades, eventos oficiais e demais atividades que demandem

a Assessoria de Imprensa,;

Il - desenvolver e emitir releases com sugestdes de pauta a imprensa, matérias
jornalisticas notas oficiais, audio releases, video releases, artigos e documentos
de interesse da administragao carater informativo promovendo a divulgagao de

atos e atividades do Governo Municipal,

Il - acompanhar e promover coletivas de imprensa, entrevistas, audiéncias

publicas e demais solicitacdes da imprensa;

IV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DEPARTAMENTO DE RELAGOES PUBLICAS

| - construir, promover, zelar e preservar a boa imagem e reputacdo da

instituicdo, que representa;
Il - monitorar as relagdes entre o publico interno e externo da Prefeitura de
Campo Largo;

lll - elaborar atividades para o bom relacionamento dos diversos publicos e a
Prefeitura de Campo Largo monitorando os meios utilizados dentro da estratégia
de comunicagao e estabelecendo um sistema de respostas;

IV - gerenciar e organizar cronograma de entrevistas conforme cobertura
jornalistica em diferentes meios, auxiliando no roteiro, gravagédo e geracao de

relatdério anual contendo dados das entrevistas;

V - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

DIRETORIA DE GESTAO E INFRAESTRUTURA ESCOLAR

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito
da gestdo e infraestrutura escolar, bem como os assuntos de competéncia dos
departamentos e divisdes que |lhe estao subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de gestdo e
infraestrutura escolar;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area de gestao e infraestrutura escolar;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestdo de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area de gestéo e infraestrutura escolar;

V - supervisionar processos administrativos da area de gestdo e infraestrutura
escolar;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area de gestao e infraestrutura escolar,
incluindo a gestdo de documentos e arquivos;

VII — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de gestao e infraestrutura escolar;

VIl — comunicar-se com outros 6rgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de gestéo e infraestrutura escolar;

IX — realizar atendimento a populagdo e a servidores publicos da area de gestao
e infraestrutura escolar;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de gestdo e
infraestrutura escolar;

XI — analisar a proposigao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de gestao e infraestrutura escolar;

XII - dar execugdo as decisdes de carater administrativo na area de gestédo e

infraestrutura escolar;
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XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagao e atualizagdo do estoque de material da area de
gestao e infraestrutura escolar;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de gestao e infraestrutura escolar;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de gestao e infraestrutura escolar;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA ESCOLAR

| - dirigir e fiscalizar as agbes das divisbes que compdem o Departamento de
Infraestrutura Escolar, exercendo todas as fungbes para que atinja as
competéncias da Secretaria Municipal de Educacdo, exercendo o poder
hierarquico sobre os servidores lotados nesse Departamento;

Il - prestar ao Secretario Municipal de Educacao e/ou a Diretoria, todas as
informacbes sobre as agdes realizadas nas divisbes que compdéem o
Departamento de Infraestrutura Escolar, prestando contas dos trabalhos ali
realizados;

Il - responsabilizar-se pelo atendimento dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia na gestdo do
Departamento e no desenvolvimento das agdes para atingir as competéncias de
cada uma das divisdes vinculadas ao Departamento;

IV - trabalhar junto as demais Secretarias Municipais, aos Departamentos e as
Divisbes pertencentes a Prefeitura Municipal de Campo Largo, planejando e
elaborando a proposta orgamentaria anual, mediante a integragao das propostas
parciais das diversas unidades pertencentes a Secretaria, sob a orientacédo e
aprovacgao do Secretario Municipal de Educagao;

V - monitorar, identificar, relatar e justificar a necessidade de aquisicao de
materiais e servigos imprescindiveis ao eficiente funcionamento da Secretaria

Municipal de Educagdo, encaminhando-os ao 60rgao responsavel pelas
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providéncias visando a contratacdo para o fornecimento ou prestagdo de
Servicos;

VI - indicar profissionais ou constituir comissdes para analise, aprovacao ou
reprovacado de amostras de materiais a serem adquiridos pelo 6érgdo municipal
competente;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Divisao de Manutengao das Unidades Escolares

| - fiscalizar obras e reformas nos estabelecimentos de ensino;
Il - planejar e controlar os recursos financeiros referente a diviséo;
lll - realizar a manutencao predial de todos os estabelecimentos de ensino do
municipio;

IV - encaminhar processos para licitagcbes de materiais e servigos pertinentes a
esta divisao;

V - elaborar requisi¢ao de compras, receber e encaminhar para pagamento, além
de fazer a logistica e distribuicdo de materiais elétricos e hidraulicos para os
estabelecimentos de ensino;

VI - contratar e fiscalizar os servigos continuos, como de rocada;
VIl - contratar e fiscalizar os servicos esporadicos como: colocacédo de vidros,
chaveiro, entre outros;

VIII - prestar suporte aos estabelecimentos de ensino quanto a manutengao
predial;

IX - comandar a equipe de manutencido predial da secretaria de educagao
composta por um funcionario estatutario e funcionarios terceirizados;

X - exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Gestdao de Recursos Vinculados a Educacao e Programas
Educacionais

| - auxiliar a Secretaria Municipal da Fazenda na realizagdo do controle
orcamentario e financeiro da Secretaria de Educacgdo, controlando e

acompanhando os gastos com recursos proprios de acordo com os limites legais;
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Il - supervisionar a prestagédo de contas de servigos contratados e conveniados
da rede municipal de educacao;

[Il - analisar e controlar as prestacées de contas que se relacionam direta ou
indiretamente com a educacao;

IV - fiscalizar o controle das contas pagas e a pagar aos contratados ou
colaboradores, baseado em informacdes sobre qualidade dos servigos
efetuados;

V - controlar a execugéao financeira das atividades e programas de manutencgao
e desenvolvimento do ensino, elaborando a prestagdo de contas aos orgaos
financiadores;

VI - controlar o saldo de empenho em despesas inerentes aos contratos,
convénios, compras, servicos em auxilio e atendimento a Secretaria Municipal
da Fazenda;

VIl - compilar dados em cada exercicio financeiro para subsidiar a proposta
orcamentaria a ser realizada pela Secretaria Municipal da Fazenda;
VIII - prestar assisténcia técnica e administrativa aos conselhos escolares no
desenvolvimento de suas competéncias e decisdes;

IX- identificar programas disponibilizados pelos governos, estadual e federal,
procedendo ao cadastramento dos projetos, dos documentos e dos dados
visando a captacdo dos recursos disponibilizados pelas referidas esferas
governamentais;

X - proceder ao acompanhamento e a execugao das parcerias entre o Municipio
de Campo Largo e os governos estadual e o federal, dentre os quais, SIMEC -
Sistema Integrado de Monitoramento, Execugao e Controle - MEC; PAR - Plano
de Agdes Articuladas; E.l. Manutengao; Pro-Infancia - Programa Nacional de
Reestruturacéo e Aquisicdo de Equipamentos para a Rede Escolar Publica da
Educacao Infantil; SIGARP - (Sistema de Gerenciamento de Atas de Registro de
Preco); PDDE Interativo; UAB (Universidade Aberta do Brasil); IFPR (Instituto
Federal do Parana); PROINFO - NTM (Programa Nacional de Informatica na
Educacéo); Formacéo pela Escola; Termos de Cesséo de Uso de Bens Publicos;

Xl - proceder ao acompanhamento e a execugao das parcerias entre o Municipio



57

de Campo Largo e as organizag¢des da sociedade civil que envolvam orgamento
publico, em regime de mutua cooperagao, para a consecugao das finalidades e
competéncias da Secretaria Municipal de Educacao;

XII - executar outras atividades correlatas.

Divisao de Alimentagao Escolar

| - garantir a todos os alunos da rede publica municipal uma alimentagao
saudavel, com qualidade nutricional e seguranga alimentar, fiscalizando a agdes
determinadas para esse fim;

Il - executar a gestdo de programas de alimentagdo escolar de forma,
centralizada ou descentralizada, atendendo as exigéncias legais e ao melhor
interesse dos estudantes da rede publica municipal, garantindo que,
preferencialmente, os respectivos gestores sejam profissionais de Nutric&o;

[l - monitorar, identificar, relatar e justificar a necessidade de aquisicdo de
géneros alimenticios para a realizagao de processo licitatorio, quando for o caso,
para a garantia do fornecimento continuo e regular da alimentagao escolar, com
0 encaminhamento ao o6rgado responsavel pelas providéncias visando a
contragao para o fornecimento dos referidos géneros;

IV - garantir quadro técnico de nutricionistas visando assegurar a execugao de
acdes que efetivem a educacgao alimentar e nutricional, o diagnostico do estado
nutricional dos estudantes da rede publica municipal, a elaboragado de cardapios
regulares e para fins especiais, a avaliagao de fornecedores, dentre outros;

V - executar outras atividades correlatas.

Secao de Distribuicao da Merenda

| - garantir a distribuicdo de alimentacdo escolar para todas as entidades
educacionais;

Il - acompanhar o recebimento dos produtos da alimentagao escolar, fazendo
carga e descarga;

lll - armazenar os alimentos de maneira correta e em ambiente adequado

garantindo a conservagao dos mesmos;
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IV - manter o estoque de materiais em condi¢gées de atender ao consumo das
diversas escolas municipais;

V - assistir ao 6rgéo responsavel, procedendo ao recebimento, a conferéncia e
ao atestado dos bens encaminhados pelos fornecedores, bem como, a
distribuicdo aos diversos estabelecimentos educacionais, divisbes e setores,
além de controlar a movimentagao de estoque no almoxarifado, se for o caso;
VI - auxiliar ao 6rgao responsavel pelo controle, fiscalizagao e patrimonializagao
dos bens alocados na Secretaria Municipal de Educagao, além do
monitoramento, inspecéo e informacgao, ao referido 6rgdo, da necessidade de
recuperacao e/ou substituicdo dos respectivos mobiliarios e equipamentos;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Divisao de Estrutura e Funcionamento Escolar

| - planejar e executar a lotagao de servidores de acordo com a necessidade de
cada instituicao de ensino em trabalho conjunto a ser realizado com a unidade
da administracdo municipal responsavel pelo Recursos Humanos;

Il - auxiliar o o6rgdao competente pela distribuicdo do vale-transporte aos
profissionais da educacdo, com o monitorando e fiscalizagdo do cumprimento
das respectivas normas, incluindo a informacgéao de irregularidades apontadas;
lll - coordenar e assessorar a execugao da elaboragcao do Censo Escolar, por
meio de sistema especifico;

IV - solicitar dados estatisticos, procedendo a respectiva analise e organizagao,
visando ao levantamento da realidade educacional do Municipio como subsidio
para melhoria e implantacdo de politicas publicas e educacionais;
V - assessorar a criagdo e manutencdo das APMF's - Associagdes de Pais
Mestres e VI - Funcionarios dos estabelecimentos de ensino;
VII - criar e manter as Brigadas Escolares fornecendo assessoramento técnico e
legal as instituicdo educacionais municipais;

VIII - tomar as providéncias para a autorizacido e a renovagao de autorizacao de
Funcionamento do Ensino Fundamental Séries Iniciais das escolas e CMEIS -

Centros de Municipais de Educacéo Infantil;
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IX - verificar e fiscalizar as condi¢gdes de funcionamento das instituicbes de
ensino municipal;

X - orientar e coordenar a elaboragdo, a manutencao e a regularidade dos
diversos censos escolares e sistemas de registros escolares, municipal, estadual
ou federal;

XI - executar, assessorar ou fiscalizar a emissao, conforme o caso, os historicos
das escolas municipais inativas;

Xl - assessorar a execugao dos processos de regularizagdo da vida escolar do
aluno, tais como, classificacéo, reclassificacdo, reconhecimento de Paternidade
ou adogao, bem como, a Lacuna de Série;

Xl - assessorar as instituicbes de ensino municipais quando as providéncias
para o regular funcionamento em relagao ao corpo docente e discente, além de
proceder a respectiva fiscalizacao;

XIV - prestar assessoramento ao 6rgdo competente, oferecendo-lhe informagdes
e justificativas da necessidade de adequacgdo e de selegcdo de pessoal, com
detalhamento de qualificacdo e quantificacdo dos servidores pretendidos em
cada uma das instituicdes escolares municipais, incluindo estagiarios;
XV - assessorar ao 6rgao competente nos processos de promogao e progressao
funcionais, bem como, no controle do pessoal lotada na Secretaria;

XVI - executar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

| - atender aos principios da razoabilidade, impessoalidade, eficiéncia e
legalidade, proceder a determinagao do transporte seguro dos alunos da rede
publica municipal para o atendimento da demanda apresentada;

Il - monitorar, identificar, relatar e justificar a necessidade de realizagdo de
processo licitatério, quando for o caso, para a garantia do transporte escolar,
com o encaminhamento ao 6rgao responsavel pelas providéncias visando a
contracao para a prestacao dos referidos servigos;

[l - garantir logistica que possibilite aos alunos o acesso aos programas e

projetos desenvolvidos em locais distantes do ambiente escolar;
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IV - proporcionar o transporte aos servidores lotados na Secretaria Municipal de
Educacgao em estrito cumprimento ao eficiente exercicio das atividades laborais,
garantindo-se razoabilidade e otimizagao dos veiculos publicos municipais;

V - encaminhar processos para tramite licitatorio das rotas escolares;

VI - executar outras atividades correlatas.

Divisao de Monitoramento e Controle de Linhas

| - monitorar as rotas do transporte escolar dos alunos da rede publica para a
garantia da eficiéncia no atendimento da demanda apresentada;

Il - diagnosticar a demanda apresentada pelos alunos a serem transportados as
escolas publicas, sugerindo as rotas que possam transportar todos os alunos
com qualidade, seguranga e economicidade;

Il - verificar se a execug¢ao dos contratos de transporte escolar, terceirizados ou
nao, esta ocorrendo de acordo com as rotas e condi¢gdes determinadas,
apresentando a divisdo de transportes, relatorio circunstanciado de cada uma
das linhas;

IV - executar as agcdes determinadas pela Divisdao de Transportes, visando ao
assessoramento ao cumprimento das competéncias daquela;

V - alimentar o programa Sistema de Gestao do Transporte (SIGET);

VI- executar outras atividades correlatas.

DIRETORIA TECNICO PEDAGOGICA

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
técnico pedagogico, bem como os assuntos de competéncia dos departamentos
e divisdes que lhe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area técnico pedagogica;
Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area técnico pedagdgica ;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestado de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas

inerentes a area técnico pedagdgica;
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V - supervisionar processos administrativos da area técnico pedagodgica;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area técnico pedagdgica, incluindo a
gestao de documentos e arquivos;

VII — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
técnico pedagogica;

VIl — comunicar-se com outros o6rgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area técnico pedagdgica;

IX — realizar atendimento a populagao e a servidores publicos da area técnico
pedagogica;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area técnico
pedagogica;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area técnico pedagogica;

XIl - dar execugdo as decisdes de carater administrativo na area técnico
pedagogica;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagéo e atualizagdo do estoque de material da area técnico
pedagogica;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area técnico pedagogica;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area técnico pedagogica;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE ENSINO

| - dirigir e fiscalizar as a¢des das divisbes que compdem o Departamento de
Ensino, exercendo todas as fungdes visando atingir as competéncias da
Secretaria Municipal de Educacgao, exercendo o poder hierarquico sobre os

servidores lotados nesse Departamento;
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Il - prestar ao Secretario Municipal e a Diretoria Técnico Pedagogica, todas as
informacbes sobre as agdes realizadas nas divisbes que compdéem o
Departamento de Ensino;

[l - Prestar contas dos trabalhos ali realizados;

IV - responsabilizar-se pelo atendimento dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia na gestdo do
Departamento e no desenvolvimento das a¢des visando atingir as competéncias
de cada uma das divisdes vinculadas ao Departamento;

V - trabalhar junto as demais Secretarias Municipais, aos Departamentos e as
Divisbes pertencentes a Prefeitura Municipal de Campo Largo, planejando e
elaborando a proposta pedagdgica visando atingir as competéncias do
Departamento, sob a orientacdo e aprovacdo do Secretario Municipal de
Educacao;

VI - zelar e executar as metas e estratégias previstas no Plano Municipal de
Educacao;

VIl - prestar assessoramento técnico aos profissionais lotados no Departamento,
acompanhar a elaboragdo de material direcionado aos profissionais das
Unidades Escolares no que compete a execugdo da BNCC e seus
encaminhamentos;

VIII - providenciar a elaboracdo, o acesso e a compreensao das normas de
regulamentagcdo das agdes docentes e discentes no ambito dos
estabelecimentos da Educacdo Infantil; do Ensino Fundamental, da EJA -
Educacao de Jovens e Adultos como leis, resolugdes, instrucdes normativas,
decretos, dentre outros;

IX - tomar providéncias visando a avaliagcéo e analise dos resultados do processo
de formagé&o/aprendizagem e se for o caso, indicar metodologias e estratégias
visando atingir os objetivos do processo formativo/avango na qualidade
educacional;

X - participar de foruns, seminarios e debates visando a formulagao das politicas
em ambito nacional, estadual e municipal;

XI - executar outras atividades correlatas.



63

Divisao de Tecnologia Educacional e Educagao a Distancia

| - monitorar e analisar o cotidiano discente e docente, visando a identificacéo e
apresentacdo de propostas de solugbes inovadoras e tecnoldgicas que
contribuam para a eficiéncia das a¢des da Secretaria Municipal de Educacao;

Il - diagnosticar, planejar e implementar agcdes que visem a insergao do uso de
tecnologias no ambiente escolar em atendimento aos regramentos da BNCC;

[l - garantir o acesso a recursos tecnoldogicos e a internet em todas as
instituicbes de ensino da rede municipal de ensino;

IV - acompanhar o uso dos recursos tecnoldgicos nas praticas pedagdgicas e
propor melhorias a partir de relatérios, apontamentos e afins a serem discutidos
periodicamente com o Departamento de Ensino e a Divisdo de Coordenacdes
Pedagodgicas;

V - possibilitar aos estudantes apropriarem-se das linguagens das tecnologias
digitais para que se tornem fluentes em sua utilizagao;

VI - proporcionar qualificagdo gratuita aos profissionais da Educagao,
considerando as necessidades e contextos dos varios sistemas de ensino;

VII - acompanhar, assessorar e garantir o bom funcionamento do Convénio com
a Universidade Aberta do Brasil — Polo UAB Campo Largo;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Divisdao de Educacao de Jovens e Adultos

| - acompanhar, assessorar, avaliar e fiscalizar as a¢des politico - pedagdgicas
da EJA-Educacéo Jovens e Adultos;

Il - assessorar, acompanhar e avaliar propostas de trabalho do corpo docente da
EJA - Educacgao Jovens e Adultos, seus planejamentos e agdes, no sentido de
resguardar o desenvolvimento de um trabalho coerente com os principios mais
amplos da politica da educacdo em relacdo a esta area de discentes;
[l - monitorar, identificar, relatar e justificar a necessidade de aquisicdo de
materiais didatico, pedagdgico e recursos tecnologicos para o desenvolvimento

do processo ensino-aprendizagem EJA - Educagao Jovens e Adultos;
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IV - avaliar os indices de aprovacao, reprovagao e evasao apresentados pelas
escolas municipais adotando-os como parametros para tomada de decisdes a
nivel politico-pedagdgico, visando a inclusdo de alunos na modalidade de
educacgao atendida;

V - garantir a formagéo dos profissionais lotados na Divisao da EJA - Educacao
Jovens e Adultos, para que estes elaborem e/ou executem a formacido dos
profissionais responsaveis, direta ou indiretamente, nessa area de educacao;
VI - participar de féruns e debates visando a formulacdo das politicas da EJA -
Educacédo Jovens e Adultos em ambitos nacional, estadual e municipal,

VII - avaliar o processo ensino-aprendizagem desenvolvido em cada uma das
instituicées da EJA - Educacéo Jovens e Adultos;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Divisao de Educagao em Tempo Integral

| - planejar, apoiar, executar, acompanhar e fiscalizar acbes referentes a
Educacao Integral em Tempo Integral na Rede Municipal de Ensino do Municipio
de Campo;

Il - manter dialogo constante com os coordenadores das areas do conhecimento
do Departamento de Ensino ouvindo sugestbes, esclarecendo questdes
pertinentes, sanando as duvidas, entre outros;

[l -organizar a documentag&o das escolas em tempo integral, juntamente, com
as dire¢cdes das Unidades Escolares;

IV - organizar a logistica dos momentos de formacdo continuada dos
profissionais que atuam na Educagdo em Tempo Integral;

V - acompanhar a execugao das oficinas, zelando pelo bom andamento do que
é ofertado e sugerindo novas oficinas;

VI - verificar as necessidades das escolas em tempo integral buscando
soluciona-las com os setores responsaveis e sugerindo formas de atuagéao;

VII - apoiar a execugao da Proposta Pedagogica Institucional no que tange a
educacédo em tempo integral e as oficinas ofertadas;
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VIl - realizar levantamentos de dados sobre demandas, profissionais,
estudantes e outras situagdes inerentes a educagao em tempo integral;

IX - monitorar, identificar, relatar e justificar a necessidade de aquisigdo de
materiais didatico, pedagdgico e recursos tecnologicos para o desenvolvimento
das oficinas da ampliagdo da jornada escolar;

X - participar de féruns e debates visando a formulacdo das politicas do
Educacdo Integral em Tempo Integral em ambitos nacional, estadual e
municipal,

Xl - acompanhar e avaliar o processo desenvolvido em cada uma das instituicoes
de ensino que ofertam o Tempo Integral;

XII - executar outras atividades correlatas.

Divisao de Coordenagao Pedagédgica

| - gerenciar os trabalhos dos coordenadores pedagogicos por area do
conhecimento, conforme previsto em lei especifica do magistério municipal;

Il - prestar ao Secretario Municipal e ao Diretor de Ensino, todas as informacdes
sobre as acgdes realizadas na divisdo, prestando contas dos trabalhos ali
realizados;

lll - zelar e executar as metas e estratégias previstas no Plano Municipal de
Educacao;

IV - executar atividades correlatas.

Segao de Ensino Infantil |

| - representar a Secretaria Municipal de Educacdo perante a instituicao
mantenedora da Unidade Central |, visando ao inter-relacionamento entre
ambos, tomando providéncias para que a Unidade Mantenedora cumpra as
responsabilidades para atingir os objetivos definidos pela politica educacional
municipal;

Il - prestar a Secretaria Municipal de Educacdo, as informag¢des sobre o
planejamento e a execugéo de todas as agdes que envolvam o corpo docente, o
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corpo discente, além da equipe administrativa, que forem realizadas no ambito
da instituicdo sem fins lucrativos;

[l - dirigir as agbes da Unidade Central I, responsabilizando-se pelo atendimento
dos principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade
e da eficiéncia na gestdo, exercendo todas as fungbes visando atingir as
competéncias, conforme planejamento;

IV - executar outras atividades correlatas.

Sec¢ao de Ensino Infantil I

| - representar a Secretaria Municipal de Educacdo perante a instituicdo
mantenedora da Unidade Central Il, visando ao inter-relacionamento entre
ambos, tomando providéncias para que a Unidade Mantenedora cumpra as
responsabilidades para atingir os objetivos definidos pela politica educacional
municipal,

Il - prestar a Secretaria Municipal de Educacdo, as informagdes sobre o
planejamento e a execugao de todas as agdes que envolvam o corpo docente, o
corpo discente, além da equipe administrativa, que forem realizadas no ambito
da instituigdo sem fins lucrativos;

[l - dirigir as agbdes da Unidade Central I, responsabilizando-se pelo atendimento
dos principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade
e da eficiéncia na gestdo, exercendo todas as fungbes visando atingir as
competéncias, conforme planejamento;

IV - executar outras atividades correlatas.

Secao de Ensino Fundamental - Unidade Central

| - representar a Secretaria Municipal de Educacdo perante a instituicao
mantenedora da Unidade Central |, visando ao inter-relacionamento entre
ambos, tomando providéncias para que a Unidade Mantenedora cumpra as
responsabilidades para atingir os objetivos definidos pela politica educacional
municipal,

Il -prestar a Secretaria Municipal de Educacao, as informacbdes sobre o
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planejamento e a execugéo de todas as agdes que envolvam o corpo docente, o
corpo discente, além da equipe administrativa, que forem realizadas no ambito
da instituicdo sem fins lucrativos;

[l - dirigir as agbes da Unidade Central |, responsabilizando-se pelo atendimento
dos principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade
e da eficiéncia na gestdo, exercendo todas as fungbes visando atingir as
competéncias, conforme planejamento das agdes politico - pedagdgicas da
Secretaria Municipal de Educacéo;

IV - executar outras atividades correlatas.

Secao de Ensino Fundamental - Unidade Campo

| - representar a Secretaria Municipal de Educacdo perante a instituicao
mantenedora da Unidade Campo, visando ao inter-relacionamento entre ambos,
tomando providéncias para que a Unidade Mantenedora cumpra as
responsabilidades para atingir os objetivos definidos pela politica educacional
municipal,

Il - prestar a Secretaria Municipal de Educacéao, todas as informacgdes sobre o
planejamento e a execugdo de todas as agdes que envolvam o copo docente, 0
corpo discente, além da equipe administrativa, que forem realizadas no ambito
da instituicdo sem fins lucrativos;

[l - dirigir as agdes da Unidade Campo, responsabilizando-se pelo atendimento
dos principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade
e da eficiéncia na gestdo, exercendo todas as fungbes visando atingir as
competéncias, conforme planejamento das agbes politico-pedagdgicas da
Secretaria Municipal de Educacéo;

IV - executar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ESCOLAR
| - prestar atendimento a comunidade escolar garantindo a efetiva comunicagao

entre a Secretaria Municipal de Educacao e as instituicdes de ensino;
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Il - gerenciar, acompanhar e avaliar o trabalho realizado pelos profissionais de
assisténcia social e psicologia, conforme previsdo em lei especifica;

lIl - coordenar a elaboragao do planejamento anual da Secretaria Municipal de
Educacdo em trabalho conjunto a ser realizado com todos os demais
Departamentos e Divisoes;

IV - prestar ao Secretario Municipal de Educacao, todas as informacdes sobre o
planejamento e a execugao de todas as agdes que envolvam o corpo docente, o
corpo discente, além da equipe administrativa pertencentes ao 6rgao;

V - atuar na elaboracdo do calendario escolar;

VI - planejar, coordenar, executar e avaliar as formagdes a serem desenvolvidas
pela Secretaria Municipal de Educacao;

VII - planejar, coordenar, executar e avaliar os eventos realizados pela Secretaria
Municipal de Educacéo;

VIII - desenvolver atividades correlatas.

Divisao de Certificagao, Midias e Eventos

| - estabelecer calendario, em conjunto com os demais Departamentos e
Divisbes do 6rgéo, para abertura e fechamento dos cursos formativos anuais a
fim de que as certificacbes possam estar finalizadas em tempo habil para serem
utilizados para avanco na carreira dos profissionais da educacao;

Il - organizar a documentagao necessaria para a certificagdo dos profissionais
da educacéo e outros;

[l - conferir a documentagao entregue pelos profissionais, dando confiabilidade
a0 processo;

IV - cadastrar os profissionais em sistema proprio;

V - realizar a entrega dos certificados em tempo habil, de forma correta e
fidedignidade de dados;

VI - divulgar eventos inerentes a educagao e outros a que for indicado pelas

chefias para as Unidades Escolares;
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VII - manter atualizado o WhatsApp institucional, assim como as redes sociais
internas da Secretaria de Educagao, com as informagdes sobre o andamento
das atividades e reunides programadas;

VIII - organizar e acompanhar eventos realizados nas Unidades Escolares e
Secretaria de Educacado de forma online ou presencial a fim de dar a devida
divulgacao;

IX - manter contato com a Secretaria Municipal de Comunicagao realizando o
envio de matérias, informacdes e material para divulgagao pela Prefeitura;

X - executar outras atividades correlatas.

Divisao da Central de Vagas Escolares

| - fazer o levantamento da demanda de vagas nas instituicbes de ensino;

Il - controlar os encaminhamentos para Vagas: entrada, transferéncia e saida de
estudantes;

Il - organizar todo o processo dos cadastros online para requisicao de vagas nos
CMEIls e matriculas em Escolas;

IV - analisar o encaminhamento das vagas de criangas com prioridade
(vulnerabilidade social, Necessidade Especial, Orfanatos, Conselho Tutelar)
conforme Instrucao prépria a ser produzida a cada ano;

V - operar o sistema intranet para encaminhamentos de criangas que realizaram
o cadastro;

VI - atender ao publico, esclarecendo duvidas;

VII - responder aos 6rgaos competentes: Ministério Publico, Conselho Tutelar,
Conselho Municipal dos Diretos da Crianga e do Adolescente, entre outros.

VIIl - solicitar abertura de novas turmas de acordo com a demanda;
IX - executar outras atividades correlatas.

Divisdao de Atendimento e Apoio a Comunidade Escolar
| - atuar como “porta de entrada” no atendimento das demandas trazidas pela

comunidade escolar;
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Il - direcionar as demandas trazidas pela comunidade escolar ao setor
competente, acompanhando os atendimentos até o efetivo cumprimento das
exigéncias;

[l - estabelecer fluxos de atendimento as demandas trazidas a Secretaria
Municipal de Educacéo pela comunidade escolar;

IV - prestar apoio e assessoria aos gestores das instituicbes de ensino atuando
como mediador em situacdes de conflitos envolvendo familia e escola;

V - acolher, analisar, responder e solucionar apontamentos trazidos a Secretaria
Municipal de Educacéo através do canal de ouvidoria do Municipio;

VI - estabelecer métricas e metas a serem alcangadas que garantam o
atendimento de exceléncia ao cidadao e a toda a comunidade escolar;

VIl - desenvolver atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO ESPECIAL E INCLUSAO ESCOLAR

| - dirigir e fiscalizar as ag6es da divisdo que compde o Departamento, exercendo
todas as fungdes, visando atingir os objetivos da Secretaria Municipal de
Educacao, exercendo o poder hierarquico sobre os servidores lotados nesse
Departamento;

Il - prestar ao Secretario Municipal e a Diretoria Técnico Pedagdgica, todas as
informacdes sobre as agoes realizadas na divisao que compde o Departamento,
prestando contas dos trabalhos ali realizados;

[l - responsabilizar-se pelo atendimento dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia na gestdo do
Departamento e no desenvolvimento das a¢des visando atingir as competéncias
da divisao vinculada ao Departamento;

IV - trabalhar junto as demais Secretarias Municipais, aos Departamentos e as
Divisbes pertencentes a Prefeitura Municipal de Campo Largo, planejando e
elaborando a proposta pedagdgica visando garantir exceléncia da Educacgéao
Especial e a efetiva Inclusdo Escolar;

V - zelar e executar as metas e estratégias previstas no Plano Municipal de

Educacéao, especialmente as que dizem respeito a Inclusdo Escolar;
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VI - gerenciar os trabalhos dos profissionais pertencentes a equipe
multidisciplinar;

VIl - planejar, executar, acompanhar e avaliar os trabalhos desenvolvidos nos
Centros Educacionais Municipal de Atendimentos Especializados (CEMAE);
VIII - dialogar com os demais Departamentos e Divisbes da Prefeitura Municipal
de Campo Largo de modo a garantir a efetiva Inclusdo Escolar dos estudantes
da Rede Municipal de Ensino;

IX - executar outras atividades correlatas.

Divisao de Educacao Especial

| - acompanhar de forma personalizada e individualizada, a partir da realizagao
de estudos de casos, dos estudantes pertencentes a Educacao Especial e
publico da Inclusdo Escolar, elaborando relatérios e discutindo agdes com os
demais 6rgéos interessados;

Il - prestar o atendimento as familias dos estudantes pertencentes a Educacao
Especial e publico da Inclusdo Escolar de modo a garantir o acesso a
informagdes claras e precisas quanto ao desenvolvimento pedagodgico de cada
estudante;

[l - providenciar a elaboracdo, o acesso e a compreensdo das normas de
regulamentagcdo das agdes docentes e discentes no ambito dos
estabelecimentos de educacéio relacionadas a Educacédo Especial e Incluséo
Escolar como leis, resolugdes, instrugdes normativas, decretos, dentre outros;
IV - dialogar permanentemente com os profissionais membros de equipe
multidisciplinar objetivando a prestacdo da educacao especial e a incluséo
escolar com exceléncia;

V - diagnosticar, planejar, executar e avaliar agdes inovadoras de inclusdo
escolar;

VI - executar atividades correlatas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

DIRETORIA DE ESPORTE E LAZER

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito
do esporte e lazer, bem como os assuntos de competéncia dos departamentos
e divisbes que Ihe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area do esporte e lazer;
Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area do esporte e lazer;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestao de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area do esporte e lazer;

V - supervisionar processos administrativos da area do esporte e lazer;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area do esporte e lazer, incluindo a
gestao de documentos e arquivos;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
do esporte e lazer;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area do esporte e lazer;

IX —realizar atendimento a populagao e a servidores publicos da area do esporte
e lazer,

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area do esporte e
lazer;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area do esporte e lazer;

XII - dar execugéo as decisdes de carater administrativo na area do esporte e
lazer;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagao e atualizagdo do estoque de material da area do

esporte e lazer;
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XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area do esporte e lazer;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area do esporte e lazer;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

DEPARTAMENTO DE FOMENTO E PROMOGAO DO ESPORTE E DO LAZER
| - criar e implementar politicas publicas que incentivem a pratica esportiva e de
lazer em todas as idades e niveis;

Il - elaborar e implementar politicas publicas de esporte e lazer, definindo
diretrizes e objetivos para o setor;

Il - promover campeonatos, jogos, torneios e eventos esportivos para a
comunidade e coordenar programas e projetos de lazer, levando em
consideragao as necessidades e interesses da comunidade;

IV - estabelecer parcerias com clubes, associagdes esportivas, escolas e outras
instituices para ampliar o alcance das acgoes;

V - promover o esporte e o lazer adaptado para pessoas com deficiéncia,
garantindo o acesso e a inclusao;

VI - oferecer atividades esportivas, recreativas e de lazer para todos os grupos
populacionais, incluindo idosos, mulheres e comunidades carentes;

VII - criar programas de esporte e lazer especificos para diferentes grupos
populacionais, como criangas, adolescentes, idosos e pessoas com deficiéncia;
VIII - divulgar os eventos esportivos e de lazer organizados pelo departamento
para atrair o publico;

IX - manter a comunidade informada sobre as atividades do departamento
através de diversos canais de comunicacao;

X - criar campanhas para incentivar a pratica esportiva e de lazer demonstrando
os beneficios para a saude e qualidade de vida;

XI - promover a participacdo da comunidade nas atividades de esporte e lazer,

incentivando a ocupacao do tempo livre de forma saudavel e prazerosa;
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Xl - realizar pesquisas para avaliar o impacto das acdes do departamento e
identificar novas demandas;

XIlI - monitorar e avaliar os resultados das acgdes realizadas, buscando a
melhoria continua dos servicos;

XIV - fomentar e promover a saude e o bem-estar da populacdo através da
pratica esportiva e de lazer;

XV - oferecer oportunidades de pratica esportiva para todos os cidadaos;

XVI - contribuir para a formacgao de cidadaos mais ativos e saudaveis;

XVII - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgéao

Divisao de Fomento e Promog¢ao do Esporte

| - fomentar a pratica esportiva e promover o acesso da comunidade a espacos
e equipamentos esportivos adequados e de qualidade;

Il - desenvolver e implementar politicas publicas que incentivem a pratica
esportiva para todos os publicos;

[l - elaborar e implementar programas esportivos para diferentes faixas etarias
e niveis de habilidade, como escolas de esportes e campeonatos de diversas
modalidades;

IV - estabelecer parcerias com entidades esportivas, escolas, clubes e outras
instituicdes para ampliar a oferta de atividades esportivas;

V - organizar e promover eventos esportivos de diversas modalidades, como
campeonatos, torneios e corridas;

VI - organizar competicdes e eventos esportivos para os atletas dos programas
de treinamento (base e formacgao de atletas e alto rendimento;

VII - apoiar a realizagdo de eventos esportivos organizados por entidades
privadas ou outras institui¢des;

VIIl - divulgar em conjunto com as unidades administrativas competentes os
eventos esportivos através de diversos canais de comunicacdo, como redes
sociais, imprensa e materiais graficos;

IX - promover a inclusao social através do esporte, oferecendo atividades para

pessoas com deficiéncia e grupos minoritarios;
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X - incentivar a pratica da educacéo fisica nas escolas e em outros espacos
educativos;

XI - zelar e executar as metas e estratégias previstas no plano municipal de
educacgao;

XII - promover habitos de vida saudaveis atraveés da pratica regular de atividades
fisicas;

Xl - estabelecer parcerias com entidades esportivas, como federacdes e
confederacoes, para fortalecer o esporte no municipio;

XIV - gerenciar as ag¢des dos polos desportivos; elaborar propostas de projetos;
acompanhar as atividades nos polos de atendimento;

XV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Fomento e Promog¢ao do Lazer

| - melhorar a qualidade de vida da populacéo, oferecendo opgdes de lazer e
recreacao para todas as idades;

Il - organizar e promover atividades de lazer em parques, pragas e outros
espacos publicos;

Il - oferecer atividades recreativas e de lazer para todas as idades como aulas
de danga, yoga, ginastica e afins;

IV - promover a utilizagdo dos espacgos publicos de lazer de forma racional,
segura e responsavel;

V - promover a integrag&o social e a inclusao de diferentes grupos sociais;

VI - oferecer atividades de lazer adaptadas para pessoas com deficiéncia, idosos
€ criangas;

VII - incentivar a participagdo da comunidade na gestdo dos espacgos de lazer;
VIII - estabelecer parcerias com escolas, entidades sociais, associacdes
comunitarias, ongs e empresas privadas para a realizagao de projetos e eventos
relacionados ao lazer;

IX - administrar agées que visam a contemplar as familias campo-larguenses

com atividades recreativas, ludicas de lazer, visando a boa qualidade de vida;
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X - acompanhar, assessorar, avaliar e fiscalizar as atividades de lazer em
equipamentos publicos;

Xl - promover a cooperacdao municipal que visa ao desenvolvimento de
atividades de lazer em equipamentos publicos, subsidiando a formulagao, a
implementagao e a avaliagdo de programas, projetos e agdes destinadas a esse
fim;

Xl - promover, executar e gerenciar atividades recreativas e de lazer, bem como
eventos de pequeno e grande porte abertos a comunidade;

Xl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao

DEPARTAMENTO DE TREINAMENTO ESPORTIVO

| - acompanhar, assessorar, monitorar, avaliar e fiscalizar as acbes das
categorias de base e formacao de atletas e do alto rendimento, em harmonia e
colaboragédo com os demais 6rgaos vinculados a diretoria de esporte e lazer;

Il - coordenar as agcdes dos centros de treinamento para elaboracédo de estudos
com vistas ao desenvolvimento do esporte de base e de alto rendimento
municipal,

lIl - gerir e executar agbes na realizagédo e participagdo municipal em jogos e
campeonatos oficiais, de federagdes de ligas e afins;

IV - gerenciar datas e prazos para a participagcdo municipal em jogos,
competigdes e afins;

V - realizar pesquisas para identificar as necessidades e interesses da populagao
em relacao ao treinamento esportivo;

VI - desenvolver programas de treinamento esportivo para diferentes faixas
etarias, niveis de habilidade e modalidades esportivas;

VIl - estabelecer objetivos claros e mensuraveis para cada programa de
treinamento;

VIII - contratar e capacitar profissionais de educacao fisica e técnicos esportivos
para ministrar os treinamentos.

IX - desenvolver planos de treinamento personalizados para cada grupo ou

atleta, considerando suas caracteristicas individuais e objetivos;
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X - desenvolver programas de treinamento esportivo para grupos especificos,
como criangas, adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia e comunidades
carentes;

XI - acompanhar o desempenho dos atletas e ajustar os planos de treinamento
conforme necessario;

XlI - identificar e selecionar atletas com potencial para competir em alto nivel,
Xl - preparar os atletas para competicoes em diferentes niveis, desde
municipais até nacionais;

XIV - estabelecer parcerias com federagdes esportivas para oferecer aos atletas
oportunidades de desenvolvimento;

XV - promover a equidade de género e a inclusao social através do esporte;
XVI - estabelecer parcerias com escolas e comunidades para ampliar o acesso
aos programas de treinamento;

XVIl - realizar pesquisas para aprimorar as metodologias de treinamento e
acompanhar as tendéncias do esporte;

XVIII - implementar novas tecnologias e metodologias de treinamento para
otimizar os resultados;

XIX - executar demais atividades correlatas a sua area de atuagao.

Divisao de Base e Formagao de Atletas

| - realizar avaliagbes fisicas e técnicas em escolas e comunidades para
identificar talentos esportivos e oferecer suporte técnico;

Il - criar programas de detecgao de talentos em diversas modalidades esportivas;
Il - oferecer treinamento especializado para os atletas, com foco no
desenvolvimento técnico, tatico e fisico;

IV - estabelecer parcerias com escolas, clubes e universidades para
complementar a formacgao dos atletas;

V - inscrever os atletas em competi¢gbes regionais, estaduais e nacionais;

VI - organizar eventos esportivos para os atletas da base;

VIl - acompanhar os atletas em competicdes, oferecendo suporte técnico e

logistico;
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VIII - formar equipes competitivas em diversas modalidades esportivas;

IX - promover a participacado das equipes em campeonatos e eventos esportivos;
X - acompanhar o desempenho escolar dos atletas, incentivando a conciliagao
entre estudos e esportes;

Xl - oferecer em parceria com a Secretaria Municipal de Educacado apoio
pedagogico aos atletas que necessitarem.

Xll - divulgar os resultados dos atletas e os projetos da Divisao;

XlIl - promover o esporte como ferramenta de incluséo social e desenvolvimento
pessoal;

XIV - estabelecer parcerias com entidades esportivas, empresas e outras
instituicdes para fortalecer o trabalho da divisao;

XV - executar demais atividades correlatas a sua area de atuagao.

Divisao de Alto Rendimento

| - apoiar atletas de alto rendimento, oferecendo suporte técnico, financeiro e
logistico para que possam alcangar seus objetivos, incentivando a participagao
em competi¢cdes nacionais;

Il - coordenar as agdes dos centros de treinamento para elaboragao de estudos
com vistas ao desenvolvimento do esporte de alto rendimento municipal;

lll - oferecer treinamento de alta performance, com foco no desenvolvimento
técnico, tatico e fisico dos atletas;

IV - organizar eventos esportivos para promover os atletas e a cidade;

V - oferecer suporte logistico aos atletas durante as competigbes, como
transporte, hospedagem e alimentacgao;

VI - estabelecer parcerias com clubes e federacdes esportivas para ampliar as
oportunidades de desenvolvimento dos atletas;

VIl - desenvolver projetos esportivos de longo prazo, com metas claras e
indicadores de desempenho;

VIII - avaliar periodicamente os resultados dos programas e projetos, realizando

ajustes quando necessario;
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IX - capacitar os professores de educacéo fisica para atuarem na preparagao
dos atletas de alto rendimento;

X - planejar e executar agdes na realizagao e participagdo municipal em jogos,
campeonatos e eventos esportivos;

XI - gerir e executar agdes logisticas referentes a participagdo municipal em
Jogos e campeonatos Oficiais, de Federagdes de Ligas e afins;

Xl - gerenciar datas e prazos para a participagdo municipal em jogos,
competigcdes e afins;

XlIl - executar demais atividades correlatas a sua area de atuagao.

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA DO ESPORTE E LAZER

| - gerenciar os recursos materiais, humanos e financeiros da secretaria de
esporte e lazer, buscando otimizar os investimentos e garantir a eficiéncia e
eficacia das agdes;

Il - manter e conservar em bom estado os espacos publicos para a pratica de
esportes e de lazer, como ginasios, quadras poliesportivas, campos de futebol,
piscinas, pistas de skate, pistas de atletismos, academias ao ar livre e outros
espacos destinados a pratica esportiva e de lazer;

[Il - monitorar e controlar os materiais e equipamentos esportivos e de lazer a fim
de equipar adequadamente os espacgos publicos e atender a demanda da
populagdo, fazendo os encaminhamentos para as unidades administrativas
competentes com o objetivo de providenciar as aquisicdes de bens e servigos;
IV - planejar, coordenar, apoiar, acompanhar e avaliar planos, programas e
acdes destinadas a infraestrutura do esporte e do lazer por meio de parcerias
com entidades publicas e privadas;

V - adaptar espacgos publicos existentes para a pratica de esportes, garantindo a
acessibilidade e a seguranga dos usuarios;

VI - planejar, coordenar e monitorar a implantagao e instalagéo de equipamentos
esportivos e de lazer no Municipio;

VIl - fiscalizar e controlar a utilizacdo dos espagos esportivos e de lazer,

garantindo a seguranga e o bem-estar dos usuarios;
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VIIl - elaborar um plano de manutencdo preventiva e corretiva para cada
instalagdo, garantindo que os reparos sejam realizados de forma eficiente e
dentro dos prazos estabelecidos.

IX - realizar inspeg¢des regulares em todas as instalagdes esportivas e de lazer,
como ginasios, piscinas, campos de futebol, parques e academias ao ar livre,
abrangendo a estrutura fisica das instalagdes, os equipamentos, as instalagdes
elétricas e hidraulicas, a sinalizagao e as condigbes de higiene;

X - identificar e avaliar os riscos existentes nas instalacbes, como pisos
escorregadios, equipamentos danificados, instalagdes elétricas com defeitos,
entre outros;

Xl - elaborar relatérios detalhados sobre as condicbes das instalacdes, materiais
e equipamentos, identificando os problemas encontrados e propondo solugdes;
Xl - implementar as medidas corretivas necessarias para eliminar os riscos
identificados nas inspecdes, como a substituicdo de equipamentos danificados,
a realizacao de reparos na estrutura e a melhoria da sinalizacao;

Xl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DIRETORIA DE ATENGAO EM SAUDE E VIGILANCIA

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito
da atengdo em saude e vigilancia, bem como os assuntos de competéncia dos
departamentos e divisdes que |lhe estao subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de atengéo em saude
e vigilancia;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area de atengdo em saude e vigilancia;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestado de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas

inerentes a area de atengdo em saude e vigilancia;
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V - supervisionar processos administrativos da area de atengdo em saude e
vigilancia;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area de atengdo em saude e vigilancia,
incluindo a gestdo de documentos e arquivos;

VII — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de atengdo em saude e vigilancia;

VIl — comunicar-se com outros 6rgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de atencdo em saude e vigilancia;

IX — realizar atendimento a populagao e a servidores publicos da area de atencao
em saude e vigilancia;

X —resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de atencéo em
saude e vigilancia;

XI — analisar a proposigao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de atengdo em saude e vigilancia;

Xl - dar execucao as decisdes de carater administrativo na area de atencdo em
saude e vigilancia;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagdo e atualizagdo do estoque de material da area de
atencao em saude e vigilancia;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de atengdo em saude e vigilancia;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de atengao em saude e vigilancia;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

| - coordenar as agdes de Vigilancia em Saude, definidas pelas 3 esferas (federal,
estadual e municipal) de governo, conforme porte estabelecido pela Secretaria
de Estado da Saude;
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Il - coordenar e manter as agdes das seguintes divisdes: Divisdo de Vigilancia
Epidemioldgica, Divisdo de Vigilancia Sanitaria, Divisdo de Vigilancia em Saude
Ambiental e Divisdo de Vigilancia em Saude do Trabalhador;

[l - participar do processo de regionalizag&o solidaria e cooperativa;

IV - participar do processo de Planejamento da Secretaria de Saude,
compreendendo: Plano Municipal de Saude, integragdo do planejamento da
vigilancia em saude e atencéo a saude, definicdo de metas e indicadores para
pactuagoes estabelecidas em CIB, Plano Diretor de Regionalizagao, VIGIASUS,
planejamento orgamentario, bem como outros planos e programas que se
baseiem nos dados epidemioldgicos, em evidéncias e informag¢des em saude
para orientagcdo na tomada de deciséao;

V - coordenar o processo de elaboragdo das programagbdes das acgdes de
vigilancia em saude, a partir das metas, planejamento e pactuagdes realizadas
em CIB, a fim de alcancgar os objetivos do SISPACTO e Programagao Anual de
Saude do Municipio;

VI - monitorar e avaliar as a¢des de Vigilancia em Saude;

VII - proporcionar a normalizag&o técnica complementar ao dambito nacional e
estadual;

VIIl - coordenar as agdes de respostas as emergéncias de saude publica de
importancia municipal;

IX - coordenar, monitorar e avaliar a estratégia de Vigilancia em Saude Sentinela
em ambito hospitalar, no ambito de gestdo municipal,

X - coordenar, no ambito municipal, os sistemas de informacgao de interesse da
Vigilancia em Saude;

XI -propor politicas e normas de educagdo, comunicagdo, campanhas
publicitarias e mobilizagao social referentes a Vigilancia em Saude;

XII - promover e coordenar a educagao permanente em Vigilancia em Saude,
contemplando os diversos niveis de atencéo;

XIII - prover insumos estratégicos e servigos de interesse as agdes de Vigilancia

em Saude, tais como: medicamentos, exames, EPI, servigos terceirizados;
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XIV - coordenar, acompanhar e avaliar a rede municipal de laboratérios publicos
e privados que realizam analises essenciais as acdes de todas as divisdes de
Vigilancia em Saude;

XV - atuar como fiscal de contrato nas licitagdes da Vigilancia em Saude;

XVI - realizar julgamento da segunda e ultima instédncia dos processos
administrativos sanitarios;

XVII - coordenar e realizar atividades de controle de Recursos humanos lotados
nas divisbes de Vigilancia em Saude, tais como: avaliagdo de desempenho,
controle de férias, controle de folgas das campanhas realizadas fora do horario
de expediente, abertura de processo administrativo, advertir funcionarios que
nao cumprem com a funcdo. Além de proporcionar capacitacbes e cursos
motivacionais para 0s mesmos;

XVIII - fomentar a integralidade das agbes na Secretaria de Saude;

XIX -Mobilizar e buscar parcerias com instituicées publicas e privadas que visem
a intensificagdo e melhoria na operacionalizagao das agdes de Vigilancia em
Saude, fomentando junto a instituicdes de ensino a formagao de profissionais
sensiveis a saude coletiva;

XX - auxiliar na organizagdo das campanhas de vacina e em outros eventos
preconizados pelo Ministério da Saude;

XXI - propor e coordenar agdes junto aos 6rgaos afins para a protecao da saude
humana;

XXII - monitorar e gerenciar o funcionamento da Unidade de Qualidade.

Divisao de Vigilancia Epidemiolégica

| - coletar, analisar dados, construir e divulgar indicadores de saude do municipio,
utilizando instrumentos e ferramentas que auxiliem o processo, difundir o
comportamento epidemiologico através de publicacdo de Boletim e avaliar as
acoes de medidas de controle;

Il - estimular a notificagdo compulséria de agravos, doengas e fatores de risco

relevantes, conforme legislagao vigente;
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[l - organizar e realizar busca ativa das notificagdes compulsérias, declaragdes
de nascidos vivos e de 6bitos;

IV - gerenciar a operacionalizagao e a implantagcdo dos sistemas de informagao
de base epidemioldgica e envio de dados;

V - planejar e supervisionar o atendimento e o diagnéstico de doengas e agravos
de interesse epidemioldgico, através da elaboragao de fluxogramas, manuais ou
normas para os diversos niveis de atencéo;

VI - gerenciar o diagnéstico e oferecer suporte técnico para as investigagcoes
epidemiologicas, acompanhamento e tratamento dos casos de doengas e
agravos de interesse epidemioldgico, surtos, doengas emergentes e de dificil
diagndstico;

VII - propor medidas de controle de doengas e agravos sob vigilancia de
interesse municipal e colaboragdao na execucédo de acdes relativas a situacdes
epidemiologicas de interesse estadual e federal;

VIII - identificar agravos prioritarios, em articulagao com outros niveis do sistema
de informacdes de base epidemioldgica;

IX - desenvolver atividades pertinentes aos Conselhos e Comités que estejam
relacionados as questdes epidemioldgicas;

X - participar na programagao das agbes de saude e construgdo dos
instrumentos de gestao, formulagao de politicas e planos de saude no contexto
das doengas e agravos de interesse;

XI - coordenar e supervisionar as agdes do Programa Municipal de Imunizagao,
por meio da analise de dados epidemiolégicos e cobertura vacinal e a notificagao
dos eventos adversos pos-vacinagao e obitos associados a mesma, bem como
o descarte e destinacao final dos residuos de interesse a saude conforme as
normas vigentes;

Xl - supervisionar acdes educativas, capacitagbes e promover educacao
continuada dos profissionais do departamento de Vigilancia em Saude e de todos
0s niveis de atengado, e o intercambio técnico-cientifico com instituicbes de
ensino, na tematica das doengas infecto parasitarias, imunopreviniveis e agravos

de interesse epidemiolégico;
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XIII - gerenciar e executar agdes de educagédo, comunicagao e mobilizag&o social
referentes a Vigilancia Epidemiolégica;

XIV - participar da elaboracao, execucdo e monitoramento dos instrumentos de
gestao, planejamento orgamentario e de licitagdes de sua area de atuagéo para
a viabilizagdo das agbes de saude em conjunto com a diretoria e demais
geréncias do departamento de Vigilancia em Saude;

XV - gerenciar coleta, registro e encaminhamento de material bioldgico para
diagnodstico e acompanhamento de doencas e agravos de interesse
epidemiologico;

XVI - gerenciar agdes de necessidade de bloqueio de agravos de interesse
epidemioldgico;

XVIl - gerenciar as investigagdes, inquéritos e outros estudos epidemioldgicos
de doencas e agravos de interesse epidemioldgico;

XVIII - gerenciar e monitorar a logistica de imunobiologicos e demais insumos,
realizar a supervisao e orientagao técnica da rede de frios, salas de vacinas.
XIX - planejar, executar e monitorar as campanhas de vacinagao preconizadas
pelo Ministério da Saude;

XX - gerenciar as analises laboratoriais de interesse a Vigilancia Epidemioldgica
conforme organizagao da rede estadual de laboratérios pactuadas em CIB;

XXl - acompanhar os Nucleos de Vigilancia Epidemiolégica Hospitalar no
Municipio;

XXIl - propor a normalizagdo técnica municipal das agdes de Vigilancia
Epidemioldgica complementar ao ambito nacional e estadual,

XXIII - propor, coordenar e executar agdes junto aos 6rgaos afins para a protegao

da saude humana.

Divisao de Vigilancia Sanitaria
| - promover agdes para prevenir, diminuir e/ou eliminar riscos e agravos a saude

do individuo e da coletividade;
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Il - gerenciar e apoiar as fiscalizagbes de estabelecimentos de interesse a saude,
conforme normalizagdes especificas, estabelecidas nas varias esferas do
governo, assim como demais agoes pertinentes ao setor;

[l - coletar, analisar dados, construir e divulgar indicadores de saude do
municipio, utilizando instrumentos e ferramentas que auxiliem o processo,
auxiliar na produgao de dados para o Boletim Epidemiolégico e avaliar as agoes
de medidas de controle;

IV - gerenciar a operacionalizagao e a implantagcdo dos sistemas de informagao
e envio de dados;

V - participar na programagao das agbes de saude e construgdo dos
instrumentos de gestao, formulagao de politicas e planos de saude no contexto
da Vigilancia Sanitaria;

VI -supervisionar ag¢des educativas, capacitacbes e promover educagao
continuada dos profissionais do departamento de Vigilancia em Saude, e o
intercambio técnico-cientifico com instituicbes de ensino;

VIl - participar da elaboracao, execucao e monitoramento dos Instrumentos de
gestao, planejamento orgamentario e de licitagdes de sua area de atuagéo para
a viabilizagdo das agbes de saude em conjunto com a diretoria e demais
geréncias do departamento de Vigilancia em Saude;

VIIl - gerenciar coleta, registro e encaminhamento de material de interesse a
saude;

IX - coordenar e supervisionar o descarte e destinagéo final dos residuos de
interesse a saude conforme as normas vigentes;

X - gerenciar e executar agdes de educagao, comunicagao e mobilizagao social
referentes a Vigilancia Sanitaria;

XI - gerenciar as investigagdes, inquéritos e outros estudos de interesse a saude;
XII - gerenciar as analises laboratoriais de interesse a Vigilancia Sanitaria;

XIIl - proporcionar a normalizagao técnica municipal das ag¢des de Vigilancia
Sanitaria complementar ao ambito nacional e estadual;

XIV - realizar apoio institucional para a Vigilancia em Saude, assisténcia a saude

e demais instancias envolvidas no processo de Vigilancia Sanitaria;
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XV - realizar julgamento da primeira instédncia dos processos administrativos
sanitarios;

XVI - participar na elaboragao de fluxogramas, manuais ou normas relacionadas
a Vigilancia Sanitaria;

XVIl - participar de Conselhos que estejam relacionados as questbes de
Vigilancia Sanitaria;

XVIII - manter censo e mapeamento de todos os estabelecimentos de interesse
a saude;

XIX - enviar informagdes sobre as taxas de Vigilancia Sanitaria a Secretaria
competente;

XX - realizar parcerias com outros 6rgaos, instituicdes publicas e privadas para
atendimento de situagdes extraordinarias de interesse comum;

XXI - avaliar, supervisionar e desenvolver as agdes das equipes de Vigilancia
Sanitaria;

XXII - propor, coordenar e executar agdes junto aos 6rgaos afins para a protecao
da saude humana;

XXIIl - orientar as empresas sobre aspectos pertinentes a Vigilancia Sanitaria,
quanto a abertura e funcionamento de estabelecimentos;

XIV - monitorar e gerenciar o funcionamento da Unidade de Qualidade.

Divisado de Vigilancia em Saude Ambiental

| - promover agdes para prevenir, diminuir e/ou eliminar riscos e agravos
relacionados a desequilibrios no ambiente que afetem a saude do individuo e da
coletividade;

Il - gerenciar e apoiar as fiscalizagdes em estabelecimentos de interesse a saude
e demais locais onde seja verificada a possibilidade de risco a saude da
populagdo, conforme normalizagdes especificas, estabelecidas nas varias
esferas do governo, assim como demais agdes pertinentes ao setor;
[l - coletar, analisar dados, construir e divulgar indicadores de saude do

Municipio, utilizando instrumentos e ferramentas que auxiliem o processo de
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producao de dados para o Boletim Epidemiolégico e avaliar as agbes de medidas
de controle;

IV - gerenciar a operacionalizagao e a implantagcdo dos sistemas de informagao
e envio de dados;

V - participar na programagao das acgbdes de saude e construgdo dos
instrumentos de gestao, formulagao de politicas e planos de saude no contexto
da Vigilancia em Saude Ambiental;

VI - supervisionar acbes educativas, capacitacbes e promover educagao
continuada dos profissionais do departamento de Vigilancia em Saude, e o
intercambio técnico-cientifico com instituicbes de ensino;

VII - organizar os servigos de controle e diagndstico de fatores bioldgicos e nao
biolégico de risco a saude humana, conforme os critérios epidemioldgicos
definidos em portarias e protocolos especificos;

VIII - participar da elaboragao, execugdo e monitoramento dos Instrumentos de
gestao, planejamento orgamentario e de licitagdes de sua area de atuagao para
a viabilizacdo das agdes de saude em conjunto com a diretoria e demais
geréncias do departamento de Vigilancia em Saude;

IX - gerenciar coleta, registro e encaminhamento de materiais e espécimes de
relevancia a saude publica, conforme protocolos e legislagdes especificas;

X - gerenciar o descarte e destinagao final dos residuos de servigos de saude,
gerados pelas agbes de Vigilancia em Saude Ambiental, conforme as normas
vigentes;

Xl - gerenciar e executar agdes de educagédo, comunicagao e mobilizag&o social
referentes a Vigilancia em Saude Ambiental,

XIlI - gerenciar as investigagdes, inquéritos e outros estudos de interesse a
saude;

XIIl - gerenciar as analises laboratoriais de interesse a Vigilancia em Saude
Ambiental;

XIV - normatizagdo técnica municipal das ag¢des de Vigilancia em Saude

Ambiental complementar ao ambito nacional e estadual;
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XV - realizar apoio institucional para a Vigilancia em Saude, assisténcia a saude
e demais instancias envolvidas no processo de Vigilancia em Saude Ambiental;
XVI - participar na elaboragao de fluxogramas, manuais ou normas relacionadas
a Vigilancia em Saude Ambiental;

XVII - participar e/ou gerenciar Conselhos que estejam relacionados as questdes
de Vigilancia em Saude Ambiental;

XVIIlI - manter mapeamento dos territérios com seus devidos agravos de
interesse a saude publica;

XIX - realizar parcerias com outros 6rgaos, instituigdes publicas e privadas para
atendimento de situagdes extraordinarias de interesse comum;

XX - avaliar, supervisionar e desenvolver as a¢gdes das equipes de Vigilancia em
Saude Ambiental,

XXI - participar, junto aos demais orgaos competentes, de agbes a fim de
controlar as agressbes ao ambiente que tenham repercussdo sobre a saude
humana;

XX- exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisado de Vigilancia da Saude do Trabalhador

| - fazer observar as normas de saude, higiene e seguranga do trabalhador sob
qualquer tipo de vinculo para garantir sua integridade e higidez fisica e mental;
Il - coletar, analisar dados, construir e divulgar indicadores de saude do
trabalhador no municipio, utilizando instrumentos e ferramentas que auxiliem o
processo, difundir o comportamento epidemiolégico de agravos relacionados ao
trabalho, auxiliar na produgao de dados para o Boletim Epidemiolégico e avaliar
as agdes de medidas de controle;

[l - estimular a notificagdo compulséria de agravos relacionados ao trabalho e
fatores de risco relevantes, conforme legislagao vigente;

IV - organizar e realizar busca ativa das notificagdes compulsérias e declaragdes
de dbitos relacionados ao trabalho;

V - gerenciar a operacionalizagdo e a implantagdo de sistemas de informagao

relacionados a Vigilancia em Saude do Trabalhador;
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VI - planejar, supervisionar e executar as investigagdes dos agravos de interesse
de Vigilancia em Saude do Trabalhador e exigir aplicagdo de medidas de
controle;

VII - participar na elaboracdo de fluxogramas, manuais ou normas relacionadas
a Vigilancia em Saude do Trabalhador;

VIII - identificar agravos prioritarios relacionados a saude do trabalhador, em
articulacdo com base de dados dos sistemas de informacéo;

IX - participar de Conselhos que estejam relacionados as questdes de Vigilancia
em Saude do Trabalhador;

X - participar na programagao das agbes de saude e construgdo dos
instrumentos de gestao, formulagao de politicas e planos de saude no contexto
de Vigilancia em Saude do Trabalhador;

Xl - supervisionar e promover acdes educativas e campanhas de promocéao e
prevencdo voltadas as empresas publicas e privadas, sociedade civil,
trabalhadores autbnomos, trabalhadores informais, fundacdes e cooperativados,
da area urbana e rural, entre outros, para garantia do cumprimento das normas
voltadas a saude do trabalhador;

XII - participar da elaboragdo, execugdo e monitoramento dos Instrumentos de
gestao, planejamento orgamentario e de licitagdes de sua area de atuagao para
a viabilizacdo das agdes de saude em conjunto com a diretoria e demais
geréncias do departamento de Vigilancia em Saude;

XIIl - proporcionar a normatizagédo técnica municipal das ag¢des de Vigilancia
Saude do Trabalhador complementar ao ambito nacional e estadual,;

XIV - gerenciar e apoiar as fiscalizagdes de estabelecimentos de interesse a
Vigilancia em Saude do Trabalhador, conforme normatizagdo do Departamento
de Vigilancia em Saude;

XV - manter censo e mapeamento de todos os estabelecimentos e locais
possiveis de atuagao de Vigilancia em Saude do Trabalhador;

XVI - supervisionar agdes educativas, capacitacbes e promover educagao
continuada dos profissionais do departamento de Vigilancia em Saude, e o

intercambio técnico-cientifico com instituicbes de ensino;
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XVII - realizar apoio institucional para a Vigilancia em Saude, assisténcia a saude
e demais instancias envolvidas no processo de Vigilancia em Saude do
Trabalhador;

XVIII - propor, coordenar e executar agdes junto aos 6rgaos afins para a protegao
da saude humana;

XIX - garantir o envio de informacao das investigacdes realizadas e referente ao
cumprimento das metas, dentro dos prazos previamente estabelecidos;

XX - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE ATENGAO EM SAUDE

| - elaborar, em articulagdo com os demais departamentos, programas e
estratégias de saude e promover suas execugoes;

Il - coordenar a participacdo na elaboragdo e acompanhamento do orgcamento
da Secretaria de Saude;

lll - planejar, continuadamente, campanhas educativas e preventivas para a
populagao do Municipio na esfera municipal;

IV - promover assisténcia odontologica, farmacéutica e nutricional;
V - orientar e acompanhar os programas pelo Ministério da Saude e Secretaria
Estadual de saude;

VI - viabilizar recursos para a execucgao das Politicas Publicas do Ministério da
Saude voltadas a populagao;

VII - participar do Planejamento da Secretaria Municipal de Saude;

VIII - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisao de Atencao Primaria das Unidades Urbanas

| - coordenar a elaboragdo de planos estratégicos ascendentes relacionados as
Unidades de Saude da Familia;

Il - discutir, analisar e acompanhar a implantacéo e implementagao de politicas
de saude para a Atenc¢ao Primaria a Saude;

[l - definir, planejar, organizar, supervisionar a avaliar a equipe multiprofissional,

quanto ao cumprimento da legislagdo federal, estadual e municipal, no
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desenvolvimento da programag¢ao mensal das atividades inerentes a cada cargo;
IV - viabilizar formas de se fazer cumprir o disposto nos Estatutos da Crianca e
do Adolescente e do Idoso;

V - propor parceria com entidades que tenham por objeto agdes de saude;

VI - supervisionar as Unidades de Saude quanto ao cumprimento da legislagcao
federal, estadual e municipal, no desenvolvimento das atividades inerentes;

VII - viabilizar a execucéo das politicas e programas de governo em questboes
relativas a saude da populagao;

VIII - supervisionar a programagdo mensal de atividades desenvolvidas pela
equipe multiprofissional;

IX - participar de comités, cAmaras técnicas e afins;

X - envolver toda equipe para implementagcao e/ou operacionalizacdo dos
programas voltados a assisténcia integral ao individuo, familia e comunidade;
XI - viabilizar, organizar e possibilitar o acesso aos servigos de saude de forma
resolutiva;

Xl - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Secao de Programas de Prevengao a Saude

| - gerenciar e monitorar o Programa Saude na Escola através da promocgao de
acgdes relacionadas ao mesmo, conforme diretrizes estabelecidas no programa
no ambito Federal, Estadual e Municipal;

Il - gerenciar e monitorar o Programa Saude da Mulher, da Crianga e do
adolescente através da promocgao de acdes em todos os ciclos de vida da crianga
e da mulher, conforme diretrizes estabelecidas no programa no ambito Federal,
Estadual e Municipal;

[l - organizar de atividades voltadas a prevencdo de doengas sexualmente
transmissiveis, planejamento familiar/anticoncep¢do, gestagcdo, parto e
puerpério, campanhas de coleta de citopatolégico e mamografias, campanha
"Outubro Rosa", incentivo e promog¢ao ao aleitamento materno; monitoramento

da saude da crianga e puericultura;
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IV - gerenciar e monitorar o Programa Saude do Homem conforme diretrizes
estabelecidas no programa no ambito Federal, Estadual e Municipal;

V - gerenciar e monitorar o Programa Saude do Idoso;

VI - gerenciar, organizar e promover campanhas de saude para os programas
conforme datas preconizadas no ambito Federal, Estadual e Municipal;

VIl - promover e organizar capacitagdes pertinentes aos programas para 0s
profissionais de saude e populagdo em geral;

VIII - gerenciar a produgao de materiais de cunho preventivo e educativo através
da participagdo dos profissionais técnicos que integram as Secretarias de
interesse;

IX - atender as do expediente administrativo: planejamento, organizagao e
controle;

X - realizar requisi¢cdes de compras, solicitagdes de licitacbes e dispensa de
licitagbes, emitir relatérios de aplicagao financeira e prestacédo de contas;

XI - emitir e responder oficios e demais expedientes relacionados a prestacao de
informacoes;

XII -providenciar junto a Secretaria de Saude o atendimento dos insumos para
garantir a manutencéo dos servigos do 6rgéo;

Xl - participar de comités, capacitacdes e afins que possuam relacdo com os
programas monitorados;

XIV - propor parceria com entidades e secretarias intersetorial que tenham por
objeto agbes de saude;

XV - supervisionar a programag¢ao mensal das atividades desenvolvidas pela
equipe multiprofissional;

XVI - participar, gerenciar e acompanhar programas de Prevencgédo a Saude de
interesse da gestao Municipal,

XVII - monitorar, planejar e organizar atividades de educagao permanente aos
profissionais de saude dos servigcos vinculados a Secretaria, prover materiais
necessarios;

XVIIl - levantar e discutir junto a equipe técnica a necessidade de temas da

educacgao permanente para os grupos de profissionais da Secretaria;
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XIV - elaborar projetos e gerenciar sua execugéo;

XV - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Sec¢ao de Saude Bucal

| - gerenciar e monitorar o Programa Saude Bucal através da promogao de agdes
relacionadas ao mesmo, conforme diretrizes estabelecidas no programa no
ambito Federal, Estadual e Municipal,

Il - gerenciar a promogdo de campanhas e capacitagdes pertinentes aos
programas;

[l - gerenciar a produgédo de materiais de cunho preventivo e educativo através
da participagdo dos profissionais técnicos que integram as Secretarias de
interesse;

IV - atender as necessidades do expediente administrativo: planejamento,
organizagao e controle;

V - realizar requisicdes de compras, solicitacbes de licitacbes e dispensa de
licitacbes, emitir relatorios de aplicacdo financeira e prestacdo de contas;
VI - emitir e responder documentos e demais expedientes relacionados a
prestacado de informacdes;

VII - providenciar junto a Secretaria de Saude o atendimento dos insumos para
garantir a manutencao dos servigos do 6rgéo;

VIII - propor parceria com entidades e secretarias intersetorial que tenham por
objeto agdes de saude bucal,

IX - supervisionar a programagao mensal das atividades desenvolvidas pela
equipe de saude bucal;

X - participar de comités, capacitagcbes e afins que possuam relagdo com o0s
programas de saude bucal,

Xl - elaborar projetos e gerenciar sua execugao;

Xl - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacao.



95

Divisao de Atencao Primaria das Unidades Rurais

| — coordenar a elaboragao de planos estratégicos ascendentes relacionados as

Unidades de Saude da Familia das unidades rurais;

Il — discutir, analisar e acompanhar a implantacédo e implementacéo de politicas

de saude para a Atenc¢ao Primaria a Saude;

[Il — definir, planejar, organizar, supervisionar a avaliar a equipe multiprofissional,
incluindo os agentes comunitarios de saude quanto ao cumprimento da
legislacao federal, estadual e municipal, no desenvolvimento da programagao
mensal das atividades inerentes a cada Enderecgo: Avenida Padre Natal Pigatto,
n°® 925, Bloco 8, Centro. Campo Largo/PR - CEP: 836.016-30 cargo;

IV — viabilizar formas de se fazer cumprir o disposto nos Estatutos da Crianca e

do Adolescente e do Idoso; bem das legislagdes vigentes

V — supervisionar as Unidades de Saude Rurais quanto ao cumprimento da
legislagcao federal, estadual e municipal, no desenvolvimento das atividades

inerentes;

VI - viabilizar a execug&o das politicas e programas de governo em questdes
relativas a saude da populagao;

VIl — supervisionar a programacdo mensal de atividades desenvolvidas pela
equipe multiprofissional;

VIl — participar de comités, camaras técnicas, conselhos e afins;

IX — envolver toda equipe para implementagcao e/ou operacionalizagédo dos

programas voltados a assisténcia integral ao individuo, familia e comunidade;

X — viabilizar, organizar e possibilitar o acesso aos servigos de saude de forma

resolutiva;

XI — supervisionar, planejar e zelar pelo bom funcionamento das unidades de
saude rurais, bem como necessidade de equipamentos médicos hospitalares,

insumos e estrutura predial;
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Xl - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuagao.

Divisao de Saude Mental

| - gerenciar grupos de Psicologia, oficinas terapéuticas, terapia comunitaria,
musicoterapia, artesanatos, grupos psicoterapéuticos;

Il - gerenciar os projetos terapéuticos, com oferecimento de cuidado clinico
eficiente e personalizado;

lll - promover a insercao social dos usuarios, por meio de acodes intersetoriais
que envolvam, educacao, trabalho, esporte, cultura e lazer, com intuito de montar
estratégias conjuntas de enfrentamento dos problemas nas comunidades;

IV - supervisionar e oferecer suporte ao atendimento a saude mental na rede de
assisténcia a saude;

V - participar e contribuir em reunides intersetoriais para a construgédo da rede
de assisténcia a saude mental,

VI - acompanhar junto a rede de assisténcia a saude os pacientes egressos de
internamentos psiquiatricos, para posterior encaminhamento  ao
acompanhamento especializado;

VIl - participar da elaboragao, implementacédo e avaliacdo das politicas sociais
publicas e outros 6rgaos;

VIII - implementar rede de cuidados as pessoas com transtornos mentais e aos
usuarios de alcool e drogas, com ampliagao e diversificagao da oferta de servigos
de saude mental, tendo como eixo estruturante a atengdo primaria, integrando-
os a rede de atencdo a saude;

IX - incentivar a implementacao de ac¢des educativas e preventivas;

X - implementar mecanismos de supervisao, monitoramento e avaliacao da rede
de atengao a saude mental;

Xl - auxiliar nos processos de aquisicdes de equipamentos e materiais de apoio;
XII - gerenciar os projetos terapéuticos com oferecimento do cuidado clinico

eficiente e personalizado;
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XIIl -gerenciar, implantar, implementar e assessorar as equipes da Estratégia
Saude da Familia nos sistemas de informacdes, para consolidagdo dos bancos
de dados municipais;

XIV - coordenar as acgdes desenvolvidas pelo Nucleo de Apoio a saude da
Familia NASF;

XV - definir, planejar, organizar, junto as equipes da ESF e NASF, as atividades
da assisténcia aos usuarios;

XVI - assessorar, supervisionar, monitorar e avaliar a execugao e o desempenho
das agdes pertinentes a cada programa do Ministério da Saude;

XVII - realizar em ambito municipal a¢des relacionadas a politica antidrogas, por
meio da articulagdo de um comité intergestor, envolvendo as principais
secretarias de interesse, visando a produgao de materiais de cunho preventivo
e educativo por meio da participacao de técnicos, além de promover campanhas
e capacitacoes;

XVIII - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisao de Assisténcia Farmacéutica / Central de Distribuicao de
Medicamentos

| - elaborar em conjunto com a farmacéutica responsavel as politicas ligadas ao
abastecimento de medicamentos;

Il - programar em conjunto com a farmacéutica responsavel a compra de
medicamentos;

Il - participar das modalidades de licitacao que s&o utilizadas para aquisicdo de
medicamento fazendo o julgamento dos documentos apresentados no processo;
IV - armazenar os medicamentos respeitando as normas vigentes e as
caracteristicas farmacéuticas;

V - gerenciar o estoque de medicamentos;

VI - analisar e atender as solicitagdbes de medicamentos feitos pelas Unidades
de Saude;

VII - distribuir os medicamentos na rede;
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VIIl - gerenciar os contratos com fornecedores de medicamento no que diz
respeito a: existéncia de empenho; existéncia de autorizacao de fornecimento;
especificacdo de acordo com o contrato; marca ofertada na modalidade de
licitacdo vencida pelo fornecedor; valor unitario contratado; saldo fisico e
financeiro do contrato; vigéncia do contrato;

IX - ao Fundo Municipal de Saude o quantitativo a ser empenhado a fim de
otimizar os recursos disponiveis;

X - enviar ao Estado mapas mensais solicitando os medicamentos dos
programas estaduais;

XI - acompanhar através do site da ANVISA atualizagdes referentes ao setor de
medicamentos;

Xll - analisar possiveis mudancas na apresentacao fisica de medicamentos
informando as alteragdes aos 6rgaos competentes;

XIII - atualizar os dados de consumo das Unidades de Saude;

XIV - organizar e efetuar o inventario da Central de Medicamentos;

XV - as atividades correlatas que |he forem atribuidas;

XVI - participar da elaboragdo do plano municipal de saude e demais
instrumentos de gestdo pertinentes as atividades da assisténcia farmacéutica;
XVII - participar do processo de selecdo de medicamentos, elaboracdo da
Relacao Municipal de Medicamentos, sendo membro permanente da Comissao
de Farmacia e Terapéutica;

XVIIl - promover a inser¢cdo das atividades de assisténcia farmacéutica nas
unidades de saude e dos servicos farmacéuticos na Farmacia Especial do
Municipio;

XIX - realizar supervisdo nas unidades dispensadoras de medicamentos das
Unidades Basicas de Saude, realizando visitas periddicas, visando o
desenvolvimento e o aperfeicoamento dos servigos prestados;

XX - realizar supervisdo na Farmacia Especial, auxiliando o(a) coordenador(a)
nos procedimentos;

XXI - estimular a implantacdo e o desenvolvimento da Farmacia Clinica e da

Atencao Farmacéutica principalmente na Farmacia Especial do Municipio;
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XXIl - participar do planejamento, coordenacdo e execugao de estudos
epidemioldgicos e demais investigacdes de carater técnico-cientifico na area da
assisténcia farmacéutica;

XXIII - trabalhar na formacao e capacitacdo dos profissionais de saude que
atendem aos usuarios do SUS no momento da dispensagdo do medicamento,
em especial auxiliares de farmacia e farmacéuticos tanto das UBS, como
Farmacia Especial e Centro Médico Hospitalar;

XXIV - auxiliar na padronizagao de protocolos e condutas clinicas juntamente
com corpo clinico designado, buscando o uso racional do medicamento na
Atencédo Basica (Componente Basico da Assisténcia Farmacéutica);

XXV - auxiliar na padronizagao de protocolos e condutas clinicas juntamente com
corpo clinico designado e coordenador da Farmacia Especial, buscando o uso
racional do medicamento dispensado na Farmacia Especial (Componente
Especializado da Assisténcia Farmacéutica);

XXVI - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Secao de Farmacia Especial

| - coordenar todos os procedimentos realizados na Farmacia Especial do
municipio, dando suporte técnico na dispensacdo dos medicamentos
psicotropicos, dietas enterais e suplementos, insumos para insulinodependentes
e medicamentos da Farmacia Especial do Estado do Parana;

Il - supervisionar o trabalho dos demais farmacéuticos e auxiliares de farmacia,
dirimindo duvidas, auxiliando na entrega de produtos, comunicando e
esclarecendo situagdes junto ao paciente;

Il - participar de reunides, capacita¢gdes e treinamentos relacionados a qualquer
novo procedimento adotado pela Secretaria Municipal e Estadual de Saude,
sendo o responsavel por compartilhar as informagdes ali recebidas com a sua
equipe técnica,;

IV - informar, orientar e educar os pacientes, a familia, os cuidadores sobre os
protocolos necessarios para se realizar o fornecimento de cada produto da

Farmacia Especial;
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V - auxiliar na triagem dos pacientes, verificando as prescrigdes, suas validades,
terapia medicamentosa proposta e orientando o paciente sobre onde deve
aguardar ser atendido ou esclarecendo duvidas sobre como realizar os
cadastros para fornecimento, observando o carater técnico e legal de cada setor;
VI - garantir a qualidade de produtos e servigos farmacéuticos realizando
reunides periodicas com a equipe, buscando padronizagdes no atendimento e
na dispensacao dos produtos;

VIl - criar protocolos para a dispensagao adequada de insumos para insulino-
dependentes e medicamentos que se julgarem pertinentes, com o auxilio do
coordenador da Assisténcia Farmacéutica e diretoria clinica da Secretaria
Municipal de Saude;

VIl - atender a duvidas e solicitagdbes dos coordenadores enfermeiros das
Unidades Basicas de Saude e responder aos processos administrativos
pertinentes;

IX - reestruturar as formas de controle de dados dos pacientes, através do uso
"full-time" do sistema para todos os atendimentos realizados, com checagem da
quantidade, nome do medicamento/dieta/insumo, lote e validade de acordo com
receita médica e/ou formulario médico;

X - supervisionar a organizagao de pastas para arquivos de todos os recibos,
renovacoes de receitas, formularios e documentos pertinentes para controle;

XI - realizar os pedidos dos materiais e medicamentos para a Central de
Distribuicdo de Medicamentos, semanalmente;

XII - auxiliar na dispensagdo de medicamentos, imunobioldgicos, vacinas,
medicamentos controlados de acordo com a portaria 344/98 e alteracoes, leites
e dietas nutricionais especiais, equipamentos e produtos para a saude;

Xl - supervisionar a escrituragdo dos medicamentos sujeitos a controle
especial,

XIV - notificar a Notivisa/Anvisa em caso de desvio da qualidade dos produtos
dispensados;

XV - monitorar a rastreabilidade de todos os produtos farmacéuticos,

equipamentos e produtos nutricionais;
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XVI - realizar auditorias internas (auto-inspecédo) e acompanhar auditorias
externas e inspecdes sanitarias;

XVIl - organizar um plano de emergéncia com o objetivo de regressar aos
estoques medicamentos que porventura necessitarem de recolhimento;

XVIII - manter atualizado protocolo estabelecido para desvio e roubo de
medicamentos, dietas, féormulas infantis e demais produtos da saude;
XIX - participar das atividades relacionadas ao gerenciamento de residuos dos
servigos de saude, conforme legislagao sanitaria vigente;

XX - supervisionar e fixar as rotinas de armazenamento, distribuicdo e transporte
de produtos junto com sua equipe;

XXI - ampliar os procedimentos de Atencao Farmacéutica e pratica de Farmacia
Clinica através dos protocolos desenvolvidos pelo Estado;

XXII - realizar interveng¢des farmacéuticas e emitir parecer farmacéutico a outros
membros da equipe de saude, com o propdsito de auxiliar na selecdo, adicao,
substituigdo, ajuste ou interrupgao da farmacoterapia do paciente;

XXIII - participar da elaboracdo, aplicacdo e atualizacdo de formularios
terapéuticos e protocolos clinicos para a utilizagdo de medicamentos e outras
tecnologias em saude no Municipio;

XXIV - implantar procedimentos buscando melhorar a organizagdo e
funcionamento dos servicos de atendimento (infraestrutura, manutencédo de
equipamentos, alvaras de funcionamento e certificado do Corpo de Bombeiros),
visando garantir o abastecimento adequado e a qualidade dos produtos e
servicos nas unidades basicas de saude, utilizando-se de instrumentos de
organizagcdo e métodos, tais como regulamento interno, organograma e
manuais;

XXV - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuagao.

Divisdao de Média Complexidade em Saude

| - prestar atendimento assistencial a populagao referenciada;
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Il - avaliar, monitorar e propor a previsao dos recursos humanos, materiais e de
assisténcia técnica das unidades de atendimentos e realizar todos os
procedimentos administrativos inerentes;

Il - planejar, propor e realizar continuamente campanhas educativas e
preventivas;

IV - realizar as avaliacbes de desempenho dos servidores das unidades de
atendimentos;

V - definir, planejar, organizar e participar do planejamento e avaliagao das
atividades da assisténcia especializada aos usuarios;

VI - participar da elaboracdo de rotinas para a assisténcia especializada, com
proposicao de adequacdes necessarias;

VII - integrar a equipe multidisciplinar de saude, com participacdo plena na

atencao prestada ao usuario;

VII — supervisionar a programagédo mensal de atividades desenvolvidas pela

equipe multiprofissional;
VIl — participar de comités, camaras técnicas, conselhos e afins;

IX — envolver toda equipe para implementagcao e/ou operacionalizagdo dos

programas voltados a assisténcia integral ao individuo, familia e comunidade;

X — viabilizar, organizar e possibilitar o acesso aos servigos de saude de forma

resolutiva;

XI — supervisionar, planejar e zelar pelo bom funcionamento das unidades de
saude rurais, bem como necessidade de equipamentos médicos hospitalares,
insumos e estrutura predial;

Xl - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuagao.

DIRETORIA DE GESTAO DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
da gestao do fundo municipal de saude, bem como os assuntos de competéncia
dos departamentos e divisdes que |lhe estdo subordinadas;
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Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de gestao do fundo
municipal de saude;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area de gestao do fundo municipal de saude;
IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestdo de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area de gestdo do fundo municipal de saude;

V - supervisionar processos administrativos da area de gestdo do fundo
municipal de saude;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area de gestdo do fundo municipal de
saude e vigilancia, incluindo a gestdao de documentos e arquivos;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de gestao do fundo municipal de saude;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de gestdo do fundo municipal de saude;
IX — realizar atendimento a populagao e a servidores publicos da area de gestao
do fundo municipal de saude;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de gestao do
fundo municipal de saude;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de gestao do fundo municipal de saude;

XII - dar execugao as decisdes de carater administrativo na area de gestao do
fundo municipal de saude;

Xl - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagdo e atualizagdo do estoque de material da area de
gestao do fundo municipal de saude;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de gestao do fundo municipal de saude;
XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de gestao do fundo municipal de saude;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.
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22 CAmpo LARGO Z
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DEPARTAMENTO DE REGULAGAO CONTROLE E AVALIACAO

| - coordenar e aprimorar a implementacao da Politica Nacional de Regulagao;
Il - viabilizar financeiramente o desenvolvimento das agdes e servicos de saude
na atengdo ambulatorial e hospitalar do SUS, dentro do estabelecido no Pacto
de Gestao;

[l - gerenciar e fiscalizar a execugao das agdes diretas de saude como consultas,
exames, internagdes, principalmente na atencdo de média e alta complexidade,
com focos na contabilidade de pagamento da produgao/e ou nos processos de
execucdo das acbes, portanto, também sobre prestadores de servigos
envolvendo cadastro, habilitacdo, autorizagdo, controle de acesso, supervisao,
gerenciamento e controle;

IV - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisao de Registro da Produgao e Faturamento

| - gerenciar a Central de Marcagao de Consultas e agendamentos de exames
especializados;

Il - verificar e acompanhar reclamagdes e denuncias da ouvidoria;

lll - gerenciar os sistemas de informag¢des como e CNEs e E-saude e Cartao
SUS para a atualizacéo;

IV - digitacdo e envio de dados ao Ministério da Saude;

V - gerenciar a produgao do faturamento do SIA/SUS PAB E BPA na digitacao e
envio de dados ao Ministério da Saude;

VI - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisao de Auditoria em Saude
| - realizar acdes de auditoria analitica e operacional nas entidades prestadoras
de servigcos de saude cadastradas, de acordo com a legislagao que regulamenta

o SNA (Sistema Nacional de Auditoria);
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Il - programar, supervisionar e executar agées de auditoria na area de saude,
verificando sua conformidade com os padrdes estabelecidos na programacgao
anual e/ou detectando situag¢des que exijam maior aprofundamento;

[l - auditar e emitir relatério conclusivo quanto a regularidade dos procedimentos
técnicos, contabeis, financeiros e administrativos praticados por pessoas fisicas
e juridicas no ambito da competéncia da Secretaria Municipal de Saude;

IV - sistematizar e padronizar acoes de auditoria no ambito de competéncias da
Secretaria Municipal de Saude, considerando diretrizes, normas e
procedimentos técnicos;

V - encaminhar as conclusdes obtidas com o exercicio das atividades, a fim de
serem consideradas na formulagao do planejamento e na execugao das agdes
e servicos de saude;

VI - avaliar e validar a qualidade da atencdo a saude prestada ao usuario do
SUS, em relagdo a assisténcia, aplicagédo de recursos, gestéo e geréncia do SUS
no Municipio;

VII - receber, examinar e encaminhar as demandas da Secretaria de Saude,
como, exames e encaminhamentos das Unidades de Saude para a Central de
agendamentos;

VIII - auditar e validar pagamento dos atendimentos realizados pelos prestadores
do SUS no Municipio;

IX - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisao de Recursos Vinculados a Saude

| - gerenciar contratos referentes a Secretaria de Saude acompanhando,
analisando e controlando o saldo e vigéncia, orientando as coordenagdes na
execugao dos mesmos;

Il - cadastrar o municipio nas emendas disponiveis, formulando projetos e
acompanhando o resultado destas solicitagcbes encaminhando estas emendas

ao setor responsavel;
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[Il - acompanhar o orgamento da Secretaria, controle de saldos dos registros de
precos;

IV - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisao de Estrutura e Funcionamento das Unidades de Saude

| - gerenciar o funcionamento das Unidades acompanhando e levantando
necessidade de equipamentos, de estrutura fisica;

Il - gerenciar e fiscalizar os servigos de manutencao;

Il - acompanhar os servigcos de reforma e construcdo das UBS;

IV - elaborar relatorios mensais de controle e gerenciamento com inclusao de
quantitativos e custos da execucgao das atividades desenvolvidas;

V - auxiliar na elaboragao de custos para implantacido de novos servicos e de
manutencao das atividades nas UBS;

VI - gerenciar e controlar o patrimonio da Secretaria e UBS;

VIl - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisao de Assuntos Estratégicos da Saude

| - fazer uso de sistemas de gestdo municipal para controle de processos e
informacoes;

Il - documentar processos e procedimentos para garantir consisténcia nas
operagoes e facilitar a integragao de novos colaboradores;

[l - facilitar reunides de integragdo e alinhamento para assegurar que todos os
setores estejam informados sobre objetivos estratégicos e decisdes importantes;
IV - fornecer informagbées e documentos para 6rgaos de controle interno e
externo, como o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico do Estado;
V - promover a gestdo documental por meio da organizagdo, arquivamento e
controle de documentos, tanto fisicos quanto digitais, como leis, decretos,
contratos e correspondéncias;

VI - auxiliar a elaboragado de documentos como memorandos e oficios;
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VII - promover o agendamento de reunides e eventos, por meio da organizagao
de agendas, reserva de salas e equipamentos para reunides, audiéncias
publicas e eventos internos;

VIII - realizar o controle de materiais, como a necessidade de reposi¢cao de itens
de escritério, como papel, canetas, equipamentos e solicitacdo de reposigao
quando necessario;

IX - levar ao conhecimento do departamento correspondente, possiveis
irregularidades de que tenha conhecimento, referente aos servigos prestados;

X - executar demais atividades correlatas a area de atuacéao.

DIRETORIA DE URGENCIA E EMERGENCIA

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
da area de urgéncia e emergéncia, bem como os assuntos de competéncia dos
departamentos e divisdes que |lhe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de urgéncia e
emergéncia;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area de urgéncia e emergéncia;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestdo de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area de urgéncia e emergéncia;

V - supervisionar processos administrativos da area de urgéncia e emergéncia;
VI — gerenciar a rotina administrativa da area de urgéncia e emergéncia,
incluindo a gestao de documentos e arquivos;

VII — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de urgéncia e emergéncia;

VIl — comunicar-se com outros 6rgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de urgéncia e emergéncia;

IX — realizar atendimento a populacdo e a servidores publicos da area de

urgéncia e emergéncia;
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X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de urgéncia e
emergéncia;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de urgéncia e emergéncia;

XII - dar execugédo as decisdes de carater administrativo na area de urgéncia e
emergéncia;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagao e atualizagdo do estoque de material da area de
urgéncia e emergéncia;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de urgéncia e emergéncia;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de urgéncia e emergéncia;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

DEPARTAMENTO DE PRONTO ATENDIMENTO

| - coordenar as equipes do setor de urgéncia e emergéncia;

Il - articular estratégias de urgéncia e emergéncia junto a Secretaria de Saude;
Il - atestar documentos pertinentes ao servico;

IV - coordenar o planejamento/aquisicao de materiais e equipamentos;

V - atender a populagao frente ao questionamento e/ou reclamacao;

| - articular capacitagbes nas areas de urgéncia e emergéncia;
VII - coordenar a divisdo de transporte de urgéncia e emergéncia e UPA;
VIII - participar do planejamento e aquisicao de materiais e equipamentos para
o setor de urgéncia e emergéncia;

IX - representar o municipio em reunides técnicas junto a Regional, Estado e
Federacao;

X - realizar supervisao direta dos setores de urgéncia e emergéncia;

Xl - realizar reunides técnica/administrativa com coordenadores do servico de

urgéncia e emergéncia;
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XII - participar de reunides intersetoriais que exijam a presenca do setor de
urgéncia e emergéncia;

Xl - manter hierarquia para tomada de decisdo com anuéncia da Diretoria;
XIV- articular capacitacdes para equipes multiprofissionais;

XV - realizar escala de trabalho das equipes.

Divisao de Transporte de Emergéncia

| - coordenar o transporte de pacientes para realizacdo de exames/consultas
previamente agendadas em diversas localidades;

Il - coordenar o transporte de pacientes entre os servicos de saude do Municipio;
Ill - coordenar o transporte intermunicipal de pacientes;

IV - supervisionar a escala de trabalho das equipes da se¢ao SAMU/Central de
Ambulancia;

V - supervisionar a manutencéo da frota;

VI - supervisionar o uso adequado dos equipamentos existentes.

Secao da Central da Ambuléancia

| - realizar a escala de trabalho das equipes;

Il - comunicar defeitos/deficiéncia de funcionamento da frota;

lIl - coordenar a conferéncia dos materiais e equipamentos;

IV - coordenar a conservacgao e limpeza da frota e equipamentos;

V - coordenar a prestacédo de atendimento com qualidade a populagao;
VI - coordenar o uso adequado da frota conforme padronizacéo;

VIl - coordenar o uso adequado dos materiais e equipamentos.

Secao de Atendimento Mével de Urgéncia (Samu)

| - realizar a escala de trabalho das equipes do SAMU,

Il - comunicar defeitos/deficiéncia de funcionamento da frota do SAMU;

Il - coordenar a conferéncia dos materiais e equipamentos do SAMU;

IV - coordenar a conservacgao e limpeza da frota e equipamentos do SAMU;

V - coordenar a prestacao de atendimento com qualidade a populagcao do SAMU;
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VI - coordenar o uso adequado da frota conforme padronizacido do SAMU;

VIl - coordenar o uso adequado dos materiais e equipamento do SAMU.

DEPARTAMENTO DE APOIO OPERACIONAL AO SERVIGO DE URGENCIA
E EMERGENCIA 24H

| - controlar todos os processos administrativos inerentes a unidade, controlar a
frequéncia e desempenho do pessoal da unidade, informar o Coordenador da
Unidade das alteragbes ocorridas, propor melhorias nos processos
administrativos e de gestao;

Il - zelar pelo bom uso e guarda dos impressos, materiais, méveis, equipamentos
e instalagcdes colocados a sua disposicao, respondendo pelas despesas
necessarias para sua reparacao quando forem apurados danos decorrentes do
USO Ou conservacao;

lll - dar conhecimento imediato a SMS de todo e qualquer fato que altere de
modo relevante o normal desenvolvimento do plantdo noturno, ou que, de algum
modo interrompa a correta prestacao do atendimento aos Usuarios da UPA;

IV - levar ao conhecimento da SMS e das empresas contratadas as
irregularidades de que tenham conhecimento, referentes aos servigos prestados;
V - manter sempre os materiais necessarios (papel toalha, papel higiénico, sabao
liguido) em sanitario, postos e afins, solicitando a imediata reposicdo dos
mesmos;

VI -solicitar, quando necessaria, a realizagdo da higienizagcdo de todos os
ambientes da unidade;

VIl - recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais no almoxarifado;
VIII - enviar e conferir materiais diversos aos setores internos da institui¢ao;

IX - realizar dispensacgao adequada dos materiais, medicamentos e produtos, em
apoio aos demais setores;

X - realizar atividades administrativas referentes ao setor e funcao;

Xl - controlar fluxos de pessoas e veiculos na unidade;

Xl - orientar pacientes e encaminha-los aos locais desejados bem como,

verificar a permanéncia de pessoas em areas assistenciais;
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XIII - promover o atendimento a todas as demandas administrativas referentes a
Unidade;

XIV - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA

DIRETORIA DE PROTEGAO E DEFESA DO CONSUMIDOR

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
da area de protecdo e defesa do consumidor, bem como os assuntos de
competéncia dos departamentos e divisdes que |lhe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de protecao e defesa
do consumidor;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area de proteg¢ao e defesa do consumidor;
IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestdo de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area de protecao e defesa do consumidor;

V - supervisionar processos administrativos da area de protegcdo e defesa do
consumidor;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area de protecdo e defesa do
consumidor, incluindo a gestdo de documentos e arquivos;

VII — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de protecao e defesa do consumidor;

VIl — comunicar-se com outros 6rgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de protecao e defesa do consumidor;

IX — realizar atendimento a populacdo e a servidores publicos da area de
protecao e defesa do consumidor;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de protecao e
defesa do consumidor;

XI — analisar a proposigao de projetos de lei e decretos municipais relacionados

a area de protecao e defesa do consumidor;
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Xl - dar execugédo as decisdes de carater administrativo na area de protecao e
defesa do consumidor;

Xl - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagdo e atualizagdo do estoque de material da area de
protecdo e defesa do consumidor;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de protecao e defesa do consumidor;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de protecao e defesa do consumidor;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

DEPARTAMENTO DO PROCON

| - coibir fraudes e abusos contra o consumidor, e prestar-lhe orientacao
permanente sobre os seus direitos e garantias;

Il - fiscalizar, autuar e aplicar sangées administrativas na forma da legislagao
pertinente a protecao e defesa do consumidor, aos responsaveis por condutas
que violem as normas protetivas das relagées de consumo, bem como fiscalizar
precos, abastecimento, qualidade, origem, caracteristicas, composicéo,
garantia, prazos de validade e segurancga de produtos e servigos, dentre outros;
[l - solicitar a policia judiciaria a instauragéo de procedimentos para apuragao
de infragdo contra o consumidor e contra a ordem econdmica, nos termos da
legislagdo vigente;

IV - levar ao conhecimento dos érgaos competentes as infragdes de qualquer
ordem que violarem os interesses difusos, coletivos ou individuais dos
consumidores;

V - representar ao Ministério Publico competente, para fins de adocédo de
medidas processuais, penais e civis, no ambito de suas atribuicdes dentre outras
relacionadas a protecao e defesa dos consumidores;

VI - planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de
protecdo e defesa do consumidor;
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VIl — receber, analisar, avaliar e apurar consultas e denuncias apresentadas por
entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado ou
por consumidores individuais;

VIII - prestar aos consumidores orientagcdo permanente sobre seus direitos e
garantias;

IX - informar, conscientizar e motivar o consumidor, por intermédio dos diferentes
meios de comunicagao;

X - auxiliar na fiscalizagao de pregos, abastecimento, quantidade e seguranga
dos produtos e servigos;

XI - incentivar, inclusive, com recursos financeiros e outros programas especiais,
a manutencao e o fortalecimento da Associagcdo de Protecdo e Defesa do
Consumidor - APDC, assim como, a formacao pelos cidadaos, de novas
entidades que tenham por objetivo a defesa dos direitos dos consumidores;

Xl - convencionar com fornecedores de produtos e prestadores de servigos, ou
com suas entidades representativas, a ado¢cido de normas coletivas de consumo;
Xl - realizar mediacéao individual ou coletiva de conflitos de consumo;

X1V - realizar estudos e pesquisas sobre o mercado de consumo;

XV - manter cadastro de entidades participantes do Sistema Municipal de Defesa
do Consumidor;

XVI - desenvolver outras atividades compativeis com suas finalidades;

XVII - marcar e realizar audiéncias de conciliagdo entre consumidores e
fornecedores;

XVIIl - emissdo de comunicado escrito a fornecedores a ser entregue por
consumidores ou nao, de acordo com o tipo de reclamacgao, para tentativa de
solucédo entre as partes conflitantes;

XIX - lavratura, em termo proprio, da realizagcao de audiéncia de conciliagio,
indicando a presenga ou nao de consumidores e fornecedores, e o resultado
alcancado neste procedimento preliminar;

XX - encaminhamento a Coordenagao das reclamagdes, cujas audiéncias de
conciliagao ja tenham sido realizadas, para os procedimentos devidos;
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XXl - encaminhamento de investigagdes preliminares por indicagdo de
autoridade competente, cabendo para tanto, requisitar aos fornecedores
informacgdes sobre as questdes investigadas, resguardando o segredo industrial,
na forma do disposto no paragrafo 4° do artigo 55 da Lei n° 8078 /90 e posterior
envio a Coordenacéo;

XXII - planejar e realizar campanhas de orientagdo ao consumidor para garantir
seus direitos;

XXIIl - administrar, coordenar e orientar o recebimento e a instrugao inicial das
reclamacgdes dos consumidores ou de seus representantes legais;

XXIV - acompanhar e revisar os processos, visando a prestacdo de um servico
correto;

XXV - informar o consumidor sobre o 6rgdo competente para a solugdo dos
problemas alheios a competéncia do PROCON Municipal;

XXVI - informar e encaminhar ao Secretario ou Diretoria, em caso de
necessidade, as demandas obtidas na audiéncia de conciliagdo com seus
devidos procedimentos;

XXVII - pronunciar em carater preliminar, sobre a documentagao necessaria a
instauracgao;

XXVIII - de procedimentos administrativos, comunicando aos consumidores as
medidas necessarias a perfeita instrucdo de seus interesses;

XXIX - expedir notificagdes ou carta de investigagao preliminar a fornecedor, na
tentativa de solugdo entre as partes conflitantes em uma dada relacdo de
consumo;

XXX - realizar abertura de processos administrativos;

XXXI - atender e orientar os consumidores através de contato telefonico;

XXXII - prestar informagdes atualizadas aos consumidores e fornecedores, das
providéncias a serem tomadas, visando a solucao de reclamacgdes;

XXXIII - manifestar a respeito de pedidos referentes ao Cadastro de Defesa do
Consumidor;

XXXIV - acompanhamento e a revisdo dos processos visando a sua corregao;
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XXXV - protocolar as reclamagdes apresentadas no 6rgdo e controlar os
protocolos;
XXXVI - desempenhar outras atividades correlatas a audiéncias e atendimentos,

quando solicitado pela diregao.

Divisao de Atendimento e Orientagdao ao Consumidor
| - triagem, recebimento e analise das reclamagdes dos consumidores;

Il - informacdo ao consumidor sobre o 6rgdao competente para a solugao dos

problemas alheios a competéncia do procon municipal;

Il - atendimento e orientacdo ao consumidor de forma presencial, por telefone e

pelos canais eletrénicos;

IV - pronunciamento, em carater preliminar, sobre a documentacédo necessaria a
instauracao de procedimento administrativo, informando os consumidores sobre

as medidas necessarias a perfeita instrugao de seus interesses;
V - protocolar as reclamacgdes e denuncias apresentadas no departamento;
VI - protocolar as defesas e peticdes dos fornecedores, e alimentar o sistema;

VIl - notificar os consumidores das respostas dos fornecedores em fase

preliminar, via sistema proconsumidor, por telefone ou ainda whatsapp;

VIl - receber e encaminhar ao setor competente os requerimentos,

manifestacdes e defesas dos processos administrativos;
IX - orientacdo das demandas recebidas por meio eletronico (whatsapp);

X - orientagdo a utilizagdo da plataforma eletrénica www.consumidor.gov.br

contato telefébnico com o fornecedor;

XI - formalizar e emitir notificagéo (cip) ao fornecedor a ser entregue pelo proprio
consumidor sempre que possivel, de acordo com o tipo de reclamacgao, para

tentativa de solugao entre as partes conflitantes;

XlI - abertura de processos administrativos, montagem de processos e a adogao

de providéncias para a solugao das demandas;
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XIII - abertura de processo administrativo de reclamacgdes recebidas pelo projeto
escreva procon, marcar audiéncia conciliatéria, procedendo com as notificagdes

do consumidor e fornecedor;

XIV - guarda e arquivamento das respostas dos fornecedores das notificagbes e

demais atendimentos executados sob todas as formas;

XV - elaboragédo de programas e projetos, visando a educagao preventiva do
consumidor e a difusdo, em todos os niveis de governo e junto a sociedade, dos

mecanismos de defesa do consumidor;

XVI - a promogdo e manutengdo da integragcdo com todos os veiculos de
comunicagao, visando cooperagao, com o objetivo de divulgar os direitos do

consumidor;

XVII - formalizar auto de constatagdo e auto de visita de forma preventiva,

relacionados ao ato infracional praticado;

XVIII - realizagao de diligéncias especiais, no caso de denuncia ou reclamacgao

visando a defesa do consumidor;

XIX - fiscalizagdo de pregos, abastecimento, quantidade e seguranga de bens e

servicos;

XX - pesquisas de preco em datas comemorativas, materiais escolares, pascoa,

natal;

XXI - operagdes conjuntas com o procon parana e senacon (secretaria nacional

de defesa do consumidor)

XXIl - ac¢des de cunho preventivo e educativo com projetos e eventos;

DIRETORIA DE ATENDIMENTO AO CIDADAO E POSTURA
| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
da area de atendimento ao cidaddao e postura, bem como os assuntos de

competéncia dos departamentos e divisdes que |he estdo subordinadas;
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Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de atendimento ao
cidadao e postura;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area de atendimento ao cidadao e postura;
IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestdo de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area de atendimento ao cidadao e postura;

V - supervisionar processos administrativos da area de atendimento ao cidadao
e postura;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area de atendimento ao cidadao e
postura, incluindo a gestao de documentos e arquivos;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de atendimento ao cidadao e postura;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de atendimento ao cidadao e postura;

IX — realizar atendimento a populacdo e a servidores publicos na area de
atendimento ao cidadao e postura;

X —resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de atendimento
ao cidadao e postura;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de atendimento ao cidadao e postura;

XII - dar execucgao as decisdes de carater administrativo na area de atendimento
ao cidadao e postura;

Xl - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagdo e atualizagdo do estoque de material da area de
atendimento ao cidadao e postura;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de atendimento ao cidadao e postura;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de atendimento ao cidadao e postura;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.
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DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

| - prestar atendimento de alto padrao de qualidade, eficiéncia e rapidez;

Il - ampliar o acesso do cidadao aos servigos publicos;

[l - simplificar as obriga¢des de natureza burocratica;

IV - ampliar os canais de comunicag¢ao entre o Municipio e o Cidadao;

V - atender o cidaddo com conforto e agilidade;

VI - ser eficiente na prestacao dos servicos;

VIl - economizar tempo e esfor¢o do cidadéo;

VIII - reduzir os custos;

IX - disponibilizar os servicos publicos considerados essenciais a maioria da
populagao do Municipio.

X - executar atividades relativas ao protocolo de documentos/expedientes e gerir

a central de comunicacao unificada.

Divisao do Centro de Atendimento ao Cidadao - CAC

| - gerenciar e orientar o acesso ao cidadao aos servigos publicos;

Il - planejar, ampliar e controlar os canais de comunicag&o entre 0 municipio e o
cidadao;

Il - identificar diferentes modelos e condigbes tecnoldgicas, institucionais e
normativas necessarias para a prestacao dos servigos;

IV- notificar irregularidades ao departamento responsavel no intuito do bom
funcionamento do Executivo junto ao cidadao;

V - prestar atendimento com eficiéncia, qualidade e rapidez;

VI - simplificar a vida do usuario do servigo publico, quanto as obrigagdes de
natureza burocratica;

VIl - economizar tempo e esforgo fisico e mental do cidadao;

VIII - melhorar as condi¢des de atendimento, com conforto e agilidade no servigo,
disponibilizando os servigos publicos considerados essenciais a populacéo;

IX - concentrar em um unico espaco fisico, varios servicos de natureza publica;
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X - orientar a populagdo e manté-la informada sobre os procedimentos
necessarios para 0 acesso aos servicos disponiveis;

XI - desenvolver outras atividades compativeis com suas finalidades.

Divisao de Servigos Funerarios

| - realizar a coordenacado da equipe em liberacdo da Guia de Autorizagao
Funeral - GAF;

Il - controlar a gestédo dos servigos funerarios prestados pelas permissionarias;
Il - receber e encaminhar pedidos e processos referentes aos servicos
funerarios municipais;

IV - organizar, arrecadar e direcionar tarifas e emolumentos, fixados pela
Administracao Municipal;

V - coordenar a fiscalizagao da prestacédo dos servigos funerarios;

VI - executar, manter e conservar os cemitérios municipais;

VIl - autorizar a exumacao e reinumacoes;

VIIl - receber manifestagdes, interpreta-las e buscar solugdes, visando o
aprimoramento do processo de prestacao de servigo publico;

IX - conceder sepulturas, em quaisquer das modalidades, bem como gavetas e
0Ssarios;

X - proceder a escrituragao dos cemitérios em livros proprios se necessarios;

Xl - executar, administrar, manter e conservar os cemitérios municipais;

Xl - apurar e processar os casos de abandono ou ruina de sepultura, até a final
da declaracao de extingao da concessao;

XlIl - coordenar a fiscalizacdo dos cemitérios particulares.

XIV - executar demais atividades correlatas a sua area de atuagao.

DEPARTAMENTO DE REGISTROS, CONTROLES E APOIO TECNICO

| - conhecer as rotinas que fazem parte do cotidiano da Secretaria Municipal de
Ordem Publica;

Il - gerenciar os servicos administrativos e coordenar o GAF (Gestao

Administrativa Financeira);
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[l - gerir e coordenar a logistica;

IV - elaborar e submeter a autoridade superior, a analise, instrugao, despacho e
encaminhamento de processos;

V - apoiar tecnicamente o Secretario nas respostas de processos para Camara,
MPPR e outros;

VI - auxiliar o Secretario na definicao de diretrizes e na implementacao das agdes
da area de competéncia da secretaria;

VII - promover e garantir a execugao dos atos indispensaveis a rotina de trabalho
da Secretaria;

VIII - garantir o fluxo diario dos processos administrativos em tramite na
Secretaria;

IX - coordenar, junto ao Secretario, o planejamento orgamentario e financeiro da
secretaria e garantir a plena execugdo or¢gamentaria junto a Secretaria de
Finangas e Orgamentos;

X - receber as demandas oriundas das diversas secretarias e demais entes da
Administracio Publica e promover os encaminhamentos decorrentes, pautando-
se sempre pela necessidade de manter a interlocu¢éo entre os diversos 6rgaos
publicos;

XI - assumir os encargos inerentes a celebragao de convénios, parcerias, termos
de cooperagao e demais instrumentos que cuja gestao deva ser da secretaria,
com acompanhamento da documentagéo para celebragc&o do termo juridico, até
sua conclusao e prestacao de contas;

Xl - acompanhar o planejamento e a execugdo dos projetos e programas
estratégicos da secretaria;

XIII' - coordenar junto ao Secretario de Ordem Publica as demandas referentes

a fiscalizagéo de postura.

Divisao de Fiscalizagao de Postura
| - fiscalizar a higiene das vias publicas;
Il - fiscalizar os passeios, muros e cercas;

Il - fiscalizar anuncios e cartazes;
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IV - fiscalizar a higiene das habitagdes,

V - fiscalizar o controle da poluicdo ambiental;

VI - fiscalizar a poluicéo visual;

VII - fiscalizar a higiene da alimentagao;

VIII - fiscalizar a higiene dos estabelecimentos comerciais;

IX - fiscalizar o sossego publico;

X - fiscalizar os divertimentos publicos;

XI - fiscalizar os locais de culto;

XII - fiscalizar e manter a ordem, a seguranga e o bem-estar dos transeuntes e
da populagdo em geral;

XllI - fiscalizar os espacos das vias publicas;

XIV - fiscalizar o comércio ambulante;

XIV - fiscalizar o horario de funcionamento de estabelecimentos comerciais;

XV - fiscalizar o transporte de cargas perigosas e o transporte publico;

XVI - fiscalizar as empresas do servigo funerario;

XVII - fiscalizar os cemitérios;

XVIII - realizar e acompanhar a fiscalizagdo junto com o PROCON,;

XIX - executar todos os dispositivos e artigos existentes no codigo de postura do
municipio de Campo Largo/PR;

XX - executar demais atividades correlatas a sua area de atuagao.

DIRETORIA DE TRANSPORTE PUBLICO

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
da area de transporte publico e postura, bem como os assuntos de competéncia
dos departamentos e divisdes que |he estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de transporte publico
Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area de transporte publico;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestado de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas

inerentes a area de transporte publico;
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V - supervisionar processos administrativos da area de transporte publico;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area de transporte publico, incluindo a
gestao de documentos e arquivos;

VII — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de transporte publico;

VIl — comunicar-se com outros o6rgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de transporte publico;

IX — realizar atendimento a populacdo e a servidores publicos na area de
transporte publico;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de transporte
publico;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de transporte publico;

XII - dar execugéo as decisdes de carater administrativo na area de transporte
publico;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagdo e atualizagdo do estoque de material da area de
transporte publico;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de transporte publico;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de transporte publico;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE REGULAGAO E OPERAGOES DO TRANSPORTE
PUBLICO

| - supervisionar o desempenho global do sistema de transporte publico,
garantindo que as politicas implementadas estejam alinhadas com as metas de

mobilidade e sustentabilidade da cidade;
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Il - definir a visdo estratégica do transporte publico municipal, alinhada com as
diretrizes de mobilidade urbana e sustentabilidade, estabelecendo o futuro
desejado para o sistema;

lIl - elaborar planos de médio e longo prazo para a expansédo e melhoria do
sistema de transporte publico, considerando o crescimento populacional e as
demandas futuras, com base em estudos detalhados;

IV - analisar continuamente as tendéncias de mobilidade urbana e novas
tecnologias para atualizar e ajustar os planos estratégicos, garantindo que o
municipio esteja atualizado com as inovagdes do setor;

V - buscar parcerias com orgaos publicos, privados e internacionais para captar
recursos financeiros e tecnoldgicos, visando a modernizagao e eficiéncia do
sistema;

VI - desenvolver politicas publicas que incentivem o uso do transporte coletivo,
promovendo a integracdo com outros modais, como ciclovias e sistemas de
transporte intermunicipal, para melhorar a conectividade;

VII - desenvolver estratégias para aumentar a taxa de ocupagao dos veiculos
durante periodos de baixa demanda, como campanhas de incentivo ao uso do
transporte publico, revisdes tarifarias sazonais, ou ajustes de rota temporarios;
VIl - coordenar a implementacdo de novas politicas de mobilidade urbana que
promovam a sustentabilidade e a eficiéncia do sistema de transporte publico;

IX - participar ativamente de féruns, conferéncias e reunides com Orgaos
governamentais, representando o transporte publico municipal e fortalecendo a
posicao da cidade no cenario de mobilidade;

X - buscar a implementagao de novas tecnologias no sistema de transporte
publico, tais como a modernizagdo da frota e sistemas de bilhetagem digital,
sempre considerando a viabilidade financeira e técnica;

XlI - planejar e coordenar o desenvolvimento de novos projetos e iniciativas para
aprimorar a operacdao e a infraestrutura do transporte publico, focando na

qualidade do servigco oferecido a populacéo;
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Xl - estabelecer metas de desempenho para o sistema de transporte e
desenvolver estratégias para a melhoria continua das operagdes, visando a
satisfagcao dos usuarios e a eficiéncia;

XIII - implementar a criagado de novas linhas de transporte publico com base em
estudos de demanda e viabilidade, além de realizar a analise dos dados obtidos
para determinar a continuidade dessas linhas;

XIV - realizar ajustes nas rotas existentes conforme estudos de demanda e
viabilidade, avaliando os impactos desses ajustes e determinando se eles devem
se tornar permanentes;

XV - coordenar com outras secretarias e departamentos municipais para garantir
a integragao entre o transporte publico e outras politicas urbanas, promovendo
um desenvolvimento urbano equilibrado;

XVI - analisar estudos de impacto de transito e transporte, aprovando ou
solicitando ajustes em novos projetos de infraestrutura urbana que possam
afetar a mobilidade;

XVII - propor e conduzir estudos de cenarios futuros, como a introdu¢ao de novos
modais ou a expansdo de linhas, usando ferramentas de simulagdo e
modelagem de trafego para prever impactos no sistema viario e na demanda do
transporte publico;

XVIII - participar da avaliagcédo dos relatérios de impacto no transito (rit) e estudos
de impacto de vizinhanga (eiv), emitindo pareceres técnicos para a
implementagao de novas obras;

XIX - planejar projetos que integrem o transporte publico com outras
infraestruturas urbanas, como terminais, estacionamentos de integragcdo e
ciclovias, de modo a promover um sistema de mobilidade mais eficiente e
multimodal;

XX - coordenar a elaboragcdo e analise de simulagdes de trafego, utilizando
ferramentas de modelagem viaria para prever o impacto de mudangas no
sistema de transporte publico, como a criagdo de novas linhas, ajustes de rotas

ou integracdo de novos modais;
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XXI - realizar estudos técnicos para otimizagao do fluxo viario, utilizando dados
de trafego e demanda do transporte publico para propor intervengbes na
infraestrutura urbana, como faixas exclusivas, corredores de 6nibus e melhoria
de intersecodes viarias;

XXIl - colaborar no planejamento e desenvolvimento de projetos viarios e
urbanos, garantindo que as solugdes propostas estejam integradas ao sistema
de transporte publico e promovam a melhoria da mobilidade no municipio;

XXIlI - manter-se atualizado sobre legislagbes e politicas nacionais e
internacionais de transporte publico, adotando as melhores praticas para o
municipio;

XXIV - propor e coordenar agdes para aumentar a adesio ao transporte publico,
promovendo campanhas de incentivo ao uso de Onibus e a integragdo com
outros modais de transporte;

XXV - estabelecer processos e ferramentas para aumentar a transparéncia das
decisbes e politicas do transporte publico municipal, indicadores de qualidade,
desempenho e relatérios anuais;

XXVI - colaborar na revisao de contratos e normativas que impactam o transporte
publico;

XXVII - monitorar indicadores de desempenho e elaborar planos para otimizar a
eficiéncia, sempre buscando a melhoria continua dos servicos prestados ao
publico;

XXVIII - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuagéo.

Divisdao de Controle e Monitoramento do Transporte Publico

| - coordenar e gerenciar as operagdes diarias do sistema de transporte publico
municipal, garantindo a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados a
populacéo;

Il - supervisionar as atividades dos servidores relacionadas a operacédo e
fiscalizagédo do transporte publico, garantindo que os processos sejam realizados
de forma adequada;
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Il - elaborar e implementar rotinas administrativas e operacionais para o controle
efetivo das linhas de transporte, garantindo o cumprimento dos horarios e
trajetos estabelecidos;

IV - realizar relatérios de desempenho, pontualidade e reclamacgdes dos
usuarios, propondo melhorias operacionais para resolver problemas e otimizar o
servico;

V - acompanhar o desempenho das linhas de transporte durante horarios de
pico, identificando gargalos e propondo solug¢des de curto prazo para minimizar
atrasos e melhorar a fluidez;

VI - participar ativamente das reunides com os agentes de transito e os chefes
de divisdo, revisando o andamento das operagbes e ajustando estratégias
conforme necessario para garantir o cumprimento dos objetivos;

VIl - desenvolver relatorios operacionais e de fiscalizacdo detalhados para a
diretoria de transporte publico, destacando os desafios e as solugdes propostas
para a melhoria do sistema;

VIII - gerir os sistemas de monitoramento em tempo real do transporte publico,
fornecendo suporte técnico as equipes operacionais para garantir rapida
resposta a incidentes;

IX - identificar oportunidades de otimizacao de rotas e horarios, utilizando dados
de demanda para ajustar a distribuicdo da frota e garantir maior eficiéncia no
atendimento aos usuarios;

X - coordenar a distribuicdo de materiais de apoio a empresa operadora, como
mapas das rotas atualizadas, documentos de emergéncia e manuais
operacionais, assegurando que estejam bem-informados;

XI - supervisionar mecanismos de ouvidoria e canais de comunicagdo com 0s
usuarios, visando aumentar a satisfagdo dos passageiros e resolver
reclamacgdes de forma eficiente;

XII - garantir a conformidade do sistema de transporte publico com as leis e

regulamentos municipais, estaduais e federais;
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XIIl - propor ajustes operacionais em fungdo de mudangas na legislagdo de
transito e transporte, garantindo que o sistema municipal esteja sempre em
conformidade com as normas vigentes;

XIV - realizar auditorias periddicas para verificar a integridade dos registros de
viagem e as operagdes de bilhetagem, reportando qualquer discrepancia as
autoridades competentes;

XV - supervisionar a execucao de atividades relacionadas a auditoria da
bilhetagem e das passagens, garantindo a precisdo e a integridade dos dados
de arrecadacao;

XVI - desenvolver e monitorar os procedimentos operacionais padréo (pops)
para as atividades diarias do transporte, assegurando que as operagoes estejam
de acordo com os regulamentos;

XVII - manter um canal de comunicacio constante com a diretoria de transporte
publico, fornecendo atualizagdes sobre 0 andamento das operagdes e sugerindo
melhorias estratégicas;

XVIII - participar do planejamento de agbes emergenciais e de contingéncia em
casos de falhas operacionais ou crises no sistema de transporte, assegurando
uma resposta eficaz;

XIX - fiscalizar o cumprimento dos contratos das empresas concessionarias e
prestadoras de servigo, garantindo que as clausulas contratuais sejam
rigorosamente observadas e a qualidade dos servigos mantida;

XX - gerir o controle e a atualizagdo dos registros operacionais, incluindo
quilometragem percorrida, tempo de operagao, e consumo de combustivel dos
veiculos;

XXI - desenvolver relatérios operacionais e de fiscalizagdo diarios com
informagdes sobre o desempenho da frota, atrasos, incidentes, entre outros e
recomendacdes para melhorias operacionais;

XXII - analisar dados de desempenho da bilhetagem em tempo real, utilizando
essas informagdes para ajustar a operagao das linhas e melhorar a alocagéo da
frota de acordo com a demanda atual dos usuarios;
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XXIII - analisar demandas por novas rotas com base em dados de mobilidade
urbana, crescimento populacional, e desenvolvimento de novas areas urbanas,
sugerindo a implementacdo de novas linhas que possam atender as
necessidades dos usuarios;

XXIV - realizar estudos de viabilidade para a introducdo de novas linhas,
avaliando impactos no sistema de transporte atual, a demanda potencial e os
beneficios para a populagao;

XXV - monitorar o desempenho das linhas de transporte publico em tempo real
e com base em relatorios de usuarios, identificando oportunidades para ajustes
nos horarios e itinerarios que possam otimizar a operacao;

XXVI - analisar dados de trafego e bilhetagem para propor revisdes nos horarios
das linhas ou seu itinerario;

XXVII - implementar e acompanhar indicadores-chave de desempenho (kpis)
para cada linha de transporte, como taxa de ocupacdo, pontualidade, e
satisfacdo dos passageiros, utilizando esses dados para conduzir melhorias
continuas no sistema;

XXVIII - supervisionar e coordenar as atividades de fiscalizagdo através do
sistema bilhetagem;

XXIX - realizar fiscalizagao através do sistema de bilhetagem eletronica (sbe),
avaliando a operacgao do transporte publico e seu desempenho em tempo real,;
XXX - monitorar em tempo real a operacio do sistema de transporte publico por
meio do sistema de bilhetagem eletrénica (SBE), identificando penalidades como
atrasos, descumprimento de horarios ou outras irregularidades operacionais;
XXXI - manter um histérico detalhado de todas as fiscalizacbes realizadas via
bilhetagem eletronica (SBE), garantindo o registro adequado de incidentes e
infragdes, e propondo agdes corretivas para melhorar a operacao e a eficiéncia
do sistema;

XXXII - coordenar as atividades de fiscalizagdo e controle do sistema de
bilhetagem eletrénica, garantindo o correto funcionamento dos equipamentos e

a integridade dos dados gerados;
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XXXIII - definir os pontos criticos da fiscalizacédo eletrdnica, priorizando areas
com maior incidéncia de irregularidades ou alto fluxo de passageiros;

XXXIV - elaborar relatérios periddicos sobre o desempenho da fiscalizacéo e da
bilhetagem, apontando irregularidades, fraudes detectadas, e sugerindo agdes
corretivas;

XXXV - propor ajustes e revisdes nas rotinas de fiscalizagao eletrénica, utilizando
dados de fiscalizacdo anteriores e feedback da populacdo para melhorar a
eficiéncia das fiscalizacbes eletronicas;

XXXVI - realizar inspecdes periddicas nos pontos de parada e terminais de
Onibus para verificar as condigdes de operacdo e identificar problemas
operacionais;

XXXVII - garantir que as operagdes de fiscalizagdo estejam em conformidade
com a legislagdo vigente, promovendo a regularidade e a seguranga do sistema
de transporte publico;

XXXVIIl - manter a comunicagcdo constante com o diretor e a diretoria,
fornecendo atualizagdes sobre as atividades de fiscalizagdo eletrénica e
sugerindo melhorias nas operagdes;

XXXIX - gerenciar o uso de tecnologias de monitoramento em tempo real, como
sistemas de gps e cameras de segurancga, para aprimorar as agdes de
fiscalizacao e controle do transporte publico;

XL - supervisionar a manutencdo dos equipamentos utilizados na fiscalizagao
eletrénica e garantir sua reintegragéo eficaz ao sistema;

XLI - assegurar que todas as atividades de fiscalizagdo eletrbnica sejam
registradas corretamente, mantendo um banco de dados preciso sobre as
ocorréncias e os resultados das acgoes;

XLIl - garantir que todos os funcionarios da fiscalizagdo eletrénica estejam
devidamente treinados e atualizados quanto as normas operacionais e de
seguranga

XLIII - promovendo a capacitagédo continua;
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realizar auditorias periddicas para verificar a integridade dos registros de viagem
e as operagodes de bilhetagem, reportando qualquer discrepancia as autoridades
competentes;

XLIV - monitorar possiveis fraudes no sistema de bilhetagem, analisando
padrdes de uso irregular e implementando mecanismos para reduzir a evasao
de receita e melhorar o controle tarifario;

XLV - monitorar e registrar todas as atividades de fiscalizagdo eletrdnica,
analisando irregularidades e fraudes no sistema de bilhetagem e na operagao do
transporte publico e elaborar um historico detalhado das fiscalizagdes realizadas;
XLVI - acompanhar e fiscalizar a operagdo em campo, verificando a
conformidade com os cronogramas e rotas estabelecidos, assegurando que o
transporte publico esteja operando de acordo com os padrdes regulatérios e de
qualidade estabelecidos;

XLVII - acompanhar e documentar as fiscalizagdes realizadas em campo,
gerando um histdérico completo das atividades de inspegdo em pontos de parada
e terminais;

XLVIII - utilizar essas informacdes para identificar problemas operacionais,
propor melhorias e assegurar que as operagdes estejam em conformidade com
as normas vigentes, promovendo a qualidade e a eficiéncia do servigo;

XLIX - definir os pontos criticos da fiscalizagao operacional, priorizando areas
com maior incidéncia de irregularidades ou alto fluxo de passageiros;

L - realizar inspecdes periddicas nos pontos de parada e terminais de énibus
para verificar as condi¢cdes de operacao e identificar problemas operacionais;

LI - propor ajustes e revisées nas rotinas de fiscalizagao operacional, utilizando
dados de operacdes anteriores e feedback da populacdo para melhorar a
eficiéncia das operacdes de campo;

LIl - coordenar as equipes de campo, garantindo que estejam bem equipadas e
treinadas para realizar suas funcdes, além de garantir que as agbes de

fiscalizagdo sejam conduzidas de forma ordenada e eficiente.
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LIl - avaliar as reclamagdes dos usuarios e as ocorréncias relatadas em campo,
tomando medidas corretivas e comunicando eventuais problemas a diretoria e
ao diretor para agdes mais estratégicas.

LIV - propor e coordenar operagcdes especiais de fiscalizacdo em horarios e
locais estratégicos, com o objetivo de coibir praticas irregulares e garantir o
cumprimento das normas do transporte publico.

LV - gerenciar as agdes de fiscalizagdo operacional em rotinas de seguranca,
incluindo a inspecgao da frota de 6nibus e a verificagao de condi¢gdes de operacao
dos veiculos.

LVI - manter a comunicagao constante com o diretor e a diretoria, fornecendo
atualizagcdes sobre as atividades operacionais e sugerindo melhorias nas
operagodes.

LVII - assegurar que todas as atividades de fiscalizagdo em campo e ocorréncias
operacionais sejam registradas corretamente, mantendo um banco de dados
preciso

LVIII - sobre as ocorréncias e os resultados das a¢des de campo.

garantir que todos os funcionarios da operagéao estejam devidamente treinados
e atualizados quanto as normas operacionais e de seguranga, promovendo a
capacitacao continua.

LIX - manter o controle da frota reserva, assegurando que veiculos adicionais
estejam disponiveis para substituicdo imediata em casos de avarias ou
acidentes.

LX - gerir as agdes de resposta a incidentes criticos, como acidentes ou falhas
técnicas, coordenando as equipes operacionais e informando os usuarios sobre
a situacao e as medidas tomadas.

LXI - supervisionar a resposta de manutengédo e operagéo, garantindo que os
veiculos com problemas sejam retirados de circulagao.

LXII - gerir e supervisionar as agdes de manutengao preventiva e corretiva da
frota de 6nibus e dos validadores, assegurando que os veiculos estejam em

condi¢cdes adequadas de operacgao.
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LXIl - gerir os processos de inspegao de seguranga dos veiculos, garantindo
que todos os requisitos regulatérios sejam cumpridos, evitando riscos
operacionais e assegurando a seguranga dos passageiros.

LXIV - supervisionar o sistema de acessibilidade no transporte publico,
assegurando o cumprimento das normas de inclusdo para pessoas com
mobilidade reduzida.

LXV - avaliar periodicamente os resultados operacionais do transporte publico,
identificando areas de melhoria e definindo acdes corretivas para otimizar a
eficiéncia do sistema.

LXVI - coordenar a execucdo das atividades operacionais relacionadas a
circulagao da frota de transporte publico, assegurando a regularidade e o
cumprimento dos horarios das linhas.

LXVII - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DA INFRAESTRUTURA DA RODOVIARIA E TERMINAIS
DE TRANSPORTE

| - gerenciar e executar todo o funcionamento e a administracdo dos terminais
de transporte;

Il - promover os servicos de reposi¢cao, conservagao e limpeza do Terminal
Rodoviario e Urbano;

lll - fiscalizar a coordenagdo e manutencdo da limpeza das instalagcées dos
terminais;

IV - zelar pela defesa dos interesses dos usuarios, ou seja, da coletividade no
atendimento nos terminais;

V - planejar e supervisionar o bom funcionamento da estrutura e futuras
instalagbes, com o devido respaldo técnico em obras e ampliacdes;

VI - informar e orientar a administragdo sobre politicas de gestdo para o
transporte publico;

VIl - controlar nos terminais os canais de comunicacao ali expostos, pelo Poder
Publico e Privado ao cidadao;
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VIII - notificar aos departamentos competentes situacdes pontuais, referente a
demanda da Rodoviaria e os Terminais Urbanos;
IX - acompanhar processos licitatorios referente a estes equipamentos;

X - executar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DIRETORIA DE TRANSITO E DEFESA SOCIAL

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
da area de transito e defesa social, bem como os assuntos de competéncia dos
departamentos e divisdes que |lhe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de transito e defesa
social;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area de transito e defesa social;

V- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestdo de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area de transito e defesa social;

V - supervisionar processos administrativos da area de transito e defesa social;
VI — gerenciar a rotina administrativa da area de transito e defesa social,
incluindo a gestao de documentos e arquivos;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de transito e defesa social,

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicdbes da
sociedade civil representando a area de transito e defesa social,

IX —realizar atendimento a populacao e a servidores publicos da area de transito
e defesa social,

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de transito e
defesa social

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de transito e defesa social,

XII - dar execugéo as decisbes de carater administrativo na area de transito e

defesa social;
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XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagao e atualizagdo do estoque de material da area de
transito e defesa social,

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de transito e defesa social,

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de transito e defesa social,

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE TRANSITO - DEPTRAN.

| - planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres e
animais e promover o desenvolvimento da circulagao e da seguranga de ciclistas
e pessoas portadoras de deficiéncia;

Il - promover a execugdo de atividades destinadas a garantir a circulagdo de
pessoas, veiculos, animais e mercadorias no territério do Municipio, dentro de
condi¢des adequadas de fluidez, segurancga, acessibilidade e qualidade de vida;
[l — cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito de
suas atribuicdes;

IV - implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e 0s
equipamentos de controle viario em todo o territério do Municipio;

V - coletar mensalmente dados estatisticos e elaborar estudos sobre os
acidentes de transito e suas causas;

VI - estabelecer, em conjunto com os érgaos de policia de transito, as diretrizes
para o policiamento ostensivo de transito;

VIl - executar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicar as medidas
administrativas cabiveis por infragdes de circulacio, estacionamento e paradas
previstas no Cédigo Nacional de Transito no exercicio regular do poder de policia
de transito;

VIII - aprovar a afixagc&o de publicidade, legendas ou simbolos ao longo das vias

sob a circunscri¢ao do Municipio, determinando a retirada de qualquer elemento
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que prejudique a visibilidade e a seguranga, com 6nus para que o tenha
colocado;

IX - aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multas por infracées de
circulagao, estacionamento e parada previstas no Codigo Nacional de Transito,
notificando os infratores e arrecadando as multas que aplicar;

X - fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis
relativas a infracdes por excesso de peso, dimensodes e lotacdo dos veiculos bem
como notificar e arrecadar as multas que aplicar;

XI - fiscalizar o cumprimento da norma contida no artigo 95 do Cédigo Nacional
de Transito relativa a obra e eventos, aplicando as penalidades e arrecadando
as multas nele previstas;

Xl - implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas
vias;

XlIl - arrecadar valores provenientes de estada e remocao de veiculos, animais
e objetos e de escolta de veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas;
XIV - credenciar os servigos de escolta, fiscalizar e adotar medidas de seguranga
relativas aos servigos de remocgéo de veiculos, escolta e transporte de carga
indivisivel,

XV - integrar-se a outros 6rgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito
para fins de arrecadacdao e compensacido de multas impostas na area de sua
competéncia, com vistas unificacdo do licenciamento, a simplificacédo e a
celeridade das transferéncias de veiculos e de prontuarios dos condutores de
veiculos para unidade da Federacao;

XVI - implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa
Regional de Transito;

XVII - fornecer ao 6rgao de transito do Governo Federal, dados estatisticos para
organizacgao da estatistica geral de transito do territério nacional;

XVIII - promover e participar de projetos e programas de educagao e segurancga

de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;



136

XIX - planejar e implantar medidas para reduc¢ao da circulagdo de veiculos e
reordenacao do trafego, com o objetivo de diminuir acidentes no transito e
emisséao global de poluentes;

XX - fiscalizar ciclomotores, veiculos de tracdo e propulsdo humana e de tragao
animal, autuando, aplicando penalidades e arrecadando multas decorrentes de
infragdes;

XXI - registrar, licenciar e vistoriar, na forma da legislagdo, veiculos de
transportes escolares, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e
arrecadando multas decorrentes de infragdes;

XXII - conceder autorizagao para conduzir veiculos de propulsdo humana e de
tracdo animal;

XXIII - articular-se com os demais 6rgaos do Sistema Nacional de Transito no
Estado, sob coordenacéo do respectivo CENTRAN;

XXIV - fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruidos produzidos pelos
veiculos automotores ou pela sua carga, além de dar apoio as agdes especificas
de 6rgao ambiental local quando solicitado;

XXV - autorizar a utilizagdo de vias municipais, sua interdicdo parcial ou total,
permanente ou temporaria, bem como estabelecer desvios ou alteragdes do
trafego de veiculos e regulamentar velocidades superiores ou inferiores as
estabelecidas no Cddigo Nacional de Transito;

XXVI - regulamentar e fiscalizar as operagbes de carga e descarga de
mercadoria;

XXVII -propor e implantar politicas de educacao para a seguranga do transito,
bem como articular-se com o6rgdao de educagdo do Municipio para o
estabelecimento de encaminhamento metodolégico em educagdo para o
transito;

XXVIII - julgar os recursos interpostos pelos infratores;

XXIX - solicitar aos 6rgaos e entidades executivos de transito e executivos
rodoviarios informagdes complementares relativas aos recursos, objetivando
uma melhor analise da situacao recorrida.

XXX - executar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.



137

Divisao de Controle do ESTAR

| - verificar se os veiculos estdo posicionados no sentido do fluxo, paralelo ao
bordo da pista de rolamento, e junto a guia da calgada (meio-fio), respeitando os
limites estabelecidos pela demarcagao individual de vaga disposta através de
sinalizagdo horizontal especifica, admitidas as excegdes devidamente
sinalizadas;

Il - coordenar e implantar vagas de estacionamento rotativo especifico para
veiculo com portadores de deficientes e idosos;

Il - verificar os veiculos cujas dimensbes excedam a demarcagdo viaria
estabelecida para uma vaga de estacionamento;

IV - verificar se as motocicletas estacionadas estdo nos locais especificamente
demarcados e sinalizados para tal finalidade e para este tipo exclusivo de
veiculo;

V - coordenar a operagao de carga ou descarga por intermédio de sinalizagao
especifica, considerada como utilizacdo de estacionamento;

VI -fiscalizar os termos e clausulas do contrato da empresa terceirizada do Estar;
VIl - executar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Sinalizagao Viaria e Fiscalizagao do Transito

| - regulamentar as obrigagdes, limitagbes, proibicdes ou restrigbes que
governam o uso da via;

Il - advertir os condutores sobre os perigos existentes na via, alertando também
sobre as proximidades de escolas; passagens de pedestres, etc;

[l - indicar o posicionamento dos veiculos na via e as dire¢des para atingir locais
de interesse, de forma a ajudar os condutores nos seus movimentos e
deslocamentos;

IV - fiscalizar os termos e clausulas do contrato de empresas terceirizadas para

realizar os servigos de sinalizagao horizontal, vertical, semaférica e outros;
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V - desenvolver novos projetos de circulagdo viaria para o Municipio de Campo
Largo, contemplando sinalizagao horizontal, vertical, semaférica e outros, com
acompanhamento do Engenheiro Civil/Urbanista com especialidade em Transito;
VI - analisar pedidos e requerimentos conforme as normas do Codigo de Transito
Brasileiro e CONTRAN;

VIl - zelar pela boa qualidade dos servigos prestados;

VIIl - planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de
pedestres e promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranga de
ciclistas;

IX - implementar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa
Nacional de Transito, no ambito do municipio de Campo Largo, com énfase na
educacao e conscientizacao dos motoristas, ciclistas, motociclistas e pedestres,
priorizando o respeito a vida e as normas de transito, conforme as diretrizes
estabelecidas pelo Conselho Nacional de Transito (CONTRAN);

X - acompanhar estudos, programas e projetos relacionados com o sistema
viario e o sistema de circulagdo do municipio;

XI - coordenar a elaboragéo de estudos, programas e projetos relacionados com
o sistema viario e o sistema de circulagcdo do municipio;

XII - acompanhar junto a SEDUMA a implementagdo de planos e projetos
referentes a loteamentos, conjuntos habitacionais, qualquer tipo de equipamento
urbano, construcdo ou eventos que possam vir a influenciar a fluidez do transito
e o sistema de transporte urbano;

Xlll - executar demais atividades correlatas a sua area de atuagao.

DEPARTAMENTO DE RESILIENCIA E PREVENGAO A CATASTROFES
NATURAIS
| - conhecer as rotinas que fazem parte do cotidiano da Defesa Civil e Cidades
Resilientes;
Il - estabelecer estratégias e diretrizes para orientar agcdes de prevencéo e

defesa permanente contra desastres naturais;
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lll - integrar-se a todos os 6rgdos governamentais e ndo governamentais,
assumindo o gerenciamento e o controle das atividades quanto a decretacéo de
estado de calamidade publica, em fungdo de situagbes de emergéncias,
causadas por desastres naturais;

IV - planejar, supervisionar, orientar, controlar e executar ou promover a
execugao de estudos e projetos geoldgicos, geomorfolégicos, pedoldgicos,
geotécnicos e ambientais com o objetivo de produzir conhecimentos
tecnolégicos a serem empregados na gestao de uso e ocupagao do solo;

V - desenvolver estudos, pesquisas e projetos de carater técnico e cientifico nas
areas de geologia, geomorfologia, pedagogia, geotecnia e meteorologia,
necessarios a gestao de riscos associados a desastres naturais no Municipio de
Campo Largo;

VI - apoiar, técnica e administrativamente os 6érgédos e entidades do Poder
Executivo com atribuicbes de formulagao, orientacdo e coordenacao de politicas
de reducéo e riscos decorrentes de fendbmenos naturais destrutivos;

VII - promover e manter o mapeamento geoldgico-geotécnico e geoambiental
das areas de interesse para seguranga coletiva e individual da populagéo;

VIIl - planejar, programar, projetar, executar, fiscalizar, controlar e conservar
obras de estabilizacdo de encostas;

IX - implantar e gerenciar a operacionalizagdo do sistema de monitoramento e
de alerta de chuvas intensas do Municipio de Campo Largo;

X - reunir, manter e ampliar o acervo documental sobre aspectos geologicos-
geotécnicos, geoambiental, e meteoroldégico de interesse para as suas
atividades;

XI - gerenciar operacgoes, fiscalizagdo e monitoramento em area de Risco;

XII - gerir e coordenar a logistica; elaborar e submeter a autoridade superior, a
analise, instrucéo, despacho e encaminhamento de processos;

Xl - atuar em respostas de processos para a Camara Municipal, Ministério
Publico do Estado do Parana e outros no que diz respeito ao Departamento;
XIV - auxiliar a Diretoria na definicdo de diretrizes e na implantagao das acdes

da Defesa Civil e Cidade Resiliente ;
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XV - promover a garantir a execu¢do dos atos indispensaveis a rotina de
trabalho;

XVI - garantir o fluxo diario dos processos de seu departamento;

XVII - receber as demandas oriundas das diversas Secretarias e demais entes
da Administracdo Publica e promover os encaminhamentos decorrentes,
pautando-se sempre pela necessidade de manter a interlocugcdo entre os
diversos 6rgaos publicos;

XVIIl - assumir os encargos inerentes a celebracdo de convénios, parcerias,
termos de cooperagédo e demais instrumentos que cuja gestdo deva ser dos eu
Departamento, com acompanhamento da documentagao para celebragdo do
termo juridico, até sua conclusao e prestagao de contas;

XIX - acompanhar o planejamento e a execugao dos projetos e programas
estratégicos do departamento;

XX - executar demais atividades correlatas a sua area de atuagao.

DEPARTAMENTO DE APOIO TECNICO E OPERACIONAL A GUARDA
MUNICIPAL

| - promover a defesa dos direitos do cidadao e da normalidade social, através
dos 6rgaos e mecanismos de seguranga publica;

Il - integrar as agbes do Municipio de Campo Largo com vistas a preservacao da
ordem publica e da incolumidade das pessoas e do patrimbnio no ambito do
Municipio;

Il - planejar, coordenar e controlar as atividades de policia ostensiva, de policia
judiciaria e a apuragao de infragdes penais, e de defesa civil;

IV - prevencéo e combate a sinistro;

V - exercer as atribui¢gdes de policia administrativa e de fiscalizagao de atividades
potencialmente danosas;

VI - manter-se articulado com 6rgados competentes para a execugao da policia

ostensiva de guarda, de transito e do meio ambiente;
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VII - assegurar, por atuagdo conjunta dos seus 6rgaos de seguranga, a execugao
das politicas publicas de prevencéao e repressao a criminalidade e de prevencao
e controle de sinistro;

VIII - respeitar as atividades de seguranga publica, acompanhando as ag¢des da
Policia Civil, da Policia Militar, do Corpo de Bombeiros Militar e Defesa da Civil,
que passam a denominar-se Orgdos de Seguranca Publica e Defesa Social;

IX - zelar pela ordem publica e pela incolumidade das pessoas e do patrimonio;
X - assessorar o Governo Municipal na formulagao de diretrizes e na politica de
garantia e manutengédo da ordem e da defesa social,

XI - estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranga na area urbana
e na area rural, distritos e patrimonios do Municipio de Campo Largo,
estruturando o Plano Municipal de Seguranga, com metas e resultados a serem
alcancados;

XII - executar, por meio de seus 6rgaos, as politicas publicas de interesse da
Pasta, coordenando e gerenciando a integragdo com as politicas sociais do
Municipio que, direta ou indiretamente, interfiram nos assuntos de seguranga
urbana da Cidade;

XIll - estabelecer relagdo com os 6érgéos de seguranca estaduais e federal,
visando a acdo integrada no Municipio de Campo Largo, inclusive com
planejamento e integragcao das operacgdes, informagdes e comunicagoes;

XIV - coordenar e sistematizar as informagdes relacionadas ao crime e a
violéncia no Municipio e atuar como 6rgao central nas discussdes a respeito, e
que fara a articulagdo com os érgaos de seguranga publica da esfera estadual e
federal, articulando também a sociedade civii e o terceiro setor no
desenvolvimento de agdes integradas para prevencao social da criminalidade.
XV - propor prioridades nas agdes preventivas e ostensivas realizadas pelos
orgaos de seguranga que atuam no Municipio de Campo Largo, mediante
intercambio permanente de informagdes e gerenciamento;

XVI - estabelecer acdes, convénios e parcerias, quando necessario, com as
entidades nacionais ou estrangeiras que exergam atividades destinadas a

estudos e pesquisas de interesse da seguranga urbana;
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XVII - contribuir para a prevengéao e a diminuigdo da violéncia e da criminalidade,
promovendo a mediagao de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos
cidadaos;

XVIII -valer-se de dados estatisticos das policias estaduais, para o
estabelecimento de prioridades das a¢des de seguranga urbana municipal,

XIX - estabelecer os planos e programas da Guarda Municipal, visando garantir:
a) a protecao das escolas publicas;

b) a protecao do patriménio publico municipal,

c) a protegao de parques municipais e areas de interesse ambiental;

d) a protegdo dos agentes publicos no exercicio de suas atividades, quando
necessario;

e) a protecdo do uso adequado do espago publico e fiscalizagdo do comércio
ambulante;

f) a protecdo de pessoas em situag&o de risco social;

g) o apoio a Defesa Civil na prevengao e remog¢ao de moradias e pessoas em
situagao de risco geoldgico, de intempéries ou catastrofes;

XX - implantar postos fixos e bases moéveis da Guarda Municipal em pontos
estratégicos, de acordo com o interesse da seguranca urbana;

XXI - promover parcerias com instituicdes voltadas as areas de servico social,
pesquisa e psicologia, visando ao trabalho com a Guarda Municipal, na busca
de solugdes de pequenos conflitos sociais que, por sua natureza, possam dar
origem a violéncia e a criminalidade;

XXIlI - receber, por intermédio do servico disque-denuncia, denuncias de
vandalismo praticado contra os equipamentos publicos municipais;

XXIIl - dar suporte aos o6rgaos de seguranga publica e demais informagdes e
estatisticas no planejamento das acdes de prevengao, repressao e reabilitagdo
em favor da seguranga na Cidade de Campo Largo;

XXIV - dar suporte e orientar o sistema de video-monitoramento no ambito do
Municipio, na integragdo dos sistemas setoriais publicos existentes, na sua
expansdo, no uso compartilhado e na otimizagao de sua utilizagédo, visando a

segurancga da Cidade;
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XXV - orientar e apoiar as atividades de Defesa Civil, inclusive nas ag¢des de
identificacdo de areas de risco, na transferéncia de pessoas e familias e no
atendimento em situagao de emergéncia;

XXVI - definir o plano de agdo da Guarda Municipal, para a protecao de pessoas
em situacado de risco social, encaminhando e apoiando as ag¢des sociais, em
conformidade com os programas e agdes integrados com os demais 6rgaos;
XXVII - coordenar, em parceria com o DEPTRAN e Urbanizagdo, o
planejamento, a regulamentagado, o gerenciamento e a fiscalizagao do transito,
na area de circunscricdo do Municipio, nos termos e condi¢cdes da legislagcado
aplicavel a matéria, com a execugdo de atividades destinadas a garantir a
circulagdo de pessoas, veiculos, animais e mercadorias, no territério do
Municipio, dentro de condi¢cbées adequadas de fluidez, seguranca, acessibilidade
e qualidade de vida;

XXVIII - propor e implantar as politicas de educagédo para a seguranga do
transito, bem como a articulagdo com o 6rgao de educagao do Municipio, para o
estabelecimento de encaminhamento metodolégico em educagdo para o
transito;

XXIX - realizar parceria com os demais 6rgaos da administracdo municipal, para
execugao de projetos direcionados a prevengao ao uso indevido de drogas,
especialmente nas escolas, entidades comunitarias e areas publicas;

XXX - implantar e gerenciar sistema de inteligéncia para cooperar e colaborar
com os orgaos publicos responsaveis pela segurangca do Municipio e pela
repressao ao trafico de drogas, através do encaminhamento de informagdes aos
demais 6rgaos;

XXXI - interagir com os municipios da regido metropolitana, para integracéo de
acdes e para alcangar os objetivos tragados nas instancias metropolitanas de
Seguranca Publica de Campo Largo;

XXXII - gerir os convénios da Prefeitura com instituigdes publicas ou particulares
e com os demais organismos da area de seguranga publica, para programas de
formacéo e qualificacao;
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XXXIII - planejar, coordenar e supervisionar as agdes relativas as atividades
disciplinares e de acompanhamento e avaliagao das atividades da Guarda
Municipal de Campo Largo;

XXXIV - subsidiar a definicdo de padrées para contratagao de vigilancia privada
no ambito da Administragdo Municipal, a fim de orientar o melhor emprego da
Guarda Municipal e da vigilancia privada;

XXXV - interagir e articular as agbées de seguranga com o0s conselhos
comunitarios de seguranga e com entidades da sociedade;

XXXVI - definir o plano de acdo da Guarda Municipal, na sua atuagao de
protecdo ao uso adequado do espago publico e fiscalizagcdo do comércio
ambulante, em articulagdo com as secretarias e 6rgaos afins;

XXXVII - gerar e difundir informag¢des uteis para a sociedade, instituicbes
publicas e privadas relacionadas a reducao de riscos de desastres;

XXXVIII - fomentar a pesquisa voltada a redugao dos riscos de desastres no
Municipio de Campo Largo;

XXXIX - elaborar cursos e treinamentos basicos para a comunidade e também
com a iniciativa privada disseminando o conhecimento voltado a redugéo de
desastres;

XL - exercer outras atribuicbes necessarias ao cumprimento de suas finalidades,
nos termos do Regulamento.

XLI - promover o controle de todos os processos administrativos inerentes ao
setor, controlar a frequéncia e desempenho do pessoal do setor, informar ao
Comandante da Guarda Municipal de eventuais intercorréncias, propor
melhorias nos processos administrativos e de gestao;

XLII - supervisionar e zelar pelo bom uso e guarda dos impressos, materiais,
moveis, equipamentos e instalagdes colocados a sua disposicao, respondendo

pelas despesas necessarias para sua reparacdo quando forem apurados danos
decorrentes do uso ou conservagao;

XLII - levar ao conhecimento do Secretario Municipal de Ordem Publica, do
Comando da Guarda Municipal e das empresas contratadas as irregularidades

de que tenham conhecimento, referentes aos servigos prestados;
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XLIV - supervisionar a recepgao, conferéncia e armazenamento dos produtos e
materiais no almoxarifado;

XLV - monitorar o envio e conferéncia de materiais diversos aos setores internos
da instituicao;

XLVI - Inspecionar as atividades administrativas referentes ao setor e fungao;
XLVII — vistoriar os fluxos de pessoas e veiculos no setor;

XLVIII - promover o atendimento a todas as demandas administrativas referentes
ao setor,

XLIX - executar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

DIRETORIA DE CONTROLE AMBIENTAL E SERVICOS URBANOS

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito
do controle ambiental e servicos urbanos, bem como os assuntos de
competéncia dos departamentos e divisdes que |lhe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de controle ambiental
€ servigcos urbanos;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para area de controle ambiental e servigos urbanos;
V- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestado de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes area de controle ambiental e servigos urbanos;

V - supervisionar processos administrativos da area de controle ambiental e
servigos urbanos;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area de controle ambiental e servigos
urbanos, incluindo a gestdo de documentos e arquivos;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de controle ambiental e servigos urbanos;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da

sociedade civil representando a area de controle ambiental e servigos urbanos;
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IX — realizar atendimento a populagao e a servidores publicos da area de controle
ambiental e servicos urbanos;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de controle
ambiental e servigos urbanos;

XI — analisar a proposigao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de controle ambiental e servigos urbanos;

Xl - dar execugao as decisdes de carater administrativo na area de controle
ambiental e servicos urbanos;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagdo e atualizagdo do estoque de material da area de
controle ambiental e servigos urbanos;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de controle ambiental e servigos urbanos;
XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de controle ambiental e servigos urbanos;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE E FISCALIZAGAO AMBIENTAL

| - o Departamento de Controle e Fiscalizacdo Ambiental € responsavel por
garantir a protecdo e preservacdo do meio ambiente no municipio, com as
seguintes atribui¢des:

Il - verificar o cumprimento das leis e normas ambientais por empresas,
industrias e cidadaos, aplicando sancbes, como multas, em caso de
irregularidades.

lll - realizar inspec¢des regulares em industrias, obras, areas de descarte e
atividades licenciadas, assegurando o cumprimento das condi¢bées ambientais
estabelecidas.

IV - analisar e emitir licencas para atividades de potencial impacto ambiental,
como construcdo de fabricas, exploracdo de recursos naturais e descarte de

residuos.
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V - receber denuncias da populagdo sobre crimes ambientais (polui¢ao,
desmatamento, descarte irregular) e adotar as medidas necessarias para coibir
€ punir 0s responsaveis.

VI - realizar monitoramento do ar, agua e solo para avaliar o estado de
conservagao ambiental e identificar areas de degradacgéao.

VII - participar do planejamento urbano do municipio, propondo medidas para
minimizar os impactos das atividades humanas.

VIIl - estabelecer parcerias e facilitar a troca de informag¢des com d&rgéos
ambientais estaduais e federais.

IX - acompanhar e prestar suporte administrativo ao conselho municipal de
desenvolvimento urbano e meio ambiente.

X - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

DEPARTAMENTO DE LIMPEZA URBANA E GESTAO DE RESIDUOS

| - o Departamento de Limpeza Urbana e Gestdo de Residuos é responsavel por
manter a cidade limpa e organizada, garantindo a qualidade de vida da
populagao, planejar e operacionalizar suas atribuigdes em consonéncia com os
Planos Municipais de Gerenciamento de Residuos e de Saneamento Basico;
planejar os servigos de limpeza urbana abrangendo rogada, varricao, coleta dos
residuos soélidos domiciliares, reciclaveis, residuos verdes e carcagas de animais
em vias publicas, pragcas e parques; gerenciar e manter os equipamentos e
maquinas em boas condi¢des de uso; entre outras agbes como:

Il - organizar, direcionar, controlar, gerenciar e fiscalizar a coleta de residuos
solidos, servicos complementares de limpeza publica e disposi¢cao dos residuos
sélidos urbanos;

lIl - exercer o poder de policia no ambito do sistema de limpeza urbana, sobre
0s servigos e as condutas dos operadores e usuarios;

IV - gerenciar os equipamentos e as atividades de destinagao final dos residuos
solidos;

V - regulamentar e fiscalizar a execugdo e o funcionamento de quaisquer

instalacdes ou sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo;
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VI - organizar o sistema independente de coleta seletiva do lixo, assim como
regulamentar e fiscalizar a atividade dos acumuladores;

VIl - realizar a apropriacdo do custo dos servicos prestados e promover,
justificadamente, a revisao periodica de suas tarifas e pregos publicos, de forma
a assegurar seu equilibrio econémico-financeiro dos servigos prestados;

VIII - realizar a manutengao preventiva e corretiva de equipamentos de pracgas;
IX - fiscalizar e aplicar as leis e penalidades cabiveis aos infratores relacionados
a limpeza publica e destinacéao irregular de residuos;

X - estabelecer diretrizes de gerenciamento da politica nacional de residuos
sélidos, na politica nacional de saneamento basico e resolu¢dées do CONAMA
que versam sobre o tema.

Xl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Limpeza Urbana

| - monitorar e avaliar a eficiéncia dos servicos de limpeza urbana;

Il - estabelecer parcerias com empresas e cooperativas de reciclagem;

[Il - acompanhar o cumprimento da legislagdo ambiental pertinente;

IV - limpar ruas, pragas, parques e outros espacgos publicos;

V - manter a frota de veiculos e equipamentos em bom estado de funcionamento;
VI - realizar a varricdo manual e mecanica de vias publicas;

VII - limpar bueiros e galerias pluviais.

VIII - distribuir materiais educativos para a populagao;

IX - incentivar a participagdo da comunidade em ag¢des de limpeza e reciclagem;
X - implementar projetos piloto para testar novas praticas de limpeza urbana;
XI - manter a cidade limpa e saudavel: garantindo a coleta regular do lixo e a
limpeza dos espacgos publicos.

Xl - cumprir a legislagdo ambiental: garantindo que as atividades de limpeza
urbana sejam realizadas em conformidade com as normas e regulamentos
vigentes.

Xl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéao.
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Divisao de Gestao de Residuos

| - elaborar e implementar o Plano Municipal de Gestao Integrada de Residuos
Sdlidos (PGIRS);

Il - definir as rotas e frequéncia da coleta de lixo domiciliar, comercial e industrial;
Il - realizar a coleta, transporte e destinacao final dos residuos sélidos;

IV - fiscalizar o descarte irregular de lixo;

V - aplicar multas e outras penalidades aos infratores;

VI - promover a pesquisa e o desenvolvimento de tecnologias para o tratamento
e a valorizacao de residuos.

VII - acompanhar o cumprimento das normas e regulamentos ambientais pelas
empresas e estabelecimentos comerciais;

VIII - realizar a gestdo compartilhada e garantir o cumprimento da logistica
reversa de embalagens pos consumo;

IX - oferecer cursos e palestras sobre gestado de residuos solidos;

X - buscar novas tecnologias e solugdes para a gestao de residuos solidos;

Xl - realizar o acompanhamento das associagoes e cooperativas de catadores,
buscando a inclusdo social na gestao de residuos;

Xll - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DEPARTAMENTO DE PROTEGAO ANIMAL

| - o Departamento de Protegdo Animal tem como principal objetivo promover o
bem-estar animal e garantir a saude publica, atuando na prevengdo de maus-
tratos, no controle populacional de animais e na sensibilizagcdo da populagao
sobre a posse responsavel, apresentando as seguintes atribui¢oes:

Il - receber e atender denuncias de maus-tratos a animais;

[l - realizar inspe¢des em residéncias, canis, gatis e outros locais onde animais
sejam mantidos;

IV - fiscalizar e aplicar as leis de prote¢ao animal e as penalidades cabiveis aos
infratores;

V - resgatar animais em situag&o de risco e providenciar cuidados veterinarios e

abrigo temporario;
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VI - promover a castragdo em larga escala de caes e gatos, oferecendo servigos
gratuitos ou a baixo custo;

VIl - incentivar a adogao responsavel de animais abandonados;

VIII - gerenciar o banco de ragdo e utensilios para animais, no municipio de
campo largo;

IX - promover a adogao de animais abrigados através de campanhas e eventos;
X - desenvolver programas de educagao ambiental sobre a posse responsavel
de animais, a importancia da castracéo e os cuidados com a saude animal;

Xl - oferecer palestras em escolas, comunidades e eventos para promover a
conscientizagao sobre o bem-estar animal;

XII - estabelecer parcerias com ongs, clinicas veterinarias, protetores de animais
e outras instituicbes para fortalecer as agdes de protecdo animal;

Xl - acompanhar e propor alteragdes na legislagdo municipal relacionada a
protegao animal,

XIV - divulgar as leis e normas vigentes para a populagéo;

XV - colaborar com a vigilancia sanitaria no controle de zoonoses, como a raiva
e a leishmaniose;

XVI - implementar programas de castragcdo em larga escala e promover a
esterilizacdo de animais de rua.

XVII - oferecer servigos de castracao a baixo custo ou gratuitos para animais de
tutores de baixa renda;

XVIII - estabelecer parcerias com clinicas veterinarias, universidades, escolas de
veterinaria e outras instituicbes para oferecer servigos veterinarios, estagios e
projetos de pesquisa;

XIX - realizar campanhas de conscientizacdo sobre a causa animal;

XX - realizagcdo a gestdo e secretaria executiva do conselhos municipais de
protecdo animal.

XXI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.
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Divisao de Bem-Estar Animal

| - promover a qualidade de vida dos animais, tanto domésticos quanto silvestres,
em ambito municipal, visando sempre o bem-estar animal,

Il - implementar protocolos de cuidados veterinarios e comportamentais para
cada espécie;

Il - organizar eventos de adogao em parceria com ongs e protetores de animais;
IV - criar um banco de dados de animais disponiveis para ado¢ao, com fotos e
informacdes detalhadas;

V - desenvolver campanhas de marketing para promover a adog¢ao responsavel,
VI - oferecer orientacdo e acompanhamento aos adotantes, realizando visitas
domiciliares e oferecendo suporte pés-adogao;

VIl - implementar programas de socializagdo e treinamento de animais para
facilitar a adogao;

VIII - realizar campanhas de vacinagdo em massa;

IX - colaborar com ongs e protetores de animais em projetos e agdes conjuntas;
X - realizar pesquisas sobre o bem-estar animal e desenvolver novas estratégias
para melhorar a gestdo dos abrigos e a promogéo da adogéo;

XI - acompanhar as tendéncias e as melhores praticas em bem-estar animal;
Xll - gerenciar chamados de resgate de animais em situagdo de abandono,
maus-tratos ou risco de vida;

Xl - acompanhar e propor alteragdes na legislagdo municipal relacionada a
prote¢ao animal,

XIV - colaborar com a vigilancia sanitaria no controle de zoonoses;

XV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DIRETORIA DE SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL E HORTO MUNICIPAL

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
da sustentabilidade ambiental e do horto municipal, bem como os assuntos de
competéncia dos departamentos e divisdes que |lhe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de sustentabilidade

ambiental e do horto municipal;
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Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para area de sustentabilidade ambiental e do horto
municipal,

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestado de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes area de sustentabilidade ambiental e do horto municipal;

V - supervisionar processos administrativos da area de sustentabilidade
ambiental e do horto municipal;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area de sustentabilidade ambiental e do
horto municipal, incluindo a gestdo de documentos e arquivos;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de sustentabilidade ambiental e do horto municipal;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de sustentabilidade ambiental e do horto
municipal,

IX — realizar atendimento a populacdo e a servidores publicos da area de
sustentabilidade ambiental e do horto municipal;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de
sustentabilidade ambiental e do horto municipal;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de sustentabilidade ambiental e do horto municipal;

Xl - dar execugdo as decisbes de carater administrativo na area de
sustentabilidade ambiental e do horto municipal;

Xl - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagdo e atualizagdo do estoque de material da area de
sustentabilidade ambiental e do horto municipal;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de sustentabilidade ambiental e do horto
municipal,

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo

Executivo Municipal na area de sustentabilidade ambiental e do horto municipal;
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XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PARQUES URBANOS

| - o Departamento de Gestdo de Parques Urbanos tem por objetivo garantir a
qualidade de vida da populacéo, a preservagao ambiental e o uso sustentavel
desses espacgos, apresentando as seguintes atribuigdes:

Il - elaborar e implementar planos de manejo para cada parque, definindo
objetivos, metas e indicadores de desempenho;

lll - mostrar como os parques contribuem para a qualidade de vida, a saude, o
bem-estar e a conservagao da biodiversidade.

IV - incentivar a participacao da populacdo na tomada de decisdes e na execugao
de atividades nos parques.

V - transformar os parques em espacos de referéncia para a comunidade, onde
as pessoas possam se conectar com a natureza e aprender sobre a importancia
da sustentabilidade.

VI - realizar estudos técnicos para a criagao de novos parques e a expansao dos
existentes;

VII - acompanhar e avaliar a execug¢ao dos projetos e programas.

VIII - promover a limpeza e conservagao dos parques, incluindo a coleta de lixo,
a capina, a poda e a irrigagao.

IX - controlar pragas e doengas que afetam a vegetagao dos parques.

X - restaurar areas degradadas e recuperar ecossistemas.

Xl - criar programas de educag¢ao ambiental para a comunidade.

XlI - fiscalizar o uso dos parques e aplicar as normas estabelecidas.

XIII' - garantir a seguranga dos usuarios, através de rondas, monitoramento por
cameras e agdes de prevengado em parceria com 6rgaos de seguranga publica.
XIV - combater atos de vandalismo e depredacéo.

XV - estabelecer parcerias com instituicdes publicas e privadas para a realizacao
de projetos e atividades nos parques.

XVI - captar recursos para a execugao de projetos e programas.
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XVII - recrutar, selecionar e treinar equipes para as diversas atividades do
departamento.

XVIII - avaliar o desempenho dos colaboradores e promover o desenvolvimento
profissional.

XIX - divulgar as atividades e projetos do departamento para a comunidade.

XX - manter a populagao informada sobre as novidades e eventos nos parques.
XXI - receber e atender as demandas da populagéo.

XXII - monitorar e proteger areas de preservagao ambiental, como parques e
reservas naturais;

XXIII - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisao de Conservacgao e Educagcao Ambiental

| - desenvolver e implementar programas de educagdo ambiental para a
populagdo, com o objetivo de conscientizar sobre a importancia da preservacgéo
ambiental e promover praticas sustentaveis.

Il - promover a sensibilizacdo ambiental e a formacdo de cidadaos mais
conscientes e responsaveis, buscando a transformag¢ao de comportamentos e a
construcdo de uma relagao mais harménica entre 0 homem e o meio ambiente.
lIl - elaborar e implementar programas de educagcdo ambiental para diferentes
publicos, como escolas, comunidades, empresas e visitantes dos parques.

IV - criar materiais educativos, como cartilhas, jogos, videos e atividades
interativas, adaptados a cada publico-alvo.

V - desenvolver projetos de educagédo ambiental que abordem temas como a
importancia da biodiversidade, a gestdo de residuos, a economia de agua e
energia, e a importancia dos espacgos verdes urbanos.

VI - organizar visitas guiadas aos parques, com o objetivo de promover a
interpretacdo ambiental e o contato direto com a natureza.

VIl - oferecer oficinas e workshops sobre temas relacionados ao meio ambiente,
como compostagem, horticultura, identificacdo de aves e plantas nativas.

VIIl - promover eventos e campanhas de conscientizacdo ambiental, como

mutirdes de limpeza, arborizagao e coleta seletiva.
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IX - estabelecer parcerias com escolas, universidades, ongs e outros 6rgaos
publicos para a realizagéo de atividades conjuntas.

X - criar espagos de dialogo e participagdo da comunidade na gestdo dos
parques.

XI - promover a formagéo de grupos de voluntarios para auxiliar nas atividades
de educacao ambiental.

XII - acompanhar e avaliar a eficacia dos programas e atividades de educagao
ambiental.

Xl - coletar dados e indicadores para medir o impacto das acgdes realizadas.
XIV - realizar pesquisas para identificar as necessidades e interesses da
comunidade em relacdo a educagao ambiental.

XV - divulgar as atividades e projetos da divisdo através de diferentes canais de
comunicacado, como redes sociais, site da prefeitura, materiais impressos e
eventos.

XVI - produzir materiais de divulgagao sobre a importancia dos parques urbanos
€ a preservacao do meio ambiente.

XVII - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuagao.

XVIII - promover campanhas de conscientizagdo sobre a importancia da coleta
seletiva e da redugao da geracao de residuos;

XIX - realizar campanhas de conscientizacdo sobre a protecdo animal,
importancia da castracédo e da posse responsavel;

XX - oferecer palestras em escolas, comunidades e eventos para promover a
conscientizagcédo sobre o bem-estar animal.

XXI - desenvolver atitudes e comportamentos que contribuam para a
preservaciao do meio ambiente.

XXII - desenvolver programas de educagdo ambiental sobre a importancia da
arborizagao urbana e da conservagcdo do meio ambiente; a oferta de cursos e
oficinas para a comunidade, escolas e profissionais da area,;

XXIII - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.
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DEPARTAMENTO DE GESTAO DO HORTO MUNICIPAL

| - o Departamento de Horto Municipal tem a funcdo de promover a manutencao
e desenvolvimento da arborizacio urbana e a produgao de mudas para diversos
fins, contribuindo diretamente para a melhoria da qualidade de vida da
populagdo, a conservagdo do meio ambiente e a estética da cidade,
apresentando as seguintes atribuigdes:

Il - a produgdo de mudas de arvores nativas e ornamentais para arborizagao
urbana, recuperacao de areas degradadas e projetos de paisagismo;

lll - a coleta de sementes, preparo de substratos, semeadura, transplante e
cuidados com as mudas até o momento do plantio;

IV - a manutencdo de um banco de sementes para garantir a diversidade
genética das espécies;

V - a gestdo e manutencdo de viveiros municipais, garantindo as condigdes
adequadas para o desenvolvimento das mudas;

VI - o controle de pragas e doengas que afetam as plantas;

VII - a irrigagdo, adubacgao e outros cuidados necessarios para o crescimento
das mudas;

VIII - o planejamento e execugao de projetos de arborizagdo urbana;

IX - a selegcdo de espécies adequadas para cada local, considerando fatores
como clima, solo, infraestrutura e paisagismo;

X - o plantio e acompanhamento do desenvolvimento das arvores plantadas;

Xl - a poda e remogdo de arvores, quando necessario, seguindo as normas
técnicas e ambientais;

Xl - a realizacdo de pesquisas sobre espécies nativas e adaptadas ao clima
local;

XIII - o desenvolvimento de novas técnicas de produgcdo de mudas e manejo de
plantas;

XIV - o fornecimento de mudas para outros setores da prefeitura, como parques
e jardins, escolas e unidades basicas de saude

XV - a oferta de consultoria técnica para projetos de paisagismo e arborizagao

municipal,
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XVI - realizar a coleta de sementes de diversas espécies nativas e exdticas,
submetendo-as aos processos de limpeza, selecdo e armazenamento
adequados;

XVIl - gerenciar a producdo de mudas em diferentes estagios de
desenvolvimento, desde a semeadura até o envasamento final, utilizando
técnicas e substratos adequados para cada espécie;

XVIII - implementar um sistema de controle de qualidade para garantir que as
mudas produzidas estejam saudaveis e livres de pragas e doengas;

XIX - elaborar e implementar planos de producao, definindo as espécies a serem
produzidas, as quantidades e os prazos;

XX - realizar a manutencao preventiva e corretiva da infraestrutura dos viveiros,
incluindo estufas, canteiros, sistemas de irrigacéo e drenagem,;

XXI - monitorar e controlar pragas e doencas que possam afetar as plantas,
utilizando métodos bioldgicos, quimicos ou culturais;

XXII - manter registros detalhados da producgao, do estoque de mudas e dos
insumos utilizados;

XXIIl - realizar a manutencdo de equipamentos e ferramentas utilizados nos
viveiros, como bombas d'agua, rogadeiras, pulverizadores e ferramentas de
jardinagem;

XXIV - identificar a necessidade de novos equipamentos e realizar a aquisicéo,
quando necessario;

XXVI - adquirir insumos agricolas, como fertilizantes, adubos, substratos e
defensivos agricolas, de acordo com as necessidades da produgao;

XXVII - armazenar os insumos em condicdes adequadas e manter um controle
rigoroso do estoque;

XXVIII - oferecer treinamento aos funcionarios para o desenvolvimento de suas
habilidades técnicas e o aprimoramento dos processos de producao;

XXIX - coordenar as equipes de trabalho, distribuindo as tarefas e
acompanhando o desempenho individual e coletivo;

XXX - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.
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Divisao de Arborizagao e Paisagismo

| - promover a arborizagdo urbana, a recuperagdo de areas degradadas e
paisagismo;

Il - elaborar de planos e projetos de arborizagdo, considerando aspectos como
espécies adequadas, locais de plantio, manutencao e conservagao;

Il - criar e manter um cadastro das arvores existentes no municipio;

IV - definir critérios para selecao de espécies, levando em conta fatores como
porte, sistema radicular, floracao, frutificagdo e resisténcia a pragas e doencas;
V - realizar plantios de arvores em areas publicas, como pracgas, parques, ruas
e avenidas;

VI - execucdo de podas de arvores, respeitando as normas técnicas e a
legislagao vigente;

VIl - remocéao de arvores em situagdes de risco ou quando necessario para obras
publicas;

VIII - tratamento fitossanitario de arvores doentes ou infestadas por pragas.

IX - criacdo e manutencao de areas verdes em espacos publicos, como pracas,
parques e canteiros;

X - projeto e implantagéo de jardins e paisagismo em equipamentos publicos;
Xl - utilizacao de plantas ornamentais e elementos naturais para embelezamento
da cidade;

XlI - realizacdo de palestras, oficinas e atividades educativas para a populagéo.
XIII - distribuicdo de materiais informativos sobre o tema;

XIV -realizacao de estudos e pesquisas sobre novas técnicas e tecnologias para
a gestao da arborizagao e do paisagismo;

XV - monitoramento da saude das arvores e do impacto ambiental das acdes
realizadas;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, INOVAGAO E
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E INOVAGAO

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito
do planejamento estratégico institucional e inovagao, bem como os assuntos de
competéncia dos departamentos e divisdes que |lhe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico institucional e promover o
suporte e acompanhamento ao planejamento estratégico setorial realizado pelas
secretarias municipais;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para area de planejamento estratégico institucional
€ inovacao;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento estratégico
institucional e promover a gestao de recursos humanos, de compras, patriménio,
orcamento e finangas inerentes a diretoria de planejamento estratégico
institucional e inovacéo;

V - supervisionar processos administrativos da area de planejamento estratégico
institucional e inovacao;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area de planejamento estratégico
institucional e inovagéo, incluindo a gestdo de documentos e arquivos;

VII — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de planejamento estratégico institucional e inovagao;

VIl — comunicar-se com outros 6rgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de planejamento estratégico institucional e
inovacgao;

IX — realizar atendimento a populacdo e a servidores publicos da area de
planejamento estratégico institucional e inovagéo;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de

planejamento estratégico institucional e inovagéo;
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XI — analisar a proposigao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de planejamento estratégico institucional e inovacgao;

XII - dar execugao as decisdes de carater administrativo na area de planejamento
estratégico institucional e inovagéo;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagao e atualizagdo do estoque de material da area de
planejamento estratégico institucional e inovagéo;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de planejamento estratégico institucional e
inovacgao;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na éarea de planejamento estratégico institucional e
inovacgao;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE CONVENIOS

| - dirigir e articular os trabalhos das equipes de convénios;

Il - assessorar o Secretario Municipal nos atos relativos ao planejamento e
execucao das transferéncias voluntarias;

Il - pleitear, através de articulagdo com as demais Secretarias, 6rgaos e
entidades da Administragcdo Publica Municipal, a captacdo e negociacdo de
recursos junto aos Governos Federal e Estadual, 6érgéos e instituigdes nacionais
e internacionais, publicos e privados;

IV - promover o assessoramento as Secretarias, 6rgdos e entidades da
Administragcdo Publica Municipal no planejamento e na elaboragdo de
programas, projetos, agdes, convénios e outros ajustes que envolvam captacéo
de recursos e estabelecimento de aliangas estratégicas;

V - coordenar as atividades inerentes a elaboragdo dos processos
administrativos visando a celebracédo de convénios e formalizagdo de contratos

de operagdes de crédito;
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VI - informar as Secretarias e setores responsaveis sobre a necessidade de
abertura de procedimento licitatério para a execugcdo de convénios e
congéneres;

VII - gerenciar, controlar e monitorar de forma centralizada, a transferéncia
voluntaria de recursos através de convénios financeiros e de contratos de
repasse em que o Municipio figure como convenente ou concedente;

VIII - cadastrar e manter atualizado no SICONV, o registro das transferéncias de
recursos oriundos de convénios, acompanhar e cobrar das Secretarias
responsaveis;

IX - os langcamentos dos procedimentos relativos a execucgdo, tais como
contratagoes, licitagdes e pagamentos; registrar e acompanhar as informacgdes
dos convénios, visando ao cumprimento da prestagcédo de contas junto ao TCE-
PR, por intermédio do SIT;

X - acompanhar a tramitacdo dos processos de convénios, da formalizacédo a
prestacao de contas final;

Xl - prestar informacdes na elaboracdo do Orgamento Municipal, no que diz
respeito aos recursos orgcamentarios de transferéncias voluntarias e de
operacgoes de crédito;

Xl - solicitar os procedimentos orgamentarios para viabilizar a execugado dos
recursos de termos de convénios e similares e a contrapartida financeira quando
necessaria;

Xl - acompanhar a movimentagcdo de créditos de recursos e a execugao
orcamentaria de transferéncias voluntarias e de operagdes de crédito, por
intermédio da Secretaria Municipal da Fazenda;

XIV - acompanhamento e emisséo junto ao TCE/PR de Certiddo Liberatoria de
Transferéncias Voluntarias e de Certidao para Operagoes de Creédito;

XV - acompanhamento da regularidade do CAUC - Cadastro Unico de
Convénios;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.
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DEPARTAMENTO DE INOVAGCAO, MODERNIZACAO E GOVERNO DIGITAL
| - elaborar estudos e propostas de reestruturagao organizacional, incluindo a
criacdo, extingdo ou redimensionamento de o&rgaos, secretarias e demais
unidades administrativas;

Il - realizar diagnosticos periddicos da estrutura organizacional, identificando
gargalos, pontos fortes, pontos fracos, oportunidades e ameagas da
organizagao, bem como identificar oportunidades de melhoria;

[Il - avaliar a cultura organizacional e propor agbes para fomentar a inovagao e
a colaboracao;

IV - promover uma cultura de inovagao dentro da prefeitura, incentivando a
criagao de novas ideias e projetos;

V - revisar os processos de trabalho no ambito municipal visando a simplificagao
e desburocratizagao da acao publica;

VI - mapear os processos de trabalho e identificar aqueles que podem ser
automatizados ou otimizados;

VII - implementar solugdes tecnoldgicas para melhorar a prestagao de servigos
publicos, otimizar processos internos, estabelecer fluxos de trabalho e aumentar
a eficiéncia e eficacia operacional;

VIIl - aumentar a eficiéncia e a produtividade por meio da otimizacdo de
processos internos e da utilizacao de dados;

IX - aprimorar continuamente a qualidade dos servigos publicos por meio da
implementagao de solugdes tecnoldgicas e inovadoras;

X - criar e implementar projetos piloto para testar novas ideias e solugoes;

Xl - estabelecer parcerias com universidades, empresas e outras instituicbes
para o desenvolvimento de projetos inovadores;

XII - criar mecanismos para compartilhar conhecimento e experiéncias dentro da
prefeitura; analisar as principais tendéncias globais e locais que podem impactar
a gestao municipal,

Xl - possibilitar maior capacidade de adaptagdo da gestdo municipal as
mudangas ao identificar e responder as novas demandas da sociedade;

XIV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.
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DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito
da area de tecnologia da informagdo, bem como os assuntos de competéncia
dos departamentos e divisbes que Ihe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de tecnologia da
informacéo;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para area de tecnologia da informagéo;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestdo de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes area de tecnologia da informacgéo;

V - supervisionar processos administrativos da area de tecnologia da informacao;
VI — gerenciar a rotina administrativa da area de tecnologia da informacao,
incluindo a gestao de documentos e arquivos;

VII — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de tecnologia da informacgéao;

VIl — comunicar-se com outros 6rgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de tecnologia da informacéo;

IX — realizar atendimento a populacido e a servidores publicos da area de
tecnologia da informacao;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de tecnologia
da informacéo;

XI — analisar a proposigao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de tecnologia da informacéo;

XII - dar execugéo as decisdes de carater administrativo na area de tecnologia
da informacéo;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagdo e atualizagdo do estoque de material da area de

tecnologia da informagao;
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XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de tecnologia da informacao;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de tecnologia da informagéo;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

DEPARTAMENTO DE ANALISE DE SISTEMAS E INFRAESTRUTURA DE TI

| - coordenar processos de analise, planejamento, desenvolvimento, compra e
locacao de sistemas;

Il -coordenar processos de projetos e manutencéo de infraestrutura de rede e
telefonia logica;

[ll - coordenar o processo de compra que compde o0 parque tecnologico da
prefeitura;

IV - coordenar a avaliagdo, planejamento, normalizag&o e controle de atividades
relacionadas a tecnologia da informagéo;

V - elaborar e/ou coordenar a realizagao de treinamentos técnicos aos usuarios
e divulgar internamente as caracteristicas e modo de utilizagdo dos recursos de
informatica;

VI - coordenar a implantagéo de solugdes tecnoldgicas no Municipio.

VIl - coordenar o processo de manutencdo de equipamentos que compde o
parque tecnologico da prefeitura, servidores, infraestrutura de redes e telefonia;
VIII - coordenar o processo de atendimento de suporte técnico ao usuario;

IX - coordenar a avaliagao, planejamento, normalizagao e controle de atividades
relacionadas aos equipamentos de tecnologia da informagao;

X - coordenar ou apoiar tecnicamente o processo de compra que compde o
parque tecnologico da prefeitura;

Xl - coordenar a conformidade com as leis e regulamentos de prote¢ao de dados.
Xll - elaborar e manter politicas de backup para os dados do municipio;

XIII - elaborar e manter planos de contingéncia para incidentes de seguranga e
falhas nos sistemas;

XIV - realizar demais atividades correlatas.
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Divisao de Analise de Sistemas

| - analisar tecnicamente os softwares disponiveis para tomar decisbes
estratégicas sobre a aquisigdo e implementacdo de solugdes que melhor
atendam as necessidades do Municipio;

Il - analisar, desenvolver, implantar, documentar, manter e/ou descrever
sistemas, conforme a metodologia estabelecida, por meio de conhecimentos e
recursos informatizados apropriados que atendam as necessidades do
Municipio;

[l - analisar impactos relacionados as mudancgas nas configuragdes de sistemas
para minimizar a ocorréncia de problemas para o Municipio;

IV - especificar e implantar normas de segurancga nos sistemas informatizados
instalados e servidores do Municipio;

V - elaborar projetos, avaliar e identificar solugdes tecnoldgicas de sistemas que
atendam as demandas do Municipio e prestar orientagdes técnicas para a sua
aquisicao;

VI - implantar ou apoiar a implantagdo de projetos que atendam as demandas
relacionadas a sistemas e solugdes tecnolégicas no Municipio;

VIl - interagir com as secretarias do Municipio a fim de garantir o bom
desempenho de equipamentos e sistemas;

VIIl - responder pela manutencdo de sistemas do municipio, inclusive com
atendimento ao usuario;

IX - interagir com os fornecedores de sistemas do Municipio conforme legislacao
especifica;

X - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuagao.

Divisao de Infraestrutura de Redes e Servidores
| - elaborar e propor planos de investimentos visando atualizagao tecnolégica da

infraestrutura de servidores, rede de dados e telefonia do Municipio;
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Il - implementar programa de manutengédo proativa para os equipamentos e
sistemas das secretarias municipais, visando prevenir falhas e garantir a
continuidade dos servicos.

lll - responder pela manutencédo da rede de dados, telefonia e servidores do
municipio, inclusive com atendimento ao usuario;

IV - elaborar projetos, avaliar e identificar solu¢des tecnoldgicas de infraestrutura
de redes de dados, telefonia e servidores que atendam as demandas do
Municipio;

V - implantar ou apoiar a implantagdo de projetos que atendam as demandas
relacionadas a infraestrutura de redes de dados, telefonia, servidores e demais
solugdes tecnoldgicas no Municipio;

VI - analisar impactos relacionados as mudangas nas configuragdes das redes
de dados para minimizar a ocorréncia de problemas para o municipio;

VII - especificar e implantar normas para o padrédo de redes de dados e
servidores, priorizando a seguranga da informagao e a protegao dos dados do
Municipio;

VIIl - manter documentacéo atualizada da rede de dados, telefonia, servidores
de demais ativos do Municipio;

IX - elaborar estratégias e procedimentos de backup e contingéncias
relacionados a infraestrutura de redes, telefonia e servidores;

X - interagir com as secretarias do Municipio a fim de garantir o bom
desempenho da infraestrutura de rede de dados do Municipio;

Xl - responder pela manutencdo da infraestrutura de redes, telefonia e
servidores, inclusive com atendimento ao usuario;

XII - interagir com os fornecedores de tecnologia e infraestrutura conforme
legislacéo especifica;

XlIl - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisdao de Suporte e Gestao de Equipamentos
| - coordenar o processo de manutencao de equipamentos que compde o parque

tecnolégico da prefeitura e a telefonia analdgica;
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Il - coordenar o processo de atendimento de suporte técnico ao usuario;

lll - coordenar a avaliagao, planejamento, normalizagao e controle de atividades
relacionadas aos equipamentos de tecnologia da informacgao;

IV - apoiar tecnicamente o processo de compra que compde o parque
tecnoldgico da prefeitura;

V - apoiar a identificagdo no mercado de solugdes envolvendo hardware e
software, com vistas a otimizacdo dos trabalhos desenvolvidos, e prestar
orientagdes técnicas para a sua aquisicao;

VI - promover a instalagdo e manutengédo de software basico e aplicativos em
microcomputadores, conforme as necessidades dos usuarios;

VII - fornecer suporte técnico aos usuarios das solugdes tecnoldgicas da
prefeitura, inclusive através de ferramentas de acesso remoto;

VIIl - controlar os processos de substituicdes, remanejamentos e baixas de
equipamentos de informatica, de acordo com as normas internas;

IX - atuar como divisdo responsavel pela logistica dos equipamentos que
compdem o parque tecnolégico da Prefeitura Municipal de Campo Largo;

X - responder pela manutencgéo preventiva e corretiva de microcomputadores e
periféricos;

Xl - coordenar o fluxo de atendimento de chamados técnicos do municipio;

XII - realizar suporte técnico aos usuarios internos das solugdes tecnolégicas do
municipio, inclusive através de ferramentas de acesso remoto;

XIIl - oferecer suporte e orientagcdo aos usuarios internos no uso racional e
adequado dos recursos e ferramentas e oferecer suporte e orientagdo aos
usuarios internos no uso racional e adequado dos recursos e ferramentas de
informatica;

XIV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS VIARIAS

DIRETORIA DE GESTAO DE OBRAS VIARIAS - Distrito da Ferraria (DF)

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito
da gestédo de obras viarias do Distrito da Ferraria, bem como os assuntos de
competéncia dos departamentos e divisdes que |lhe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de gestao de Obras
Viarias do Distrito da Ferraria;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho na area de gestdo de obras viarias do Distrito da
Ferraria;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestao de recursos humanos, de compras, patriménio, orgamento e finangas na
area de gestao de obras viarias do Distrito da Ferraria;

V - supervisionar processos administrativos na area de gestéo de obras viarias
do Distrito da Ferraria;

VI — gerenciar a rotina administrativa da secretaria, incluindo a gestédo de
documentos e arquivos na area de gestao de obras viarias do Distrito da Ferraria;
VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de gestado de obras viarias do Distrito da Ferraria;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil na area de gestao de obras viarias do Distrito da Ferraria;

IX — realizar atendimento a populagao e a servidores publicos na area de gestao
de obras viarias do Distrito da Ferraria;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de gestao de
obras viarias do Distrito da Ferraria;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de gestao de obras viarias do Distrito da Ferraria;

XII - dar execugao as decisdes de carater administrativo na area de gestao de

obras viarias do Distrito da Ferraria;
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XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagao e atualizagdo do estoque de material na area de
gestao de obras viarias do Distrito da Ferraria;

XIV — redigir, conferir e elaborar oficios, além dos outros documentos
administrativos elaborados pelo Poder Executivo na area de gestdo de obras
viarias do Distrito da Ferraria;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de gestao de obras viarias do Distrito da Ferraria;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Departamento de Programacgao de Obras Viarias — Distrito da Ferraria (DF)
| - o Departamento de Programacéao de Obras Viarias — Distrito da Ferraria, tem
como principal objetivo: programar, coordenar e acompanhar a execugédo de
obras viarias, na regido da Ferraria, garantindo a eficiéncia, a qualidade e a
entrega das obras dentro dos prazos estabelecidos, apresentando as seguintes
atribuicdes:

Il - realizar periodicamente um levantamento detalhado das necessidades de
infraestrutura viaria da regido, identificando as obras prioritarias e seus
respectivos impactos;

[l - elaborar cronogramas detalhados para cada obra, definindo as etapas,
prazos e materiais necessarios para sua execugao;

IV - atualizar os cronogramas de forma continua, considerando os imprevistos e
as alteracbes que possam ocorrer durante a execucao das obras com a devida
justificativa;

V - acompanhar de forma continua a execugdo das obras, verificando o
cumprimento do projeto, do cronograma e das normas técnicas, com foco nos
prazos;

VI - coletar dados sobre o andamento das obras;

VII - analisar os dados coletados para identificar desvios em relagdo ao projeto

e informar ao departamento de execugao as medidas corretivas necessarias;



170

VIII - elaborar relatérios periddicos sobre o andamento das obras, informando
aos gestores e a comunidade sobre o progresso dos trabalhos;

IX - avaliar o impacto das obras na mobilidade urbana, na seguranca viaria e na
qualidade de vida da populagao;

X - organizar e manter atualizados todos os documentos e sistemas relacionados
as obras, como projetos, contratos, relatérios e registros fotograficos.

XI - divulgar para a comunidade os projetos de obras viarias, informando sobre
os beneficios e os impactos das obras;

XII - promover a participagdo da comunidade nos processos de programagao
das obras, através de audiéncias publicas e outras formas de consulta;

Xl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Departamento de Execucgao de Obras Viarias - Distrito da Ferraria (DF)

| - o Departamento de Execugao de Obras Viarias - Distrito da Ferraria, com suas
divisbes especializadas, tem como objetivo principal garantir a infraestrutura
viaria do distrito, promovendo a mobilidade urbana, a seguranca e o bem-estar
da populagéo, apresentando as seguintes atribui¢cdes:

Il - executar as obras, verificando o cumprimento do projeto, do cronograma e
das normas técnicas;

Il - gerenciar os contratos com as empresas contratadas, garantindo o
cumprimento das obrigagdes contratuais;

IV - identificar e solucionar problemas que possam surgir durante a execugao
das obras, buscando alternativas para garantir o cumprimento dos prazos e a
qualidade do servigo;

V - garantir a qualidade dos materiais e servigos utilizados nas obras, realizando
testes e inspecoes;

VI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisao de Pavimentagao e Reperfilamento - Distrito da Ferraria (DF)
| - executar, controlar, monitorar e avaliar todas as atividades operacionais

relacionadas a pavimentacgao e reperfilamento;
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Il - aplicar revestimentos asfalticos para melhorar a aderéncia e a durabilidade
do pavimento;

[l - controlar a frequéncia e permanéncia dos servidores;

IV - efetuar atendimento aos municipes e responder os pedidos abertos via
protocolo;

V - comunicar a diretoria responsavel a necessidade de manutencdo e/ou
substituicdo de equipamentos;

VI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisao de Manutencao e Conservacgao de Vias Publicas e Pontes - Distrito
da Ferraria (DF)

| - executar, controlar, monitorar e avaliar todas as atividades operacionais
relacionadas a manutencéo e conservagao de vias publicas e pontes (obras de
arte);

Il - controlar a frequéncia e permanéncia dos funcionarios;

lll - efetuar atendimento aos municipes e responder os pedidos abertos via
protocolo;

IV - comunicar a diretoria responsavel a necessidade de manutencido e/ou
substituicdo de equipamentos;

V - executar servigos de reparo, manutencio pintura e impermeabilizacao nas
estruturas das pontes (obras de arte);

VI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Manutenc¢ao de Galerias Pluviais e Manilhamento - Distrito da
Ferraria (DF)

| - executar, controlar, monitorar e avaliar todas as atividades operacionais
relacionadas a manutengao de galerias pluviais e manilhamento;

Il - controlar a frequéncia e permanéncia dos funcionarios;

lll - efetuar o atendimento aos municipes e responder os pedidos abertos via
protocolo;
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IV - comunicar a diretoria responsavel a necessidade de manutencido e/ou
substituicdo de equipamentos;

V - limpar e desobstruir redes de drenagem pluvial;

VI - realizar inspegdes e reparos nas galerias pluviais e manilhas;

VIl - identificar e reparar vazamentos, infiltragbes e substituir manilhas
danificadas;

VIII - substituir tubulacdes danificadas ou com diametro insuficiente;

IX - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Construcao e Revitalizagdao de Calgadas - Distrito da Ferraria
(DF)

| - executar, controlar, monitorar e avaliar todas as atividades operacionais
relacionadas a construcao e revitalizacao de calgadas;

Il - controlar a frequéncia e permanéncia dos funcionarios;

lll - efetuar atendimento aos municipes e responder os pedidos abertos via
protocolo;

IV - comunicar a diretoria responsavel a necessidade de manutencido e/ou
substituicdo de equipamentos;

V - executar obras de construcdo de novas calgadas, utilizando materiais como
concreto, piso intertravado e pedras naturais;

VI - adaptar as calgadas para garantir a acessibilidade de pessoas com
deficiéncia;

VIl -realizar a reforma e revitalizagcdo de calgadas existentes, corrigindo
irregularidades e danos;

VIII - substituir revestimentos danificados;

IX - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DIRETORIA DE SUPORTE TECNICO OPERACIONAL E GESTAO DE OBRAS
VIARIAS - Sede Administrativa (SA) e Distrito de Bateias (DB)
| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito

do suporte técnico operacional e gestdo de obras viarias da Sede Administrativa
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e do Distrito de Bateias, bem como os assuntos de competéncia dos
departamentos e divisdes que |lhe estao subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico na area de suporte técnico
operacional e gestado de obras viarias da Sede administrativa e do Distrito de
Bateias;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores na area de suporte técnico operacional e gestdo de obras viarias da
Sede Administrativa e do Distrito de Bateias;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestao de recursos humanos, de compras, patriménio, orgamento e finangas na
area de suporte técnico operacional e gestdo de obras viarias da Sede
Administrativa e do Distrito de Bateias;

V - supervisionar processos administrativos na area de suporte técnico
operacional e gestdo de obras viarias da Sede administrativa e do Distrito de
Bateias;

VI — gerenciar a rotina administrativa da Secretaria, incluindo a gestdo de
documentos e arquivos na area de suporte técnico operacional e gestdo de obras
viarias da Sede administrativa e do Distrito de Bateias;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de suporte técnico operacional e gestdo de obras viarias da Sede Administrativa
e do Distrito de Bateias;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicdbes da
sociedade civil na area de suporte técnico operacional e gestao de obras viarias
da Sede Administrativa e do Distrito de Bateias;

IX —realizar atendimento a populagao e a servidores publicos na area de suporte
técnico operacional e gestado de obras viarias da Sede Administrativa e Distrito
de Bateias;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de suporte
técnico operacional e gestado de obras viarias da Sede Administrativa e Distrito
de Bateias;
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XI — analisar a proposigao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de suporte técnico operacional e gestdo de obras viarias da Sede
Administrativa e Distrito de Bateias;

XII - dar execugao as decisbes de carater administrativo na area de suporte
técnico operacional e gestdo de obras viarias da Sede administrativa e Distrito
de Bateias;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagao e atualizagdo do estoque de material na area de
suporte técnico operacional e gestao de obras viarias da Sede Administrativa e
do Distrito de Bateias;

XIV — redigir, conferir e elaborar oficios, além dos outros documentos
administrativos elaborados pelo Poder Executivo na area de suporte técnico
operacional e gestado de obras viarias da Sede administrativa e do Distrito de
Bateias;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de suporte técnico operacional e gestao de obras
viarias da Sede administrativa e do Distrito de Bateias;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Departamento de Programagao de Obras Viarias — Sede Administrativa
(SA)

| - o Departamento de Programacé&o de Obras Viarias — Sede Administrativa (SA)
tem como principal objetivo: programar, coordenar e acompanhar a execugao de
obras viarias, na regidao de Bateias, garantindo a eficiéncia, a qualidade e a
entrega das obras dentro dos prazos estabelecidos, apresentando as seguintes
atribuigdes:

Il - realizar periodicamente um levantamento detalhado das necessidades de
infraestrutura viaria da regidao central e dos bairros, identificando as obras
prioritarias e seus respectivos impactos;

[Il - elaborar cronogramas detalhados para cada obra do centro e dos bairros,

definindo as etapas, prazos e materiais necessarios para sua execucao;
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IV - atualizar os cronogramas de forma continua, considerando os imprevistos e
as alteragdes que possam ocorrer durante a execugao das obras do centro e dos
bairros com a devida justificativa;

V - acompanhar de forma continua a execugao das obras do centro e dos bairros,
verificando o cumprimento do projeto, do cronograma e das normas técnicas,
com foco nos prazos;

VI - coletar dados sobre o0 andamento das obras do centro e dos bairros;

VII - analisar os dados coletados para identificar desvios em relagéo ao projeto
e informar ao departamento de execugdo de obras as medidas corretivas
necessarias;

VIl - elaborar relatorios periddicos sobre o andamento das obras do centro e dos
bairros, informando aos gestores e a comunidade sobre o progresso dos
trabalhos;

IX - avaliar o impacto das obras do centro e dos bairros na mobilidade urbana,
na seguranca viaria e na qualidade de vida da populagao;

X - organizar e manter atualizados todos os documentos e sistemas relacionados
as obras do centro e dos bairros, como projetos, contratos, relatorios e registros
fotograficos.

XI - divulgar para a comunidade os projetos de obras viarias do centro e dos
bairros, informando sobre os beneficios e os impactos das obras;

XII - promover a participagdo da comunidade nos processos de programagao
das obras do centro e dos bairros, através de audiéncias publicas e outras
formas de consulta;

Xl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisao de Programacao de Obras Viarias — Sede Administrativa (SA) -
Centro

| - realizar periodicamente um levantamento detalhado das necessidades de
infraestrutura viaria da regido central, identificando as obras prioritarias e seus

respectivos impactos no centro da do Municipio;
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Il - elaborar cronogramas detalhados para cada obra do centro, definindo as
etapas, prazos e materiais necessarios para sua execucao;

[l - atualizar os cronogramas de forma continua, considerando os imprevistos e
as alteragbes que possam ocorrer durante a execugao das obras da regido
central com a devida justificativa;

IV - acompanhar de forma continua a execucao das obras do centro, verificando
o cumprimento do projeto, do cronograma e das normas técnicas, com foco nos
prazos;

V - coletar dados sobre o andamento das obras da regido central;

VI - analisar os dados coletados para identificar desvios em relagédo ao projeto e
informar ao departamento de execucdo as medidas corretivas necessarias no
centro do municipio;

VII - elaborar relatorios peridodicos sobre o andamento das obras da regido
central, informando aos gestores e a comunidade sobre o progresso dos
trabalhos;

VIII - avaliar o impacto das obras na regiao central, no que se refere a mobilidade
urbana, a seguranga viaria e a qualidade de vida da populagao;

IX - organizar e manter atualizados todos os documentos e sistemas
relacionados as obras do centro municipal, como projetos, contratos, relatérios
e registros fotograficos.

X - divulgar para a comunidade os projetos de obras viarias, informando sobre
os beneficios e os impactos das obras na regido central;

Xl| - promover a participagao da comunidade nos processos de programacgao das
obras do centro da cidade, através de audiéncias publicas e outras formas de
consulta;

Xll - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuagao.



177

Divisao de Programacao de Obras Viarias — Sede Administrativa (SA) -
Bairros

| - realizar periodicamente um levantamento detalhado das necessidades de
infraestrutura viaria nos Bairros, identificando as obras prioritarias e seus
respectivos impactos nos Bairros;

Il - elaborar cronogramas detalhados para cada obra nos bairros, definindo as
etapas, prazos e materiais necessarios para sua execucao;

[l - atualizar os cronogramas de forma continua, considerando os imprevistos e
as alteragdes que possam ocorrer durante a execugao das obras nos bairros
com a devida justificativa;

IV - acompanhar de forma continua a execugcdo das obras nos bairros,
verificando o cumprimento do projeto, do cronograma e das normas técnicas,
com foco nos prazos;

V - coletar dados sobre o andamento das obras nos bairros;

VI - analisar os dados coletados para identificar desvios em relagéo ao projeto e
informar ao departamento de execucéo as medidas corretivas necessarias;

VIl - elaborar relatérios periédicos sobre o andamento das obras nos bairros,
informando aos gestores e a comunidade sobre o progresso dos trabalhos;

VIII - avaliar o impacto das obras na mobilidade urbana, na seguranga viaria e
na qualidade de vida da populagao dos bairros;

IX - organizar e manter atualizados todos os documentos e sistemas
relacionados as obras nos bairros, como projetos, contratos, relatérios e
registros fotograficos.

X - divulgar para a comunidade os projetos de obras viarias nos bairros,
informando sobre os beneficios e os impactos das obras;

XI - promover a participagdo da comunidade nos processos de programacgéao das
obras nos bairros, através de audiéncias publicas e outras formas de consulta;

Xll - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.
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Departamento de Programacao de Obras Viarias — Distrito de Bateias

| - o Departamento de Programacgao de Obras Viarias — Distrito de Bateias, tem
como principal objetivo: programar, coordenar e acompanhar a execugao de
obras viarias, na regido de Bateias, garantindo a eficiéncia, a qualidade e a
entrega das obras dentro dos prazos estabelecidos, apresentando as seguintes
atribuicdes:

Il - realizar periodicamente um levantamento detalhado das necessidades de
infraestrutura viaria da regido, identificando as obras prioritarias e seus
respectivos impactos;

[l - elaborar cronogramas detalhados para cada obra, definindo as etapas,
prazos e materiais necessarios para sua execucao;

IV - atualizar os cronogramas de forma continua, considerando os imprevistos e
as alteragdes que possam ocorrer durante a execugao das obras com a devida
justificativa;

V - acompanhar de forma continua a execugdo das obras, verificando o
cumprimento do projeto, do cronograma e das normas técnicas, com foco nos
prazos;

VI - coletar dados sobre o andamento das obras;

VII - analisar os dados coletados para identificar desvios em relagéo ao projeto
e informar ao departamento de execucao as medidas corretivas necessarias;
VIII - elaborar relatorios periddicos sobre o andamento das obras, informando
aos gestores e a comunidade sobre o progresso dos trabalhos;

IX - avaliar o impacto das obras na mobilidade urbana, na seguranca viaria e na
qualidade de vida da populacéo;

X - organizar e manter atualizados todos os documentos e sistemas relacionados
as obras, como projetos, contratos, relatérios e registros fotograficos.

XI - divulgar para a comunidade os projetos de obras viarias, informando sobre
os beneficios e os impactos das obras;

XII - promover a participagdo da comunidade nos processos de programagao
das obras, através de audiéncias publicas e outras formas de consulta;

Xl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.
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Departamento de Execu¢ao de Obras Viarias - Sede Administrativa (SA) e
Distrito de Bateias (DB)

| - o Departamento de Execucéo de Obras Viarias - Sede Administrativa (SA) e
Distrito de Bateias (DB) tem como objetivo principal garantir a infraestrutura viaria
do distrito, promovendo a mobilidade urbana, a seguranga e o bem-estar da
populagao, apresentando as seguintes atribuigdes:

Il - executar as obras, verificando o cumprimento do projeto, do cronograma e
das normas técnicas;

[l - gerenciar os contratos com as empresas contratadas, garantindo o
cumprimento das obrigag¢des contratuais;

IV - identificar e solucionar problemas que possam surgir durante a execugao
das obras, buscando alternativas para garantir o cumprimento dos prazos e a
qualidade do servico;

V - garantir a qualidade dos materiais e servigos utilizados nas obras, realizando
testes e inspecdes.

VI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Pavimentacgao e Reperfilamento (SA) e (DB)

| - executar, controlar, monitorar e avaliar todas as atividades operacionais
relacionadas a pavimentacgao e reperfilamento;

Il - aplicar revestimentos asfalticos para melhorar a aderéncia e a durabilidade
do pavimento;

[l - controlar a frequéncia e permanéncia dos servidores;

IV - efetuar atendimento aos municipes e responder os pedidos abertos via
protocolo;

V - comunicar a diretoria responsavel a necessidade de manutencdo e/ou
substituicdo de equipamentos;

VI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.
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Divisao de Manutencao e Conservagao de Vias Publicas e Pontes (SA) e
(DB)

| - executar, controlar, monitorar e avaliar todas as atividades operacionais
relacionadas a manutencéo e conservagao de vias publicas e pontes (obras de
arte);

Il - controlar a frequéncia e permanéncia dos funcionarios;

lll - efetuar atendimento aos municipes e responder os pedidos abertos via
protocolo;

IV - comunicar a diretoria responsavel a necessidade de manutencido e/ou
substituicdo de equipamentos;

V - executar servigos de reparo, manutencao pintura e impermeabilizacao nas
estruturas das pontes (obras de arte);

VI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Manutengao de Galerias Pluviais e Manilhamento (SA) e (DB)

| - executar, controlar, monitorar e avaliar todas as atividades operacionais
relacionadas a manutengao de galerias pluviais e manilhamento;

Il - controlar a frequéncia e permanéncia dos funcionarios;

lll - efetuar o atendimento aos municipes e responder os pedidos abertos via
protocolo;

IV - comunicar a diretoria responsavel a necessidade de manutencido e/ou
substituicdo de equipamentos;

V - limpar e desobstruir redes de drenagem pluvial;

VI - realizar inspecgdes e reparos nas galerias pluviais e manilhas;

VIl - identificar e reparar vazamentos, infiltragcbes e substituir manilhas
danificadas;

VIII - substituir tubulacdes danificadas ou com diametro insuficiente;

IX - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.
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Divisao de Construgao e Revitalizacao de Calgadas (SA) e (DB)

| - executar, controlar, monitorar e avaliar todas as atividades operacionais
relacionadas a construcao e revitalizagao de calcadas;

Il - controlar a frequéncia e permanéncia dos funcionarios;

lll - efetuar atendimento aos municipes e responder os pedidos abertos via
protocolo;

IV - comunicar a diretoria responsavel a necessidade de manutencido e/ou
substituicdo de equipamentos;

V - executar obras de construcdo de novas calgcadas, utilizando materiais como
concreto, piso intertravado e pedras naturais;

VI - adaptar as calgadas para garantir a acessibilidade de pessoas com
deficiéncia;

VIl - realizar a reforma e revitalizagdo de calgadas existentes, corrigindo
irregularidades e danos;

VIII - substituir revestimentos danificados;

IX - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Departamento de Gestao de Materiais e Infraestrutura para Obras Viarias

| - o Departamento de Gestao de Materiais e Infraestrutura para Obras Viarias
tem a tem a fungdo de garantir a disponibilidade e a qualidade dos recursos
necessarios para a execucao das obras, desde a aquisicdo de materiais até a
gestdo das maquinas e equipamentos, apresentando as seguintes atribuigdes:
Il - identificar quais materiais sdo necessarios para cada obra, considerando o
projeto e as especificagdes técnicas.

lll - elaborar e emitir pedidos de compra de acordo com as necessidades das
obras.

IV - realizar inspegbes nos materiais recebidos para garantir que estejam de
acordo com as especificagdes técnicas.

V - organizar e armazenar os materiais de forma adequada, evitando perdas e

danos.
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VI - manter um controle preciso dos niveis de estoque para evitar a falta ou o
excesso de materiais.

VIl - planejar e executar a distribuigdo dos materiais para os canteiros de obra
de forma eficiente.

VIIl - realizar a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos e
maquinas, garantindo sua disponibilidade e eficiéncia.

IX - controlar o consumo de combustivel e lubrificantes.

X - gerenciar a troca e o reparo de pneus.

XI - assegurar o abastecimento de agua para as obras.

XII - coletar os residuos gerados nas obras.

XIII - destinar os residuos de forma adequada, conforme a legislagdo ambiental.
XIV - elaborar orcamentos detalhados para a aquisicdo de materiais e
equipamentos.

XV - acompanhar os custos dos materiais e equipamentos, buscando
oportunidades de reducéo.

XVI - elaborar relatérios peridédicos sobre a gestdo de materiais e infraestrutura,
informando a dire¢ao sobre o desempenho do departamento.

XVII - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuagéo.

Divisdao de Gestao da Usina Municipal de Asfalto

| - planejar, coordenar e controlar a produgédo de misturas asfalticas, garantindo
a qualidade e a quantidade necessarias para atender a demanda das obras;

Il - realizar a manutencéo preventiva e corretiva dos equipamentos da usina,
assegurando a sua disponibilidade e eficiéncia;

[l - implementar um sistema de controle de qualidade para garantir que as
misturas asfalticas produzidas atendam as especificagdes técnicas;

IV - adquirir e armazenar os insumos necessarios para a produg¢ao do asfalto,
como agregados, betume e aditivos;

V - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.



183

Divisao de Gestao e Distribuicao de Materiais

| - planejar e executar as compras de materiais para as obras, como tubos,
manilhas, brita, areia, cimento e outros insumos;

Il - organizar e gerenciar os estoques de materiais, garantindo a sua conservacgao
e disponibilidade;

lll - planejar e executar a distribuicdo dos materiais para os diversos canteiros
de obra, otimizando a logistica e reduzindo custos;

IV - implementar um sistema de controle de estoque para acompanhar a
movimentagdo dos materiais e evitar a falta ou o excesso de itens;

V- realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Divisdao de Gestao de Maquinarios e Equipamentos

| - promover o gerenciamento do fluxo de maquinas e equipamentos, desde a
sua aquisicao até a sua disposicao final, passando por etapas como transporte,
armazenamento e manutencao;

Il - realizar a manutencao preventiva e corretiva nos maquinarios e
equipamentos, como rolos compactadores, escavadeiras e afins;

Il - controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, buscando a otimizagao
dos recursos;

IV - gerenciar a troca e o reparo de pneus, garantindo a seguranga e a vida util
dos equipamentos;

V - acompanhar os contratos de locacao de equipamentos, quando necessario;

VI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Departamento de Gestao de Projetos de Obras Viarias

| - o Departamento de Gestdo de Projetos de Obras Viarias dentro de uma
secretaria municipal de obras desempenha um papel fundamental na
coordenacao e execugao de todas as etapas de um projeto de infraestrutura,
desde a concepgao até a entrega final. Suas atribuigcbes vao além da mera
execugao das obras, envolvendo planejamento, controle, acompanhamento e

avaliacido de todos os processos.
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Il - desenvolver projetos relacionados a Obras Viarias, definindo o escopo do
projeto, ou seja, tudo o que sera realizado na obra;

[l - analisar a viabilidade técnica, econédmica e ambiental de cada projeto;

IV - obter as licencas ambientais necessarias para a execucgéo das obras;

V - coordenar as atividades das empresas contratadas, garantindo que o projeto
seja executado conforme o planejado;

VI - gerenciar os contratos com as empresas contratadas, garantindo o
cumprimento das obrigag¢des contratuais;

VII - elaborar relatérios peridédicos sobre os projetos em andamento;

VIII - identificar e gerenciar os riscos associados ao projeto, elaborando planos
de contingéncia para minimizar seus impactos;

IX - avaliar o desempenho das empresas contratadas e dos profissionais
envolvidos nos projetos;

X - analisar os custos da obra, comparando-os com o orgamento previsto;

Xl - coletar dados sobre a execucdao da obra para fins de analise e
aprimoramento de futuros projetos.

XII - resolver conflitos que possam surgir durante a execugao do projeto;

Xl - manter uma comunicacao eficaz com todas as partes interessadas nos
projetos de obras viarias, como a comunidade, os érgdos de controle e os
vereadores;

XIV - buscar solugdes inovadoras para a execug¢ao das obras, utilizando novas
tecnologias e materiais;

XV - promover a sustentabilidade nas obras, utilizando materiais reciclados e
adotando praticas que minimizem o impacto ambiental,

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Departamento de Apoio a Obras de Abastecimento de Agua

| - o Departamento de Apoio a Obras de Abastecimento de Agua tem o objetivo
de garantir o acesso da populagdo a agua, por meio do apoio operacional a
demais entidades relacionadas, atuando no suporte a extensao da rede de agua,

apresentando as seguintes atribuigdes:
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Il - estabelecer e manter relagdes com diversos atores envolvidos no processo,
com o objetivo promover o0 acesso a agua para comunidades urbanas e rurais,
garantindo condigbes basicas para a vida e a possibilidade de desenvolvimento
agricola;

Il - oferecer suporte técnico operacional as entidades envolvidas na execugao
das obras de abastecimento de agua, como a Sanepar e demais 6rgaos
governamentais, atuando no suporte a extensao da rede de agua;

IV - identificar as areas que necessitam de melhorias no sistema de
abastecimento de agua, considerando fatores como crescimento populacional,
demanda e infraestrutura existente;

V - divulgar as agoes e os resultados das obras para a populagao, promovendo
a transparéncia e o engajamento da comunidade;

VI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisdo de Obras de Extensdo da Rede de Agua

| - executar, controlar, monitorar e avaliar todas as atividades operacionais
relacionadas a obras de extens&o da rede de agua potavel;

Il - controlar a frequéncia e permanéncia dos servidores;

lll - efetuar atendimento aos municipes e responder os pedidos abertos via
protocolo;

IV - comunicar a diretoria responsavel a necessidade de manutencido e/ou
substituicdo de equipamentos;

V - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

DIRETORIA DE GESTAO DE OBRAS VIARIAS DO INTERIOR - Distrito de
Trés Coérregos (DTC) e Distrito de Sao Silvestre (DSS)

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
da gestao de obras viarias do interior - Distrito de Trés Cérregos e Distrito de
Sao Silvestre, bem como os assuntos de competéncia dos departamentos e

divisbes que lhe estdo subordinadas;
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Il — elaborar e executar o planejamento estratégico na area de gestao de obras
viarias do interior - Distrito de Trés Corregos e Distrito de Sao Silvestre;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho na area de gestdo de obras viarias do interior -
Distrito de Trés Corregos e Distrito de Sao Silvestre;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestao de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas na
area de gestao de obras viarias do interior - Distrito de Trés Cdérregos e Distrito
de Sao Silvestre;

V - supervisionar processos administrativos na area de gestao de obras viarias
do interior - Distrito de Trés Cérregos e Distrito de Sao Silvestre;

VI — gerenciar a rotina administrativa da Secretaria, incluindo a gestdo de
documentos e arquivos na area de gestdo de obras viarias do interior - Distrito
de Trés Corregos e Distrito de Séo Silvestre;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de gestdo de obras viarias do interior - Distrito de Trés Cdrregos e Distrito de
Sao Silvestre;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil na area de gestao de obras viarias do interior - Distrito de Trés
Cdrregos e Distrito de Sao Silvestre;

IX — realizar atendimento a populacédo e a servidores publicos na area de gestao
de obras viarias do interior - Distrito de Trés Corregos e Distrito de Sao Silvestre;
X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de gestao de
obras viarias do interior - Distrito de Trés Corregos e Distrito de Sao Silvestre;
XI — analisar a proposigao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de gestéo de obras viarias do interior - Distrito de Trés Corregos e Distrito
de Sao Silvestre;

XII - dar execucgao as decisdes de carater administrativo na area de gestao de
obras viarias do interior - Distrito de Trés Corregos e Distrito de S&o Silvestre;
XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,

procedendo a organizagao e atualizagdo do estoque de material na area de
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gestao de obras viarias do interior - Distrito de Trés Corregos e Distrito de S&o
Silvestre;

XIV — redigir, conferir e elaborar oficios, além dos outros documentos
administrativos elaborados pelo Poder Executivo na area de gestdo de obras
viarias do interior - Distrito de Trés Corregos e Distrito de S&o Silvestre;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de gestao de obras viarias do interior - Distrito de
Trés Corregos e Distrito de Sao Silvestre;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Departamento de Programacao de Obras Viarias — Interior

| - o Departamento de Programacgédo de Obras Viarias - Interior, tem como
principal objetivo: programar, coordenar e acompanhar a execugado de obras
viarias, na regiao do Distrito de Trés Coérregos (DTC), Distrito de S&o Silvestre
(DSS) e demais localidades do interior, garantindo a eficiéncia, a qualidade e a
entrega das obras dentro dos prazos estabelecidos, apresentando as seguintes
atribuigdes:

Il - realizar periodicamente um levantamento detalhado das necessidades de
infraestrutura viaria da regido, identificando as obras prioritarias e seus
respectivos impactos;

[l - elaborar cronogramas detalhados para cada obra, definindo as etapas,
prazos e materiais necessarios para sua execugao;

IV - atualizar os cronogramas de forma continua, considerando os imprevistos e
as alteracdes que possam ocorrer durante a execucao das obras com a devida
justificativa;

V - acompanhar de forma continua a execugdo das obras, verificando o
cumprimento do projeto, do cronograma e das normas técnicas, com foco nos
prazos;

VI - coletar dados sobre o andamento das obras;

VII - analisar os dados coletados para identificar desvios em relagdo ao projeto

e informar ao departamento de execucao as medidas corretivas necessarias;



188

VIII - elaborar relatérios periddicos sobre o andamento das obras, informando
aos gestores e a comunidade sobre o progresso dos trabalhos;

IX - avaliar o impacto das obras na mobilidade urbana, na seguranca viaria e na
qualidade de vida da populagao;

X - organizar e manter atualizados todos os documentos e sistemas relacionados
as obras, como projetos, contratos, relatérios e registros fotograficos.

XI - divulgar para a comunidade os projetos de obras viarias, informando sobre
os beneficios e os impactos das obras;

XII - promover a participagdo da comunidade nos processos de programagao
das obras, através de audiéncias publicas e outras formas de consulta;

Xl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Departamento de Execugao de Obras Viarias - Interior

| - o Departamento de Execugdo de Obras Viarias - Interior, com suas divisbes
especializadas, tem como obijetivo principal garantir a infraestrutura viaria, na
regido do Distrito de Trés Cdérregos (DTC) e do Distrito de Sao Silvestre (DSS),
promovendo a mobilidade urbana, a segurangca e o bem-estar da populacéo,
apresentando as seguintes atribuigbes:

Il - executar as obras, verificando o cumprimento do projeto, do cronograma e
das normas técnicas;

[l - gerenciar os contratos com as empresas contratadas, garantindo o
cumprimento das obrigagdes contratuais;

IV - identificar e solucionar problemas que possam surgir durante a execugao
das obras, buscando alternativas para garantir o cumprimento dos prazos e a
qualidade do servico;

V - garantir a qualidade dos materiais e servigos utilizados nas obras, realizando
testes e inspecoes;

VI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.
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Divisao de Manutengao e Conservagao de Vias - (Interior)

| - executar, controlar, monitorar e avaliar todas as atividades operacionais
relacionadas a manutencao e conservacgao de estradas e vias rurais localizadas
no interior do Municipio;

Il - controlar a frequéncia e permanéncia dos servidores;

lll - efetuar atendimento aos municipes e responder os pedidos abertos via
protocolo;

IV - comunicar a diretoria responsavel a necessidade de manutencido e/ou
substituicdo de equipamentos;

V - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Divisao de Manutengao e Conservacgao de Pontes e Travessias - (Interior)

| - executar, controlar, monitorar e avaliar todas as atividades operacionais
relacionadas a manutengdo e conservagao de pontes (Obras de Arte) e
travessias do interior do Municipio;

Il - controlar a frequéncia e permanéncia dos servidores;

lll - efetuar atendimento aos municipes e responder os pedidos abertos via
protocolo;

IV - comunicar a diretoria responsavel a necessidade de manutencido e/ou
substituicdo de equipamentos;

V - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Divisao de Drenagem, Manutencao e Recuperagao de Bueiros - (Interior)

| - executar, controlar, monitorar e avaliar todas as atividades operacionais
relacionadas a drenagem , manutengéao e recuperag¢ao de bueiros do interior do
municipio;

Il - controlar a frequéncia e permanéncia dos servidores;

lll - efetuar atendimento aos municipes e responder os pedidos abertos via
protocolo;

IV - comunicar a diretoria responsavel a necessidade de manutencido e/ou

substituicdo de equipamentos;
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V - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

DIRETORIA DE CULTURA:

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
da cultura, bem como os assuntos de competéncia dos departamentos e divisbes
que lhe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area da cultura;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area da cultura;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestado de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area da cultura

V - supervisionar processos administrativos da area da cultura;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area da cultura, incluindo a gestao de
documentos e arquivos;

VII — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
da cultura;

VIl — comunicar-se com outros 6rgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area da cultura;

IX —realizar atendimento a populagao e a servidores publicos da area da cultura;
X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area da cultura;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area da cultura;

XII - dar execugao as decisdes de carater administrativo na area da cultura;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagao e atualizagdo do estoque de material da area da
cultura;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do

Poder Executivo relacionados a area da cultura;
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XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area da cultura;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ESPACOS CULTURAIS

| - preservar o patrimdénio cultural e gerir os espacos culturais municipais,
realizando a administragao de museus, teatros, centros culturais, galerias de arte
e outros espacos destinados as manifestacdes culturais;

Il - realizar inventario detalhado dos bens culturais moéveis e imoveis do
municipio, incluindo edificagbes historicas, sitios arqueoldgicos, acervos
museologicos, documentos historicos, manifestagdes culturais e afins.

lll - propor e acompanhar os processos de tombamento de bens culturais, tanto
em ambito municipal quanto estadual e federal.

IV - elaborar e implementar legislagdo municipal para a protegado do patriménio
cultural, definindo normas e diretrizes para sua preservacao.

V - realizar a manutencao e conservagao de espacos culturais, como museus,
teatros, bibliotecas e centros culturais, garantindo sua acessibilidade e
funcionamento adequado.

VI - organizar, catalogar e conservar os acervos museologicos e documentais,
garantindo sua preservagao para futuras geragdes, promovendo a divulgagao do
patriménio cultural do municipio através de diversas ag¢des, como publicacoes,
eventos, exposigdes e programas educativos.

VIl - incentivar a producéo cultural local, oferecendo apoio financeiro e técnico a
artistas e grupos culturais.

VIIl - desenvolver programas de educagdo patrimonial, visando sensibilizar a
populagado para a importancia da preservacao do patriménio cultural.

IX - realizar pesquisas sobre o patriménio cultural do municipio, aprofundando o
conhecimento sobre sua historia e caracteristicas.

X - realizar estudos de viabilidade para projetos de restauragao e recuperagao

de bens culturais.
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XI - elaborar e implementar legislagdo municipal para a protegao do patriménio
cultural, definindo normas e diretrizes para sua preservacao.

Xl - promover a restauragado e conservagao de bens culturais, garantindo sua
preservagao para as futuras geracgoes;

Xl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéao.

Divisao de Acervo Museolégico

| - a gestdo de museus municipais: aquisigao, organizagao, catalogagcao e
conservagao de acervos museoldgicos;

Il - desenvolver exposi¢cdes e programas educativos;

Il - preservar o patriménio histérico e cultural;

IV - garantir a preservagao do patriménio cultural material e imaterial,

V- manter contato com 6rgéos culturais dos entes estaduais e federais;

VI - resguardar os documentos historicos, acervos e colecdes, artefatos,
vestigios, obras de arte, portadores de referéncia aos valores, identidades,
acdes e memoria dos diferentes grupos formadores da sociedade campo-
larguense, permitindo a todos o cultivo da memoria comum, da historia e dos
testemunhos do passado;

VIl - colaborar na triagem quando do recebimento de objetos culturais que
possam vir a integrar o acervo museoldgico;

VIII - manter intercambio cultural com outros municipios e museus;

IX - garantir o acesso a memoaria cultural por meio de museus;

X - incentivar a educacao museal, facilitando o acesso da populagao a historia;
XI - monitorar e fomentar o sistema digital de organizacao e integragao de acervo
museologico;

XII - identificar, registrar e promover o tombamento de bens culturais;

Xlll -elaborar planos de preservagao e restauragao de bens iméveis e moveis;
XIV - proteger e valorizar o patriménio histoérico, artistico e cultural do municipio;

XV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.
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Divisao de Acervo Bibliografico

| - promover a gestdo de bibliotecas municipais: aquisi¢do, organizagao,
catalogacao e conservagao de acervos bibliograficos;

Il - implementar programas de leitura e incentivo a literatura;

lIl - desenvolver atividades culturais nas bibliotecas;

IV -desenvolver programas e ac¢des culturais de incentivo a leitura;

V -administrar setores e equipamentos culturais ligados aos acervos
bibliograficos;

VI - zelar pelos equipamentos culturais do setor bibliografico;

VII - colaborar com as oficinas culturais;

VIII - colaborar com a manutengao do acervo bibliografico;

IX - triagem quando do recebimento de material bibliografico;

X - promover campanhas de melhorias no acervo;

XI - administrar os telecentros do setor bibliografico ligados a diretoria de cultura;
XII - monitorar e fomentar o sistema digital de organizagcédo e integragdo de
acervo bibliografico quando implantado;

XIIl - promover agdes culturais que integrem a comunidade e a administragao
municipal por meio dos equipamentos do setor bibliografico;

XIV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DEPARTAMENTO DE FOMENTO E PROMOGAO DA CULTURA

| - estimular a criac&o artistica, fortalecer a identidade cultural local e garantir o
acesso da populagao a diversas manifestagdes culturais;

Il - desenvolver e implementar politicas publicas que promovam o0 acesso a
cultura, a producéo artistica e a preservacgao do patriménio cultural;

[Il - elaborar e implementar planos e programas que visem o desenvolvimento
cultural do municipio, como planos municipais de cultura e programas de
incentivo a producao artistica;

IV - gerenciar os recursos financeiros e materiais do departamento, buscando

otimizar os investimentos e garantir a eficiéncia das agdes;
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V - estabelecer parcerias com instituicbes culturais, escolas, universidades e
outras entidades para ampliar a oferta de atividades culturais;

VI - organizar e promover eventos culturais, como festivais, mostras, exposicoes,
shows, oficinas e workshops;

VII - apoiar a realizagao de eventos culturais organizados por entidades privadas
ou outras instituicoes;

VIII - divulgar os eventos culturais através de diversos canais de comunicagao,
como redes sociais, imprensa e materiais graficos;

IX - langar editais e concursos para selegao de projetos culturais, oferecendo
apoio financeiro e técnico aos artistas e produtores culturais;

X - criar e manter espacos de criagao e producao cultural, como incubadoras e
residéncias artisticas;

Xl - propor e implementar incentivos fiscais para empresas e pessoas fisicas que
investem em cultura;

Xl - desenvolver programas educativos que promovam a valorizagao da cultura
local e 0 acesso a cultura para todos os publicos;

XIII' - divulgar a cultura local através de diversos canais de comunicag&o, como
publicacdes, exposicdes e eventos;

XIV - promover a participagdo da comunidade na gestao da cultura, através de
conselhos consultivos e outras formas de participacao social;

XV - monitorar e avaliar as agbes e programas culturais, identificando os
resultados e ajustando as estratégias conforme necessario;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Fomento e Incentivo a Cultura

| - promover agdes culturais na cidade, estimulando a formagdo e apoio
vocacional nas principais linguagens artisticas;

Il - desenvolver a¢des que possibilitem a transversalidade da cultura com as
secretarias e departamentos do municipio;

[l - facilitar o contato da populacédo aos meios digitais de acesso a cultura;

IV - planejar, apoiar e executar projetos e acdes de natureza artistica e cultural,
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V - incentivar, difundir, promover a pratica e o desenvolvimento da atividade
cultural artistica;

VI - conservar, administrar e zelar pelo patrimdnio cultural do municipio de campo
largo;

VII - auxiliar no resgate, preservacéo e difusdo da histéria do municipio de campo
largo;

VIII - auxiliar na organizagao de documentos e preservagao de acervo histérico
relacionado ao municipio de campo largo;

IX - promover o intercambio de teor cultural com outras cidades;

X - auxiliar na elaboragao dos planos setoriais de cultura;

XI - auxiliar no incentivo ao artista local, colaborando com a capacitacao para a
profissionalizagao;

Xl - descentralizar a cultura, contemplando os mais diversos bairros e faixas
etarias;

XIlI - zelar pela manutencao dos equipamentos culturais;

XIV - planejar e executar agdes que integrem populagao e diretoria de cultura;
XV - criar e gerir editais e leis de incentivo a cultura;

XVI - apoiar financeiramente projetos culturais de diversas linguagens;

XVII - articular com o setor privado para o fomento da cultura;

XVIII - elaborar e implementar politicas publicas para o desenvolvimento cultural
do municipio;

XIX - estabelecer parcerias com instituicbes culturais, artistas, produtores
culturais e comunidade em geral,

XX - oferecer programas e projetos de educagao cultural para diferentes
publicos;

XIX realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisao de Programacgéao Cultural
| - democratizar o acesso a cultura, compreendendo-a como elemento
fundamental para o equilibrio social, econémico e ambiental;

Il - desenvolver oficinas culturais;
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[l - administrar projetos e programas especiais;

IV - promover agdes e programas culturais tendo a arte e a cultura como
ferramenta de protagonismo social;

V - fortalecer e auxiliar érgéos colegiados;

VI - auxiliar na manutencéo dos equipamentos culturais;

VII - planejar, fomentar e incentivar agdes culturais de forma descentralizada no
ambito municipal;

VIII - promover o acesso aos meios de producao, fruicdo e difusio cultural;

IX - desenvolver projetos a serem realizados nas dependéncias dos referidos
equipamentos;

X - auxiliar na integragdo dos equipamentos culturais de nivel municipal aos
sistemas estaduais e federais;

XI - organizar eventos culturais, como festivais, mostras, apresentagdes
artisticas e eventos populares;

XlI - criar circuitos culturais e calendario de atividades culturais para o municipio;
Xl - divulgar a cultura local através de diversas midias e canais de
comunicacao;

XIV - apoiar a criagdo de novas obras e a produgédo artistica em todas as suas
formas;

XV - promover o apoio a producgao cultural local e aos artistas locais;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
TURISMO

DIRETORIA DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
da industria, comércio e servicos, bem como os assuntos de competéncia dos
departamentos e divisdes que |lhe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de industria,

COMETrCIO € Servigos;
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Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area de industria, comércio e servicos;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestdo de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area de industria, comércio e servicos;

V - supervisionar processos administrativos da area de industria, comércio e
Servicos;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area de industria, comércio e servigos;
incluindo a gestdo de documentos e arquivos;

VII — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de industria, comércio e servicos;

VIl — comunicar-se com outros o6rgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de industria, comércio e servicos;

IX —realizar atendimento a populagao e a servidores publicos da area da cultura;
X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de industria,
COMETrCIO € Servigos;

XI — analisar a proposigao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de industria, comércio e servigos;

Xl - dar execucéo as decisdes de carater administrativo na area de industria,
COMETrCIO € Servigos;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagdo e atualizagdo do estoque de material da area de
industria, comércio e servicos;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de industria, comércio e servicos;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de industria, comércio e servigos;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.
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DEPARTAMENTO DE ATRACAO DE INVESTIMENTOS

| - identificar potenciais investidores e empresas que possam se interessar em
se instalar no municipio;

Il - estabelecer contato com empresas e investidores, apresentando as
vantagens e oportunidades de investimento no municipio;

[l - participar de feiras, congressos e outros eventos para promover 0 municipio
e atrair novos investimentos;

IV - analisar as demandas dos investidores e elaborar propostas personalizadas,
considerando as caracteristicas e potencialidades do municipio;

V - realizar estudos de viabilidade técnica, econdmica e ambiental para os
projetos de investimento;

VI - simplificar e agilizar os processos burocraticos para a instalagao de novas
empresas, reduzindo a burocracia e o tempo de espera;

VIl - oferecer incentivos fiscais e financeiros para atrair investimentos, como
isencdes de impostos, reducao de aliquotas e linhas de crédito especiais em
conformidade com a legislagao;

VIII - elaborar e implementar em conjunto com os demais setores competentes,
campanhas de marketing para promover a imagem do municipio como um
destino atrativo para investimentos;

IX - produzir em conjunto com os demais setores competentes, materiais
promocionais, como videos, folders e sites, para divulgar as potencialidades do
municipio;

X - participar de eventos e feiras para divulgar o municipio e seus atrativos;

X| - acompanhar o desenvolvimento dos projetos de investimento, garantindo
que sejam cumpridas as metas e prazos estabelecidos;

XIl - avaliar os resultados dos investimentos realizados, identificando os
impactos econdmicos e sociais gerados;

XIII - estabelecer parcerias com outros 6rgaos governamentais, instituicbes de
ensino e pesquisa e entidades do setor privado para fortalecer as agdes de

atracéo de investimentos;
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XIV - coletar e analisar dados sobre o potencial econédmico do municipio, o perfil
dos investidores e as tendéncias do mercado;

XV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DEPARTAMENTO DE APOIO AO EMPREENDEDORISMO

| - oferecer orientagao, capacitacdo e suporte para empreendedores iniciantes;
Il - propor programas de melhoria continua, acesso a crédito e networking;

lIl - divulgar as potencialidades do municipio para empresas e investidores;
agilizar a abertura, alteracéo e regularizagao de empresas;

IV - elaborar e implementar leis e programas municipais, criando um ambiente
favoravel ao empreendedorismo;

V - estabelecer parcerias com instituicdes com foco no empreendedorismo:
universidades, institutos, associa¢des empresariais, incubadoras e afins;

VI - monitorar o ecossistema empreendedor local, identificando oportunidades e

desafios;

VIl - promover orientagdo empresarial em gestdo, marketing, finangas e
legislagao;

VIIl - promover cursos e workshops sobre temas relevantes para
empreendedores;

IX - disponibilizar dados sobre o mercado, tendéncias e oportunidades de
negocio;

X - oferecer espaco fisico e suporte para startups em fase inicial;

Xl - realizar junto aos demais setores competentes eventos e campanhas de
divulgacado, como feiras, rodadas de negdcios, concursos;

XII - promover a cultura empreendedora e incentivar o espirito empreendedor na
comunidade;

Xlll - desenvolver a sala do empreendedor, disponibilizando espaco fisico de
atendimento integrado para facilitar o acesso a servigos;

XIV - criar programa de aceleragado de startups oferecendo apoio a empresas
inovadoras com alto potencial de crescimento;

XV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.
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Divisao de Cadastro e Emissao de Alvara

| - oferecer orientagdo aos empreendedores sobre os requisitos legais para a
abertura e funcionamento de empresas, incluindo legislagdo municipal, estadual
e federal;

Il - estabelecer procedimentos padronizados para a analise e aprovacado de
processos de cadastro e emissao de alvaras, garantindo a celeridade e a
transparéncia;

Il - verificar dados da consulta prévia;

IV - realizar a emissao de alvara de funcionamento e localizagao;

V - promover o cadastramento de inscricdo municipal,;

VI - manter o sistema de cadastro atualizado com as alteragdes legislativas e as
novas modalidades de negdcios;

VIl - solicitar parecer/manifestacdo de outras secretarias quando se fizer
necessario;

VIl - elaborar informacdes e emitir todos os documentos diretamente
relacionados as suas atribuicbes e ao andamento eficaz da respectiva finalidade
do setor;

IX - efetuar os controles e adotar medidas que forem necessarias para o
aperfeicoamento operacional das suas atribuicoes;

X - implementar um sistema online para o cadastro e emissdo de alvaras,
reduzindo a burocracia e o tempo de espera dos empreendedores;

Xl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Fomento ao Comércio Local

| - desenvolver agdes de divulgagao e promogao do comércio local, incentivando
a populacao a consumir produtos e servicos de empresas locais;

Il - estabelecer parcerias com associagdes comerciais, sindicatos e outras
entidades representativas do setor para fortalecer o comércio local,;

lIl - desenvolver e implementar politicas publicas que incentivem a abertura e o

crescimento de novos negdcios, além de fortalecer os ja existentes;
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IV - desenvolver e implementar programas de apoio financeiro e ndo financeiro
para os comerciantes locais, como linhas de crédito, consultoria empresarial e
capacitacao;

V - analisar e propor incentivos fiscais para atrair novos investimentos e estimular
a atividade comercial local;

VI - estabelecer parcerias com bancos e outras instituicdes financeiras para
oferecer condicoes especiais de crédito para os comerciantes locais;

VIl - desenvolver e implementar campanhas promocionais para estimular o
consumo local e fortalecer a imagem do comeércio da regiéo;

VIII - utilizar ferramentas tecnoldgicas para promover o comércio local nas redes
sociais e em outros canais online;

IX - oferecer apoio na criagao de plataformas online para divulgar os produtos e
servicos dos comerciantes locais, facilitando a compra e venda,;

X - oferecer programas de capacitagao para os comerciantes locais, abordando
temas como gestdo de negédcios, marketing digital, atendimento ao cliente e
legislagao;

Xl - oferecer servigos de consultoria empresarial para auxiliar os comerciantes a
melhorar a gestdo de seus negodcios e a aumentar a competitividade;

XlI - estimular a criacéo e o fortalecimento de associacdes de comerciantes para
promover a uniao e a representacao do setor;

Xl - trabalhar em conjunto com outros 6rgaos publicos para melhorar a
infraestrutura urbana da regido, como a construgdo de estacionamentos, a
instalacao de iluminagao publica e a revitalizagao de espacos publicos;

XIV - apoiar a organizacao de feiras livres e outros eventos que promovam o
comeércio local,

XV - simplificar os processos de licenciamento e regularizagdo de empresas,
agilizando a abertura de novos negdcios;

XVI - coletar dados sobre o desempenho do comércio local, como o nimero de
empresas, o faturamento e o numero de empregos gerados;

XVII - analisar os resultados das agbes implementadas e ajustar as estratégias

conforme necessario;
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XVIII - elaborar relatérios periddicos sobre as atividades da divisdo e os
resultados obtidos;

XIX - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Fomento a Inovagao e Startups

| - atuar na formacéao e no aperfeicoamento técnico e cientifico dos profissionais
do setor ceramico em todos os niveis;

Il - coordenar a prestacao de servigos ao setor ceramico no que concerne a
analise, preparacéao e caracterizagdo de matérias-primas, desenvolvimentos de
formulagbes ceramicas, pigmentos, esmaltes e vidrados, processamento e
caracterizagdo de produtos ceramicos, caracterizacdo de produtos acabados,
acabamento ceramico e sua caracterizagao, desenvolvimento e adequacao de
processo sinterizacao e tratamentos térmicos, desenhos de produtos, realizagao
de ensaios normatizados, certificacdo de produtos, e outras atividades voltadas
ao setor ceramico;

Il - supervisionar a realizagcdo de pesquisa cientifica, desenvolvimento e
transferéncia de tecnologias;

IV - atuar na disseminacdo de conhecimentos cientificos ligados ao
desenvolvimento de ciéncia e tecnologia do setor através da produgéao de artigos
cientificos e divulgacdo de trabalhos em encontros, congressos, seminarios,
tanto nacionais quanto internacionais;

V - promover a realizagdo de congressos € seminarios nacionais, visando
divulgar e assimilar novos conhecimentos do setor ceramico;

VI - atuar na vinculagédo do CESTEC com entidades congéneres e afins, tanto no
pais quanto no exterior, representando oficialmente o setor ceramico do
municipal e estadual;

VIl - estabelecer e acompanhar convénios com instituicdes de ensino e pesquisa
com o objetivo de suprir as necessidades imediatas do setor ceramico.

VIl - criar uma incubadora de empresas para oferecer suporte aos
empreendedores na fase inicial de seus negocios, fornecendo espaco fisico,

mentoria, networking e acesso a recursos;
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IX - implementar programas de aceleragdo para startups com potencial de
crescimento, oferecendo apoio financeiro, técnico e estratégico;

X - facilitar a conexdo das startups com investidores, clientes e parceiros
estratégicos;

Xl - promover a cultura empreendedora através de palestras, workshops e cursos
de capacitagao.

Xl - apoiar o desenvolvimento de startups e empresas locais que oferegcam
solucdes inovadoras para os desafios da cidade;

Xl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéao.

DEPARTAMENTO DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA

| - promover a intermediagéo de méao de obra por meio do cadastro de vagas de
emprego e atendimento geral a trabalhadores em busca de emprego;

Il - gerenciar o Sistema Nacional de Emprego (SINE);

[l - promover politicas publicas voltadas a geragao de trabalho, emprego e renda
para populacéo;

IV - promover analises referentes ao mercado de trabalho;

V - articular com o governo estadual e federal de assuntos referentes a sua area
de atuacao;

VI - promover o incentivo a inclusdo no mercado de trabalho de pessoas com
deficiéncia;

VII - promover a igualdade de oportunidades no mercado de trabalho;

VIII - combater a discriminacdo no mercado de trabalho;

IX - gerir as atividades da Agéncia do Trabalhador;

X - promover, coordenar e incentivar politicas publicas de geragdo de emprego
e renda, cooperativismo e de economia solidaria;

XI - elaborar a politica municipal de apoio a integracdo no mercado de trabalho
da populacao;

Xl — realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao
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Divisao de Qualificagao Profissional

| -gerenciar e desenvolver programas de capacitagao e recolocagao profissional;
Il - criar programas de incentivo ao primeiro emprego;

[l - elaborar estudos sobre a demanda e oferta de trabalho;

IV - realizar o monitoramento das tendéncias do mercado de trabalho.

V - identificar setores com maior potencial de geragado de empregos;

VI - realizar parcerias com instituicbes de ensino e treinamento visando a
qualificacao profissional da populacgao;

VIl — realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DIRETORIA DE TURISMO

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
do turismo, bem como os assuntos de competéncia dos departamentos e
divisbes que lhe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area do turismo;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area do turismo;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestdo de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area do turismo;

V - supervisionar processos administrativos da area do turismo;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area do turismo; incluindo a gestéo de
documentos e arquivos;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
do turismo;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area do turismo;

IX — realizar atendimento a populagao e a servidores publicos da area do turismo;
X —resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area do turismo;

XI — analisar a proposigao de projetos de lei e decretos municipais relacionados

a area do turismo;
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XII - dar execugao as decisdes de carater administrativo na area do turismo;
Xl - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagao e atualizagdo do estoque de material da area do
turismo;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area do turismo;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area do turismo;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

DEPARTAMENTO DE ROTAS, ROTEIROS E INFRAESTRUTURA TURISTICA
| - planejar, desenvolver e implementar estratégias para otimizar a experiéncia
do turista, garantindo a qualidade dos servigos e a preservagdo dos recursos
naturais e culturais, desempenhando um papel fundamental na criagdo e gestéo
de experiéncias turisticas de qualidade, contribuindo para o desenvolvimento
econdmico e social do Municipio;

Il - realizar levantamentos e pesquisas para identificar os principais atrativos
turisticos da regido, tanto naturais quanto culturais;

[l - desenvolver rotas e roteiros turisticos diversificados, considerando os
interesses e perfis de diferentes publicos, como ecoturismo, cultura,
gastronomia, aventura, entre outros;

IV - avaliar a viabilidade técnica, econbmica e ambiental de cada rota proposta,
considerando aspectos como infraestrutura, acessibilidade e capacidade de
carga;

V - produzir materiais informativos e promocionais sobre as rotas, como mapas,
guias turisticos e descrigdes detalhadas dos atrativos;

VI - acompanhar a execucao dos roteiros, coletando dados sobre a satisfacao
dos turistas e o desempenho dos prestadores de servicos;

VIl - realizar a manutencgao e atualizagao continua dos roteiros, adaptando-os as

mudangas no cenario turistico e as demandas dos visitantes;
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VIII - planejar e implementar a sinalizag&o turistica ao longo das rotas, garantindo
a orientacao e segurancga dos turistas;

IX - estabelecer parcerias com hotéis, restaurantes, agéncias de viagens e outros
prestadores de servigos turisticos, garantindo a qualidade dos servigos
oferecidos ao longo das rotas;

X - realizar um diagndstico da infraestrutura turistica existente, identificando as
necessidades e deficiéncias;

Xl - elaborar em conjunto com os setores competentes, projetos para a melhoria
da infraestrutura turistica, como construcdo de estacionamentos, sanitarios,
areas de descanso, acessos para pessoas com deficiéncia, entre outros;

XIlI - acompanhar a execuc¢ado dos projetos de melhoria da infraestrutura,
garantindo a qualidade e o cumprimento dos prazos;

Xl - realizar a manutengao preventiva e corretiva da infraestrutura turistica,
garantindo a seguranga e o bom funcionamento dos equipamentos;

XIV - realizar pesquisas de mercado para identificar as tendéncias do turismo e
as expectativas dos turistas;

XV - promover as rotas turisticas através de diferentes canais de comunicagao,
como midias sociais, sites, eventos e campanhas publicitarias;

XVI - promover o desenvolvimento de um turismo sustentavel, incentivando
praticas ecologicamente corretas e a valorizagao da cultura local;

XVII - estabelecer parcerias com 6rgaos publicos, entidades do setor turistico e
comunidade local, buscando o desenvolvimento conjunto do destino turistico;
XVIII - trabalhar em conjunto com outras secretarias para melhorar a
infraestrutura turistica do municipio, como a construcdo de estacionamentos, a
instalacao de sinalizagao turistica e a revitalizacdo de espacos publicos.

XIX - garantir a acessibilidade dos locais turisticos para pessoas com deficiéncia.
XX - promover o desenvolvimento de um turismo sustentavel, incentivando
praticas ecologicamente corretas e a valorizagao da cultura local.

XXI - emitir licengas para estabelecimentos turisticos, garantindo o cumprimento

das normas e legislagao.
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XXIl - realizar a fiscalizagdo dos estabelecimentos turisticos, verificando o
cumprimento das normas de segurancga e qualidade.

XXIII - coletar dados sobre o desempenho do setor turistico, como o numero de
visitantes, a ocupacéo hoteleira e a receita gerada.

XXIV - manter um inventario atualizado dos estabelecimentos turisticos do

municipio, como hotéis, pousadas, restaurantes, agéncias de viagens e outros.

XXV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE FOMENTO E PROMOCAO DO TURISMO

| - desenvolver e implementar politicas publicas que estimulem o crescimento do
setor turistico no municipio, gerando emprego, renda e desenvolvimento
econdmico sustentavel;

Il - desenvolver e implementar o plano municipal de turismo, definindo as
diretrizes, metas e a¢des para o desenvolvimento do setor no municipio.

Il - realizar estudos e pesquisas para identificar os principais atrativos turisticos
do municipio, tanto naturais quanto culturais;

IV - desenvolver junto aos setores competentes, campanhas publicitarias para
promover o destino turistico do municipio em diferentes mercados;

V - participar de feiras e eventos turisticos para divulgar o municipio e seus
atrativos;

VI - utilizar ferramentas digitais em parceria com os setores competentes para
promover o turismo do municipio nas redes sociais e em outros canais online;
VII - produzir materiais promocionais como folders, mapas, guias turisticos e
videos institucionais;

VIII - oferecer programas de capacitagdo para os profissionais do setor turistico,
como cursos de atendimento ao cliente, gestdo de negocios e idiomas;

IX - desenvolver a promogao de novos produtos turisticos, como eventos,
festivais, turismo rural e ecoturismo, entre outras experiéncias unica;

X - envolver a comunidade local no desenvolvimento dos produtos turisticos,

valorizando a cultura e as tradi¢des locais;
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XlI - avaliar os resultados das ag¢des implementadas e ajustar as estratégias
conforme necessario;

Xl - estabelecer parcerias com empresas do setor turistico, como hotéis,
restaurantes e agéncias de viagens;

XIIl - estabelecer parcerias com outros 6rgaos publicos, como secretarias de
cultura e meio ambiente;

XIV - participar de redes de turismo em nivel estadual e nacional;

XV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao;

Divisao de Fomento a Feiras e Exposicoes

| - organizar e participar de feiras e exposi¢oes para promover o destino turistico,
seus produtos e servigos, além de gerar negécios e fortalecer a imagem do
municipio, apresentando as seguintes atribuigdes;

Il - definir o calendario anual de eventos, escolher os locais adequados, definir a
tematica, elaborar a programacgao e contratar os servigos necessarios;

lll - representar o municipio em feiras e eventos nacionais e internacionais,
apresentando os atrativos turisticos e estabelecendo parcerias;

IV - projetar e montar stands atrativos para a divulgagado do destino, utilizando
materiais visuais e interativos;

V - organizar eventos locais, como feiras de artesanato, gastronomia e produtos
regionais, para valorizar a cultura e a economia local;

VI - elaborar e gerenciar os orgamentos dos eventos, buscando parcerias com
empresas privadas e instituicdes publicas;

VIl - avaliar o impacto dos eventos na promogédo do destino e na geragao de

negocios;

VIII - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéao.

Divisao de Turismo Rural e Ecoturismo
| - promover e desenvolver o turismo rural e o ecoturismo no municipio,

valorizando as potencialidades naturais, culturais e sociais da regiao;
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Il - realizar um levantamento detalhado dos atrativos naturais, culturais e
historicos da zona rural, identificando as potencialidades para o desenvolvimento
do turismo;

lll - desenvolver roteiros turisticos que valorizem a natureza, a cultura local e a
gastronomia, oferecendo experiéncias auténticas aos visitantes;

IV - oferecer capacitagdes para os moradores da zona rural, preparando-os para
receber turistas e oferecer servigos de qualidade;

V - auxiliar os empreendedores rurais na regularizagao de seus negocios e na
obtencao das licencas necessarias para o exercicio da atividade turistica;

VI - incentivar a adogao de praticas sustentaveis nos empreendimentos turisticos
rurais, como a gestao de residuos, o uso eficiente da agua e a preservacgao da
biodiversidade;

VIl - estabelecer parcerias com associagcdes de produtores rurais e cooperativas
para fortalecer o setor;

VIIl - desenvolver selos de qualidade para identificar os empreendimentos
turisticos rurais que atendem a determinados critérios de sustentabilidade e
qualidade;

IX - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO

DIRETORIA DE GESTAO E INFRAESTRUTURA URBANA

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito
da gestao e infraestrutura urbana, bem como os assuntos de competéncia dos
departamentos e divisdes que |lhe estao subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de gestdo e
infraestrutura urbana;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e

indicadores de desempenho para a area de gestao e infraestrutura urbana;
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IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestdo de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area de gestéao e infraestrutura urbana;

V - supervisionar processos administrativos da area de gestdo e infraestrutura
urbana;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area de gestao e infraestrutura urbana;
; incluindo a gestao de documentos e arquivos;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de gestao e infraestrutura urbana;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de gestéo e infraestrutura urbana;

IX — realizar atendimento a populagao e a servidores publicos da area de gestao
e infraestrutura urbana;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de gestao e
infraestrutura urbana;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de gestao e infraestrutura urbana;

XII - dar execugdo as decisbes de carater administrativo na area de gestédo e
infraestrutura urbana;

Xl - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagdo e atualizagdo do estoque de material da area de
gestao e infraestrutura urbana;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de gestao e infraestrutura urbana;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de gestao e infraestrutura urbana;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.
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DEPARTAMENTO DE URBANISMO

| - elaborar os processos contendo as documentagdes necessarias para
licenciamentos e emissbes de alvaras e outras autorizacoes;
Il - promover a atualizagao da legislagdo urbana municipal em consonancia com

os demais 6rgaos competentes;

lll - promover o levantamento e propor solu¢des para ocupacdes do municipio;
IV - emitir habite-se, alvaras, e outros documentos legais para construgdo ou

expansao de empreendimentos publicas e privados;
V - planejar a implantagao de equipamentos publicos e comunitarios;

VI - promover estudos e projetos de carater multidisciplinar avaliando aspectos

socais, econbmicos e institucionais;

Vi - promover as atualizagbes da legislacdo  urbanistica;
VIII - promover estudos e pesquisas para o planejamento integrado do Municipio;

IX - promover a integragao das politicas municipais com 6rgaos e entidades da

esfera estadual e federal que atuem no Municipio;

X - articular com érgaos municipais, estaduais e federais, de modo a tornar

exequiveis os planos e projetos fisico territoriais e econémico-sociais;
XI - gerenciar o Sistema Municipal de Informacdes;

XII - sugerir estimulos e restricdes tributarias ou administrativas necessarias a

implantagédo dos Planos Municipais;

Xl - promover os estudos necessarios para ampliacdo de ofertas servicos a
populacéo;
XIV - participar da elaboracdo do PPA, LDO e LOA, tendo por meta as

estratégias do Plano Diretor;

XV - propor convénios com orgaos, entidades técnicas e de ensino superior

visando o desenvolvimento de estudos e projetos;

XVI - contribuir para que o planejamento seja uma atividade continua adaptando

os planos setoriais ou globais a dindmica do desenvolvimento;
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XVII - realizar a triagem de documentos referentes aos processos de analises
prévias;
XVIII - realizar analise prévia de obras publicas e privadas;

XIX - elaborar e executar projetos no que couber o departamento;

XX - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Divisdao de Controle de Edificagoes
| - manter organizada toda documentagao da Secretaria;

Il - analisar a documentacgdo, plantas arquitetbnicas e projetos emitindo seu

parecer dentro das leis municipais, estaduais, federais, portarias e decretos;
Il - realizar analise prévia de obras publicas e privadas;

IV - analisar EIVs, EIA - RIMA e estudos de viabilidade para implantacao de

empreendimentos do Municipio;

V - atender o publico em geral no que tange as solicitagdes sobre construgoes,
regularizacao de obras, emissdo de habite-se, alvaras e outros certificados

voltados a area de urbanismo;
VI - propor medidas de aprimoramento dos processos e atividades;

VIl - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuagéo.

Divisao de Fiscalizagao de Edificagoes e Obras
| - fiscalizar o cumprimento do Codigo de Obras Municipal,

Il - controlar e fiscalizar as obras e edificacdes, verificando a sua situagao e
legalidade;

Il - fiscalizar imdveis que solicitam a ligacdo de agua, luz e numero predial;
IV - orientar os municipes quantos aos procedimentos legais de documentagao
e atencdo as normas para ampliagdo de empreendimentos residenciais,

comerciais, de servigos, industriais ou rurais;
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V - tomar todas as providéncias pertinentes a violagdo das normas;
VI -examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucido da

fiscalizacao externa;

VIl - emitir notificagdes e lavar autos de Infracdo e imposicdo de multa e de
apreensao, cientificando formalmente o infrator, bem como requisitar o auxilio de
forga publica ou requerer ordem judicial, quanto indispensavel a realizagdo de

diligéncias ou inspegdes;

VIl - manter os superiores permanentemente informados a respeito das
irregularidades encontradas, mediante a emissao de relatérios periddicos de

atividade.

IX - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacao

DEPARTAMENTO DE ARQUITETURA E ENGENHARIA
| - planejar, gerir, coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e
projetos arquitetdnicos e de engenharia no ambito municipal, bem como a gestao

de demais assuntos de competéncia das divisdes que |lhe estdo subordinadas;

Il - acompanhar e fiscalizar os servigos e projetos de arquitetura e engenharia
contratados pela administracdo publica municipal, garantindo a qualidade, a
seguranga, a funcionalidade, a estética, a acessibilidade e o cumprimento dos

prazos;

[Il - garantir a qualidade e a eficiéncia das obras e projetos arquitetbnicos e de
engenharia municipais, promovendo o desenvolvimento urbano sustentavel e a

melhoria da qualidade de vida da populacéo;

IV — promover o desenvolvimento urbano sustentavel do municipio, por meio da
melhoria da qualidade de vida da populagao, com a criagdo de espacgos publicos
funcionais, considerando a preservacédo do patriménio histérico e cultural e a

execugao de obras de infraestrutura eficientes e seguras;

V - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuagao.
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Divisao de Arquitetura

| - elaborar estudos e projetos de implantagao, projetos arquiteténicos padrdes
de equipamentos urbanos e projetos para area especifica de equipamentos

comunitarios;

Il - acompanhar e fiscalizar os servigos de arquitetura e projetos contratados pela
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano;

[l - identificar, com as secretarias e/ou 6rgdos demandantes, locais no municipio

para implantacao de equipamentos urbanos comunitarios;

IV - elaborar estudos e projetos objetivando agregar valor ao espago urbano
através da requalificagcdo da paisagem, criando nova ambiéncia ao local,

melhorando a qualidade ao espaco;

V - elaborar estudos e projetos para a requalificagao da regido central buscando

valorizagao e/ou preservacgao de elementos de relevancia historica;
VI - elaborar estudos e projetos visando melhorar a mobilidade e acessibilidade;

VIl - analisar o espacgo urbano e propor implantagcao de equipamentos publicos

de forma a atender aos interesses e necessidades da populacéao;

VIII - estabelecer normas, termos e custos para contratagao de projetos urbanos,
bem como acompanhar sua elaboragao e homologar o produto final,

IX - apoiar o Departamento de Planejamento a elaborar diretrizes de planos
urbanisticos e estudos de projetos de estruturagdo urbana, direcionados
essencialmente aos programas de financiamento, para melhoria de

infraestrutura da cidade e meio ambiente;

X - analisar EIVs, EIA - RIMA e estudos de viabilidade para implantagdo de

empreendimentos do Municipio;

XI - projetar a construgdo, recuperagao, reforma e ampliacdo dos prédios

publicos;
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XII - detalhar, para fins de execugéo, os projetos de construgéo, conservagao e

pavimentacgao de vias e logradouros publicos;

XIII - analisar, fiscalizar, elaborar e aprovar projetos executivos complementares
(hidrossanitario, estrutural, prevencao de incéndio, drenagem, saneamento,

paisagisticos, entre outros);
XIV - elaborar memorial descritivo;

XV - formular critérios e normas para a elaboragao, analise, contratacao,

acompanhamento e avaliagdo de projetos;
XVI - realizar servigos de topografia;

XVII - elaborar estudos, emitir pareceres técnicos e responder a consultas e

explicacdes especificas das mais diversas fontes;
XVIII - elaborar medi¢ao de servigos de arquitetura;

XIX - manter banco de dados atualizado sobre o andamento da obra
(informacgdes técnicas, arquivos fotograficos e planilhas);

XX - informar a coordenacao sobre o andamento de servicos de arquitetura e

disponibilizar documentos e relatorios;

XXI - propor solu¢gdes de conflitos e problemas de gestdo identificados na

execucgao do contrato;

XXII - elaborar elementos técnicos para terceirizagédo, quando for o caso, para
contratar servigos de topografia, sondagem e de projetos executivos
complementares de equipamentos comunitarios, tais como, termo de referéncia,

custos dos projetos e cronograma de execucgao de projetos;

XXl - elaborar relatorios gerenciais e operacionais sobre as atividades

desenvolvidas;

XXIV - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuagao.
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Divisao de Engenharia

| - acompanhar e fiscalizar os servigos de engenharia e projetos contratados pela

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano;

Il - acompanhar e analisar os projetos a construgdo, recuperagao, reforma e

ampliacdo dos prédios publicos;

lll - detalhar, para fins de execucéo, os projetos de construgdo, conservagéo e

pavimentagéo de vias e logradouros publicos;

IV - acompanhar, analisar e fiscalizar projetos executivos complementares
(hidrossanitario, estrutural, prevencao de incéndio, drenagem, saneamento,

paisagisticos, entre outros);
V - elaborar memorial descritivo;

VI - formular critérios e normas para a elaboragdo, analise, contratacao,

acompanhamento e avaliagdo de projetos;
VII - realizar servigos de topografia;

VIIl - elaborar estudos, emitir pareceres técnicos e responder a consultas e

explicacdes especificas das mais diversas fontes;
IX - fiscalizar e acompanhar a realizagédo de servigos de engenharia;
X - elaborar medic&o de servigos de engenharia;

XI - manter banco de dados atualizado sobre 0 andamento da obra (informacgdes

técnicas, arquivos fotograficos e planilhas);

XII - informar a coordenacéo sobre o andamento de servigos de engenharia e

disponibilizar documentos e relatorios;

XIIl - propor solugbes de conflitos e problemas de gestdo identificados na

execucgao do contrato;

XIV - acompanhar e supervisionar servicos realizados com transferéncia de

recursos do Estado e da Unido.

XV - elaborar cotagcbes e orcamentos;
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XVI - elaborar elementos técnicos para terceirizagao, quando for o caso, para
contratar servigos de topografia, sondagem e de projetos executivos
complementares de equipamentos comunitarios, tais como, termo de referéncia,

custos dos projetos e cronograma de execugéo de projetos;

XVIlI - elaborar relatérios gerenciais e operacionais sobre as atividades

desenvolvidas;

XVIII - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO URBANO

| - elaboracao e coordenacao de dados coletados de todas as secretarias com
mapeamento das necessidades e definicdo de prioridades visando melhores

condi¢des para a populagao;

Il - coordenar o processo de planejamento e monitoramento urbano do Municipio
e subsidiar as decisdes do Chefe do Executivo Municipal, relativas as questdes

de planejamento urbano;

[l - compatibilizar as agées do Municipio as da Regidao Metropolitana de Curitiba
na conducdo do desenvolvimento sustentavel e articular as politicas e diretrizes
setoriais publicas e privadas que interfiram na estruturacdo urbana do Municipio

e na regiao do entorno;

IV - participar da elaboragdo de pesquisas, planos, projetos e programas

buscando a exceléncia em planejamento urbano;

V - criagcdo de solugdes integradas, visando melhores condi¢cdes da populagao;
VI - articulag&o das politicas e diretrizes setoriais que interfiram na estruturagao
urbana do Municipio;

VIl - orientar a implementacao dos instrumentos e das diretrizes do Estatuto da
Cidade, Estatuto da Metropole, Plano Diretor Municipal, do Plano de Mobilidade

Urbana e outros Planos que sejam desenvolvidos;
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VIIl - acompanhar e monitorar a aplicacao do Plano Diretor e Plano de Mobilidade

Urbana e possiveis revisoes;

IX - o planejamento municipal mediante a orientagdo normativa, metodoldgica e

sistematica aos demais 6rgaos da Administragao;

X - a pesquisa de dados e informagdes técnicas, consolidagdo, analise e
divulgacédo no ambito da Administragdo Municipal e outras esferas de governo;
Xl - o assessoramento e acompanhamento da execucdo dos convénios com
programas de financiamento relacionados ao Planejamento Urbano;
XIl - captar recursos e atrair investimentos para viabilizar a implantagao de

programas, planos, projetos e obras do Municipio;

XIII' - produzir, agregar e analisar informacgbes relativas a indicadores de
planejamento;

XIV - integrar os dados cartograficos, territoriais e fiscais do Municipio, de modo
a democratizar o acesso a informagdo para o planejamento urbano e
disponibilizagado da base cartografica municipal em formato digital para o publico

em geral, por meio do portal webgeo quando disponivel;

XV - participar de planos orcamentarios PPA, LOA e LDO com intuito de

implementacao dos planos existentes no Municipio;

XVI - participar no que couber assuntos relacionados ao Patriménio Cultural
Material e Imaterial, emitindo pareceres técnicos e definindo as dinamicas para
o Municipio, em conjunto com a Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Cultura

e Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo;

XVII - elaborar propostas de revisdo do Plano Diretor de Desenvolvimento
Urbano e das leis urbanisticas no que tange o Planejamento Urbano, a partir de

solicitagdes acompanhadas de parecer técnico;

XVIII - propor atividades para melhoria de educagao urbanistica, patrimonial e

do planejamento urbano no que couber o Departamento;

XIX - propor parametros relativos ao uso, ocupacao, parcelamento, protecao e

destinacao das areas publicas municipais;
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XX - estabelecer diretrizes da expansao urbana por meio da analise de ocupacgao

do solo;

XXI - elaborar projetos no que couber ao Departamento;

XXII - analisar processos que influenciam diretamente no Planejamento Urbano
do Municipio;

XXIII - definir metodologia de atualizagdo de cadastro;

XXIV - gerenciamento do acesso as informagdes espaciais;

XXV - manutengao da base cartografica e cadastral;

XXVI - vetorizagao do Perimetro Urbano, arruamento, lotes, quadras, edificacbes

e zoneamento municipal e estadual,

XXVIl - produgdo de mapas tematicos e sistema de informacdes
georreferenciadas;

XXVIII - implantag&o do cadastro técnico multifinalitario - CTM e orientagao da
definicdo do cadastro;

XXIX - elaborar diretrizes de planos urbanisticos e estudos de projetos de
estruturagdo urbana, direcionados essencialmente aos programas de
financiamento, para melhoria de infraestrutura da cidade e meio ambiente;
XXX - normatizar e exercer zelo sobre a produ¢do e guarda de produtos e
documentos gerados e recebidos pelo Departamento de Planejamento Urbano;

XXXI - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisdao de Cadastro Imobiliario

| - inscrever e cadastrar os imdveis, tendo por base os documentos, as
informagdes e os dados de natureza técnicas vinculadas a atuagc&do de outras

unidades administrativas do Poder Executivo;

Il - manter, revisar, retificar e atualizar o cadastro imobiliario do Municipio;
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[l - elaborar relatérios que identifiquem os imoveis cadastrados, as baixas e as

novas inscrigcoes;

IV - participar das a¢des e procedimentos destinados a avaliacédo e atualizagao
dos imdéveis;

V - atender e prestar informacdes aos contribuintes e a quaisquer 6rgaos
referentes a sua area de atuacao;

VI - elaborar informagdes e emitir documentos diretamente relacionados as suas
atribuicoes;
VIl - efetuar os controles e adotar medidas que forem necessarias para o

aperfeicoamento operacional das suas atribuicoes;

VIII - exercer demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DIRETORIA DE ORDENAMENTO TERRITORIAL E REGULARIZAGAO
FUNDIARIA

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
do ordenamento territorial e regularizagao fundiaria, bem como os assuntos de
competéncia dos departamentos e divisdes que |lhe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de ordenamento
territorial e regularizacao fundiaria;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area de ordenamento territorial e
regularizagao fundiaria;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestdo de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area de ordenamento territorial e regularizagdo fundiaria;

V - supervisionar processos administrativos da area de ordenamento territorial e
regularizagao fundiaria;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area de ordenamento territorial e

regularizagao fundiaria, incluindo a gestdo de documentos e arquivos;
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VII — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de ordenamento territorial e regularizagao fundiaria;

VIIl — comunicar-se com outros 6rgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de ordenamento territorial e regularizagéo
fundiaria;

IX — realizar atendimento a populacdo e a servidores publicos da area de
ordenamento territorial e regularizagao fundiaria;

X —resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de ordenamento
territorial e regularizac&o fundiaria;

XI — analisar a proposigao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de ordenamento territorial e regularizagao fundiaria;

Xl - dar execucéo as decisdes de carater administrativo na area de ordenamento
territorial e regularizag&o fundiaria;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagao e atualizagdo do estoque de material da area de
ordenamento territorial e regularizagao fundiaria;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de ordenamento territorial e regularizagao
fundiaria;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de ordenamento territorial e regularizagéo fundiaria;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

DEPARTAMENTO DE ORDENAMENTO TERRITORIAL

| - elaborar pareceres técnicos e solicitagdes para propostas de revisao do Plano
Diretor de Desenvolvimento Urbano e das leis urbanisticas no que tange o
Ordenamento Territorial;

Il - orientar a implementagao dos instrumentos e das diretrizes do Estatuto da
Cidade e do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano no que couber o

Ordenamento Territorial;
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lll - andlise e parecer quanto aos estudos urbanisticos de EIV - Estudo de

Impacto de Vizinhancga;

IV - propor normas urbanisticas para os casos omissos da legislagao urbana em
vigor;

V - participar da analise e revisdo dos Planos Setoriais;

VI - propor parametros relativos ao uso, ocupacao, parcelamento, protecao e
destinacio das areas publicas;

VIl - normatizar e exercer zelo sobre a produgdo e guarda de produtos e
documentos gerados e recebidos pelo Departamento de Ordenamento
Territorial,

VIIl - constituir e manter banco de dados com informacgbes atualizadas
necessarias ao planejamento e a elaboragdo dos planos, programas e projetos
a serem desenvolvidos ou revistos, de modo compativel com os planos e

projetos da Secretaria;

IX - fornecer o suporte técnico e assessoramento aos 6rgaos colegiados nos

assuntos de sua competéncia;
X - propor medidas de aprimoramento dos processos e atividades;

Xl - analisar e aprovar processos de parcelamento do solo - loteamento -
subdivisbes - condominio de lotes - desapropriacbes de areas de interesse

publico / interesse particular;
Xl - analisar usucapides e retificacdes de area;

Xl - emitir certidbes expositivas de perimetro urbano; denominacédo de rua;

confrontantes e anuéncia de confrontacao;
XIV - emitir pareceres diversos relacionados ao ordenamento territorial;
XV - acompanhar planos e projetos que competem ao ordenamento territorial;

XVI| - elaborar e executar projetos no que couber ao departamento;
XVIl - acompanhar, analisar e aprovar projetos de regularizagéo fundiaria -

reurbanizacao e loteamento de interesse social e/ou especifico do Municipio;
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XVIII - estabelecer, executar e acompanhar estudos da Politica Municipal de
Habitagdo e Regularizagdo Fundiaria de acordo com as diretrizes do Estatuto
das Cidades e do Plano Diretor do Municipio de Campo Largo, de forma
integrada a Regido Metropolitana de Curitiba, mediante a programas destinados
a facilitar o ordenamento do solo urbano, de acesso da populacao a Habitacao,
bem como a melhoria da moradia e das condi¢gdes de habitabilidade como
elemento essencial no atendimento do principio da funcédo social da cidade e

visando o aperfeicoamento da politica de habitagao;

by

XIX - acompanhar e analisar, quanto ao alcance social, a execucédo de
programas e projetos de promogao habitacional e regularizagdo fundiaria

desenvolvido pela Administracdo Publica Municipal;

XX - desenvolver e coordenar agdes de apoio técnico a 6rgaos e entidades
municipais para a promog¢ao de mecanismos de participagao e controle social
nos programas habitacionais disponiveis em todas as esferas da Administragcao
Publica;

XXI - tornar acessivel a moradia para os segmentos populacionais de renda
familiar alcancados pelas operagdes de financiamento ou parcelamento
habitacional de interesse social, realizadas por instituigdes financeiras
autorizadas a funcionar pelo Banco Central do Brasil ou pelos agentes
financeiros do Sistema Financeiro da Habitacdo - SFH, na forma definida pelo

Conselho Monetario Nacional;

XXII - elaborar e executar o planejamento de género que contribua na agéo do
Governo Municipal em Regularizar Parcelamento de Solo e Nucleos
Habitacionais tidos como irregulares ou clandestinos;

XXIII - articular-se com os organismos municipais, estaduais e federais, publicos
ou privados, visando obter recursos financeiros e tecnoldgicos para o

desenvolvimento urbano e programas habitacionais, no @mbito do Municipio;

XXIV - encaminhar, estudar e orientar a aprovagao de projetos de loteamento,

desmembramento e correlatos de terrenos de interesse social para regularizagéo
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de areas ocupadas, levantando problemas ligados as condi¢cdes habitacionais a

fim de desenvolver programas de habitagao popular;

XXV - elaborar planos, programas, projetos, acdes e atividades voltadas para
identificacao prévia e solucdes de problemas ou de areas prioritarias dentro do
processo de desenvolvimento urbano e habitacional, promovendo ainda, o
reassentamento das familias residentes em areas insalubres, de risco ou de

preservacao ambiental;
XXVI - elaborar e executar projetos no que couber ao departamento;

XXVII - sugerir a elaboragao de novos programas ou projetos sociais de melhoria
habitacional e de infraestrutura urbana em areas que requeiram aquelas
providéncias;

XXVIII - estudar e promover a indenizag&o a pessoas atingidas por processos de
remogao, participar das operagdes e programas de emergéncia, nos casos em

que for conveniente a atuagao do 6rgao;

XXIX - promover e supervisionar a remog¢do dos moradores em area a ser
desocupada, quando de sua fixagdo em local adequado a administragao do

Fundo Municipal de Habitagao;

XXX - promover contatos com Associacdes Comunitarias para identificagao de
prioridades, tipo de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem
implantados.

XXXI - promover o acesso da populagao prioritariamente ao aproveitamento de
areas dotadas de infraestrutura urbana basica n&o utilizadas ou subutilizadas,

inseridas na malha urbana;

XXXII - articular a regularizagao e a titulagao das areas ocupadas pela populagao
de baixa renda;

XXXIII - expedir os atos administrativos apropriados, no ambito de suas

atribuicbes, alusivos a regularidade para cada nucleo habitacional ou

parcelamentos irregulares ou clandestinos;
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XXXIV - promover processos democraticos na formulagao, implementacido e
controle dos recursos da politica de habitagcdo e regularizagdo fundiaria,
estabelecendo canais permanentes de participacdo das comunidades e da

sociedade organizada;

XXXV- assegurar a vinculagado da politica de regularizagdo fundiaria com as
demais politicas publicas, com énfase as sociais, de geragado de renda, de

educacao ambiental e de desenvolvimento urbano;

XXXVI - verificar constantemente a disponibilidade de areas para construcédo de

moradias de interesse social;

XXXVII - acompanhar e avaliar, além de formular e propor, os instrumentos para
a implementagdo da politica Nacional de Habitacdo, em articulagdo com as
demais politicas publicas e instituicbes voltadas ao desenvolvimento urbano,
com o objetivo de promover a universalizagdo do acesso a moradia;
XXXVIIIl - estar atualizado com a legislagdo em vigor e procurar orientar os
municipes em relag&o a regularizagao fundiaria;

XXXIX - emitir pareceres diversos relacionados a habitagdo e regularizagao

fundiaria no que couber;

XL - enviar a documentagdo completa ao Cartério de Registro de Iméveis

requerendo o seu registro;

XLI - pesquisa e oportunizar linhas de financiamentos para moradia popular e

regularizagao fundiaria e permanente contato com os érgéos financiadores;

XLII - normatizar e exercer zelo sobre a producdo e guarda de produtos e
documentos gerados e recebidos pelo Departamento de Habitagdo e

Regularizagao Fundiaria;

XLII - manter atualizada a base cartografica que orienta as regides que

necessitam de regularizag&o fundiaria;

XLIV - analisar e emitir pareceres para EIVs, EIA - RIMA, estudos de viabilidades

e outros estudos correlatos;
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XLV - fornecer suporte técnico e assessoramento aos 6rgaos colegiados nos

assuntos de sua competéncia;

XLVI - emitir pareceres diversos relacionados ao ordenamento e ao

parcelamento do solo;

XLVII - analisar e aprovar processos de parcelamento do solo, loteamentos,
condominio de lotes, subdivisbes, unificagbes de area, usucapides e

desapropriacdes de areas de interesse publico / interesse particular;

XLVIIl - analisar EIVs, EIA - RIMA e estudos de viabilidade para implantacéo de

empreendimentos do municipio;

XLIX - atender o publico em geral no que tange as solicitagdes sobre

parcelamento do solo;

L - emitir certidbes expositivas de perimetro urbano; denominacdo de rua;

confrontantes e anuéncia de confrontacao;

LI - constituir e manter banco de dados com informacdes atualizadas necessarias
ao planejamento e a elaboragdo dos planos, programas e projetos a serem
desenvolvidos ou revistos, de modo compativel com os planos e projetos da
Secretaria;

LIl - manter base municipal atualizada com dados atuais;
LIl - elaborar e executar projetos no que couber a divisao;
LIV - auxiliar na regularizagao de imdoveis municipais.

LV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA

| - promover a Regularizagdo Fundiaria na forma do Estatuto das Cidades e
Plano Diretor do Municipio;
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Il - executar o planejamento de género que contribua na agdo do Governo
Municipal em Regularizar Parcelamento de Solo e de Nucleos Habitacionais

tidos como irregulares ou clandestinos;

Il - estabelecer, de acordo com as diretrizes do Plano Diretor do Municipio de
Campo Largo, de forma integrada a Regiao Metropolitana de Curitiba, programas
destinados a facilitar o ordenamento do solo urbano, assegurando a
regularizagao fundiaria como elemento essencial no atendimento ao principio da

funcao social da cidade;

IV - promover o acesso da populagdo a lotes urbanizados dotados de

infraestrutura urbana basica;

V - articular a regularizacao e a titulagdo das areas ocupadas pela populagao de
baixa renda;

VI - auxiliar na integragdo dos 6rgaos municipais envolvidos na area de projeto

de parcelamento, habitac&o, entre outros;

VIl - expedir os atos administrativos apropriados, no ambito de suas atribui¢oes,
alusivos a regularidade para cada nucleo habitacional ou parcelamento;
VIIl - promover processos democraticos na formulagdo, implementacdo e
controle dos recursos da politica de regularizacdo fundiaria, estabelecendo
canais permanentes de participacdo das comunidades e da sociedade
organizada;

IX - projetar instrumentos legais, técnicos e regulamentares concernentes;
X - assegurar politicas fundiarias que garantam o cumprimento da fungao social

da terra urbana;

XI - assegurar a vinculagéo da politica de regularizagao fundiaria com as demais
politicas publicas, com énfase as sociais, de geracdo de renda, de educagéo

ambiental e de desenvolvimento urbano;

Xl - incentivar prioritariamente o aproveitamento de &areas dotadas de

infraestrutura nao utilizadas ou subutilizadas, inseridas na malha urbana;
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XIII - pesquisar e obter os materiais e documentos existentes sobre os nucleos

habitacionais e parcelamentos a serem regularizados;

XIV - emitir os atos de regularizagdo dos nucleos habitacionais e dos
parcelamentos irregulares ou clandestinos;
XV - enviar a documentagdo completa ao Cartério de Registro de Iméveis

requerendo O seu registro;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E DA
MULHER

DIRETORIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito

da assisténcia social, bem como os assuntos de competéncia dos
departamentos e divisdes que |lhe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de assisténcia social;
Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area de assisténcia social;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestado de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area de assisténcia social;

V - supervisionar processos administrativos da area de assisténcia social;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area de assisténcia social, incluindo a
gestao de documentos e arquivos;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de assisténcia social;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de assisténcia social,

IX — realizar atendimento a populacdo e a servidores publicos da area de

assisténcia social;
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X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de assisténcia
social;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de assisténcia social;

XII - dar execugéao as decisdes de carater administrativo na area de assisténcia
social;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagao e atualizagdo do estoque de material da area de
assisténcia social,

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de assisténcia social;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de assisténcia social;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

DEPARTAMENTO DE PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL

| - coordenar agdes para reparar situagdes de risco social através dos
equipamentos de média e alta complexidade;

Il - promover a gestdo de pessoal e recursos de modo que as atividades sejam
plenamente efetivadas e os resultados alcangados;

Il - formatar atendimentos de modo a desenvolver as potencialidades e

aquisicdes e o fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

IV - projetar e implementar programas com vistas a qualificar a politica da

Assisténcia Social;

V - planejar, monitorar, avaliar e definir as agbes, programas, projetos, servigos
e beneficios da Protegdo Social Especial;

VI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.
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Divisdao de Média e Alta Complexidade da Prote¢ao Social Especial

| - prestar apoio a coordenacao nas acdes para reparar situagdes de risco social

através dos equipamentos de média e alta complexidade;
Il - auxiliar nos assuntos pertinentes as atividades a que estiverem ligados;
Il - preparar os atos do Diretor da Protecédo Social Especial;

IV - cooperar sobre assuntos que |lhe forem encaminhados pelo Diretor da

Protec&o Social Especial;

V - auxiliar o Departamento da Protecdo Social Especial na implantacdo de
Programas de trabalho;

VI - encaminhar ao Diretor todo o expediente realizado;
VIl - dar suporte aos Equipamentos da Protecao Social Especial;

VIl - disseminar as diretrizes da Dire¢ao, quando solicitado as demais atividades

da Secretaria;
IX - elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

X - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e as que lhe forem
determinadas pela Direcdo da Protecdo Social Especial. (Redagdo acrescida
pelo Decreto n® 167/2024);

Xl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA
| - coordenar acdes para prevenir situagdes de risco social através dos CRAS;

Il - promover a gestdo de pessoal e recursos de modo que as atividades sejam
plenamente efetivadas e os resultados alcangados;

Il - formatar atendimentos de modo a desenvolver as potencialidades e

aquisicdes e o fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

IV - projetar e implementar programas com vistas a qualificar a politica da

Assisténcia Social;
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V - planejar, monitorar, avaliar e definir as agbes, programas, projetos, servigos

e beneficios da Protecao Social Basica;
VI - coordenar a alimentagao de sistemas de informagao de ambito local,;

VIl - articular, acompanhar e coordenar a implementacdo e execucado dos
programas, servigos e projetos de Protegdo Social Basica, avaliando fluxos e

procedimentos para garantir a efetividade destes;

VIII - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéao.

Divisdao de Atendimento Socioassistencial

| - articular, acompanhar e avaliar o processo de implementagéo dos programas,

servigos e projetos de protegao social basica operacionalizadas nesta unidade;

Il - coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de

informagdes e a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servigos e beneficios;

[l - participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos

para garantir a efetivagdo da referéncia e contrarreferéncias;

IV - coordenar a execugao das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a

participacao dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos;

V - definir, conjuntamente com a equipe, os critérios de inclusao,

acompanhamento e desligamento das familias dos servigos ofertados;
VI - coordenar a alimentagao de sistemas de informagao de ambito local,

VII - planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia

em consonancia com diretrizes da Secretaria;

VIl - participar das reunides de planejamento, contribuindo com sugestbes

estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados;

IX - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.
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DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS

| - articular o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, por meio de suas
diretorias, departamentos e divisdes, na implementacao de servigos, programas,
projetos e beneficios voltados as politicas da Assisténcia Social, agdes de

enfrentamento a pobreza e aprimoramento de gestéo;

Il - administrar e gerenciar a SMDS nos aspectos administrativos, visando a

sustentabilidade operacional e técnica;

[l - articular e monitorar a gestdo com as entidades comunitarias, movimentos
sociais e projetos intersetoriais, impactando na integragdo das politicas e

servigos praticados pela Administracao Municipal;

IV - administrar e gerenciar os fundos sob sua responsabilidade no aspectos
financeiro;

V - desenvolver em conjunto com as demais areas o processo de planejamento
das agdes da SMDS e a consolidacio de informacdes relacionadas a politica de

Assisténcia Social em Campo Largo;
VI - exercer a coordenacio administrativa de todos os servigos e equipamentos;
VII - organizar a atuagao dos Servigos Socioassistenciais do Municipio;

VIII - gerir os recursos humanos e materiais de modo a alcancar o melhor
atendimento ao publico das politicas da Assisténcia Social;

IX - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisado de Vigilancia Socioassistencial

| - produzir e sistematizar informagdes, construindo indicadores e indices
territorializados das situacdes de risco e vulnerabilidade social que incidem sobre

familias e individuos nos diferentes ciclos de vida;

Il - monitorar a incidéncia das situagdes de violéncia, negligéncia e maus tratos,

abuso e exploragao sexual, que afetam familias e individuos, com especial
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atencao para aquelas que sdo vitimas criangas, adolescentes, idosos e pessoas

com deficiéncia;

Il - identificar a incidéncia de vitimas de apartacao social, que lhes impossibilite

sua autonomia e integridade, fragilizando sua existéncia;

IV - monitorar os padrdes de qualidade dos servigos da Assisténcia Social, com
especial atengcdo aqueles que operam na forma de albergues, abrigos,
residéncias, semi-residéncias, moradias provisoérias para os diversos segmentos
etarios;

V - analisar a adequacéo entre as necessidades de protecao social da populacao
e a efetiva oferta dos servigos socio-assistenciais, considerando o tipo, volume,

qualidade e distribuicdo espacial dos mesmos;

VI - auxiliar na identificacdo de potencialidades dos territorios e das familias
neles residentes;

VIl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisdao de Gestao do Trabalho

| - estruturar a gestao do trabalho nos termos das normas técnicas operacionais
e demais resolucdes do MDS, CNAS e CEAS;

Il - planejar, executar e monitorar as agdes relativas a execugao do trabalho,
envolvendo estruturacdo do processo de trabalho institucional, avaliacdo de
desempenho, adequacéao de perfil dos profissionais;

lll - coordenar a mesa de negociagao, observatorio de praticas profissionais e
estatisticas;

IV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Transferéncia de Renda e Beneficios
| - identificar as familias que compde o publico-alvo do Cadastro Unico;

Il - analisar os dados e zelar pela qualidade das informacdes coletadas;
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Il - conferir e transmitir os dados coletados;

IV - coordenar os recursos materiais e humanos a fim de que os beneficios
alcancem o maior numero de pessoas;

V - formar equipe, prestar apoio e assessoramento aos demais equipamentos da
Secretaria;

VI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao da Rede de Protegcao

| - atuar na articulagdo dos servigos, programas e equipamentos publicos e
privados com o intuito de promover a protecédo, promocao e defesa dos direitos
humanos;

Il - convocar reunides de rede locais, fomentando a discussdo de casos e
demandas de modo a efetivar direitos;

Il - promover capacitagao de todos os atores da Rede;

IV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisdao de Gestao dos Fundos Municipais Vinculados a Assisténcia Social

| - administrar e gerenciar os fundos sob sua responsabilidade nos aspectos

financeiros, visando a sustentabilidade operacional e técnica da SMDS;

Il - diligenciar no sentido de estar com as prestagbes de contas concernentes
aos fundos desta SMDS sempre em dia de forma correta;

lll - acompanhar e avaliar a proposta orcamentaria dos recursos destinados a
todas as acdes da assisténcia social, alocados no FMAS;

IV - propiciar o controle e fiscalizagdo da gestdao do FMAS pelos respectivos

Conselhos competentes;

V - propiciar o aprimoramento da gestdo orgamentaria e financeira, visando
fortalecimento do SUAS, apresentar relatorios e documentos para devidas

prestacdes de contas ao CMAS;
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VI - assessorar o ordenador de despesas no planejamento, organizagao e

controle do uso dos recursos;

VIl - efetuar levantamentos atualizados sobre saldos existentes e as receitas que
serao destinadas, otimizando o levantamento de tudo que pode ser utilizado com

cada recurso;

VIII - propiciar a melhorar aplicacdo dos recursos para os financiamentos das
acdes especificas da assisténcia social;

IX - elaborar plano de aplicagédo dos recursos alocados nos fundos vinculados a
SMDS;

X - fazer relatorios e balancetes mensais dos recursos do FMAS e demais fundos
vinculados a SMDS.

Xl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DIRETORIA DE RELAGOES COMUNITARIAS

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito
das relagdes comunitarias, bem como os assuntos de competéncia dos
departamentos e divisdes que lhe estao subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de relagbes
comunitarias;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area de relagdes comunitarias;

V- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestado de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area de relagdes comunitarias;

V - supervisionar processos administrativos da area de relacbes comunitarias;
VI — gerenciar a rotina administrativa da area de relagdes comunitarias, incluindo
a gestao de documentos e arquivos;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area

de relagdes comunitarias;
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VIIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a area de relacbes comunitarias;

IX — realizar atendimento a populacdo e a servidores publicos da area de
relagdes comunitarias;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de relagdes
comunitarias;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de relacbes comunitarias;

XII - dar execugéo as decisbes de carater administrativo na area de relagdes
comunitarias

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagao e atualizagdo do estoque de material da area de
relagdes comunitarias;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de relagdes comunitarias;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de relagdes comunitarias;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

DEPARTAMENTO DE CIDADANIA E APOIO AOS CONSELHOS MUNICIPAIS
| - apoiar projetos sociais objetivando a inclusdo social, geracédo de
oportunidades e melhoria das condicbes de vida da comunidade;
Il - apoiar os conselhos municipais zelando pelo pleno funcionamento dos
mesmos tendo por objetivo a melhoria das condi¢des de vida dos municipes;

Il - relacionamento com os Conselhos Municipais e respectivos Fundos, na sua
area de atuacgao, de acordo com a legislagao especifica que os instituiu;

IV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.
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Divisao de Apoio ao Funcionamento dos Conselhos Municipais

| - realizar levantamento geral dos conselhos municipais existentes, identificando
seus conselheiros, atribuicdes, se sdo deliberativos ou consultivos, periodicidade

das reunides, locais e estrutura de apoio;

Il - apoiar com infraestrutura, logistica, comunicagdo e informagbes o

funcionamento dos conselhos;
Il - ser elo entre os conselhos e a Administragcao Publica;

IV - apoiar e incentivar a participagao dos conselhos nas a¢cdes da administragao
municipal, como legitimos representantes da sociedade civil e participantes do

controle social sobre a gestao das politicas publicas;
V - proceder a analise da legislagao especifica de cada conselho municipal;

VI - realizagdo de entrevistas com seus presidentes ou coordenadores
identificando as necessidades para o bom funcionamento dos conselhos;

VII - gerir as atividades inerentes a Secretaria Executiva dos Conselhos, tais
como promogao das reunides mensais dos conselhos municipais, seus registros
e publicagbes, adequacao de leis e regimentos internos, e 0s processos para
registro e inscrigdo de entidades e servigos, entre outras agdes de apoio que
valorizem e auxiliem os conselhos a cumprirem seus objetivos;

VIII - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéao.

DIRETORIA DA MULHER

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito
das agbes relacionadas as mulheres, bem como os assuntos de competéncia
dos departamentos e divisbes que Ihe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico das agdes relacionadas as
mulheres;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e

indicadores de desempenho para as agoes relacionadas as mulheres;
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IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestao de recursos humanos, de compras, patrimonio, orgcamento e finangas das
acoes relacionadas as mulheres;

V - supervisionar processos administrativos das acgdes relacionadas as
mulheres;

VI — gerenciar a rotina administrativa das ac¢bes relacionadas as mulheres,
incluindo a gestao de documentos e arquivos;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides em
acdes relacionadas as mulheres;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando a secretaria em agdes relacionadas as mulheres;
IX — realizar atendimento a populacao e a servidores publicos que procurem a
Diretoria da Mulher;

X —resolver problemas e conflitos internos da secretaria relacionados a Diretoria
da Mulher;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
as mulheres;

XII - dar execucgao as decisdes de carater administrativo das agdes relacionadas
as mulheres;

Xl - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagdo e atualizagdo do estoque de material relacionados a
Diretoria da Mulher;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a Diretoria da Mulher;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal das a¢des relacionadas as mulheres;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS PARA A MULHER

| - fomentar a implementacao de politicas publicas que visem a equidade de
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género, a eliminagcédo de qualquer forma de discriminagc&o e de violéncia contra
a mulher, assegurando-lhe a plenitude de seus direitos, sua participagdo e
integracdo no desenvolvimento econdmico, social, politico e cultural;
Il - garantir que as diferentes esferas de Poder articulem e coordenem suas
acdes e politicas, fortalecendo e dignificando a cidadania das mulheres,
realcando a importancia de se respeitar o género, a etnia, a orientagdo sexual e
religiosa, reforcando os lagos entre os cidadaos e o Governo para a construgao

de uma sociedade mais justa, mais solidaria, mais fraterna e mais humana;

[Il - desenvolver politicas publicas de promogao da igualdade e minoragao das

vulnerabilidades referentes as mulheres;

IV - coordenar, articular, planejar, propor e executar esta politica municipal, bem

como promover, defender e garantir os direitos da mulher;

V - desenvolver as politicas publicas que fortalegcam a articulagado da rede de
protecdo, visando a implementacdo de acgdes afirmativas e servigos que

assegurem os direitos das mulheres contra todo tipo de violéncia;

VI - consolidar e ampliar os espagos de controle social das politicas voltadas a
mulher, em articulagdo com a sociedade civil;

VIl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DEPARTAMENTO DE PROMOGAO E DEFESA DOS DIREITOS DA MULHER
| - garantir o acesso das mulheres aos seus direitos e combater todas as formas
de violéncia contra a mulher:

Il - oferecer atendimento integral as mulheres em situagéo de violéncia, incluindo
orientagao juridica, psicoldgica e social;

lIl - receber, analisar e encaminhar denuncias de violéncia contra a mulher,
acompanhando os casos até a sua resolucéo;

IV - estabelecer parcerias com delegacias especializadas, casas abrigo,
hospitais e outras instituicbes da rede de atendimento a mulher;

V - promover campanhas de conscientizagdo sobre a violéncia de género e os

direitos da mulher;
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VI - implementagao de programas de prevengéo a violéncia doméstica e sexual,
VIl - oferta de cursos de capacitagao para profissionais que atuam na area de
atendimento a mulher;

VIll - criacdo de linhas telefbnicas e plataformas online para denuncias
anbénimas;

IX - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DEPARTAMENTO DE EMPODERAMENTO SOCIAL E ECONOMICO DA
MULHER

| - fomentar a implementacdo de politicas publicas que potencializem a
independéncia financeira da mulher, através do empreendedorismo,
oportunizando a equidade de género, a eliminagdo de qualquer forma de
discriminagao e de violéncia contra a mulher, assegurando-lhe a plenitude de
seus direitos, sua participagdo e integracdo no desenvolvimento econémico,

social, politico e cultural;

Il - garantir que as diferentes esferas de Poder articulem e coordenem suas
acdes e politicas, fortalecendo e dignificando a cidadania das mulheres,
realcando a importancia de se respeitar o género, a etnia, a orientagdo sexual e
religiosa, reforgando os lagos entre os cidadédos e o Governo para a construgéo
de uma sociedade mais justa, mais solidaria, mais fraterna e mais humana;
lIl - desenvolver politicas publicas de promog¢ao da igualdade e minoragao das
vulnerabilidades referentes as mulheres, por meio de acgbes de
empreendedorismo;

IV - consolidar e ampliar os espagos fomento a atividade empreendedora as
politicas voltadas a mulher, em articulacdo com a sociedade civil;

V - fomentar agdes voltadas a mulher empreendedora e parceria com as demais
secretarias, sobretudo com a Secretaria de Desenvolvimento Econémico a fim
de assegurar a mulher empreendedora agdes afirmativas de garantia aos direitos

da mulher;
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VI -fortalecer o empoderamento social e econémico das mulheres, promovendo
sua autonomia e participacao plena na sociedade;

VII - promover o acesso das mulheres ao mercado de trabalho e a geragao de
renda;

VIII - oferecer cursos de qualificacdo profissional para mulheres, adaptando-os
as demandas do mercado de trabalho;

IX - incentivar o empreendedorismo feminino, oferecendo apoio financeiro,
técnico e de gestao;

X - promover a igualdade de oportunidades entre homens e mulheres em todas
as esferas da vida;

Xl - criagao de cooperativas e associacdes de mulheres;

XlI - oferta de microcrédito para mulheres empreendedoras;

Xl - implementacéo de politicas de cuidado com criangas e idosos para permitir
que as mulheres ingressem no mercado de trabalho;

XIV - promocao de agdes afirmativas para aumentar a participacao das mulheres
em cargos de lideranga;

XV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

DIRETORIA DA FROTA E SERVICOS GERAIS

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito
da frota municipal e servigos gerais, bem como os assuntos de competéncia dos
departamentos e divisdes que |lhe estao subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area da frota municipal e
servigos gerais;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e

indicadores de desempenho para a area da frota municipal e servigos gerais;
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IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestdo de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area da frota municipal e servigos gerais;

V - supervisionar processos administrativos da area da frota municipal e servigos
gerais;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area da frota municipal e servigos gerais;
VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
da frota municipal e servigos gerais;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando o secretario em assuntos relacionados a frota
municipal e servigos gerais;

IX — realizar atendimento a populacao e a servidores publicos da area da frota
municipal e servigos gerais;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area da frota
municipal e servigos gerais;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area da frota municipal e servigos gerais;

XIl - dar execugdo as decisbes de carater administrativo na area da frota
municipal e servigos gerais;

Xl - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagao e atualizagao do estoque de material da area da frota
municipal e servigos gerais;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area da frota municipal e servigos gerais;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area da frota municipal e servigos gerais;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.
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DEPARTAMENTO DE CONTROLE E MANUTENGAO DA FROTA

| - coordenar a execugédo do controle da documentacdo e de obrigacdes
relacionadas aos veiculos municipais, tais como: licenciamento, comodatos,
seguro obrigatorio, IPVA, multas, emplacamentos e assemelhados;
Il - coordenar a logistica da frota municipal, visando a racionalizagdo e
estabelecimento de rotas e deslocamentos que proporcionem economia de

combustivel e aumento da vida util dos veiculos;

Il - fiscalizar o preenchimento e atualizagédo dos diarios de bordo dos veiculos

da Prefeitura Municipal,

IV - fornecer autorizagdes as Secretarias Ordenadoras de despesas referentes
ao abastecimento, compra de combustivel e manutengdo dos veiculos
municipais;

V - realizar e coordenar a inclusdo das despesas com pecas e servigcos de

veiculos no sistema informatizado municipal,

VI - acompanhar as avaliacbes e pericias nos veiculos da frota municipal,
VII - analisar orgamentos encaminhados por fornecedores;

VIl - realizar comparacoées de valores de pecas em sistemas informatizados com

o intuito de promover economicidade;

IX - promover o controle da execucao de todos os servicos realizados nos

veiculos da frota municipal,

X - prestar auxilio em casos de acidentes envolvendo veiculos da frota municipal,
Xl - emitir ordens de compras relacionadas a manutencao e conservagao da frota
municipal.

Xl - executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.
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Divisao de Controle e Logistica da Frota

I- realizar o controle da documentacdo e de obrigagcbes relacionadas aos
veiculos municipais, tais como: licenciamento, comodatos, seguro obrigatdrio,

IPVA, multas, emplacamentos e assemelhados;

by

Il - promover a logistica da frota municipal, visando a racionalizacdo e
estabelecimento de rotas e deslocamentos que proporcionem economia de

combustivel e aumento da vida util dos veiculos;

lIl - realizar e coordenar a inclusdo das despesas com pecas e servigos de

veiculos no sistema informatizado municipal,

IV - realizar o agendamento para utilizagdo dos veiculos municipais;

V - controlar e orientar o preenchimento do diario de bordo presente nos veiculos,

atualizar as informagées no sistema de gestdo da Prefeitura;
VI - promover a operacdo da bomba de combustivel, bem como zelar pela
integridade dos sistemas e componentes eletrénicos vinculados a mesma, além

de controlar os abastecimentos;

VII - promover a higienizagéo e zelar pelo bom estado e conservagao da frota
municipal,

VIII - executar outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

| - gerir a prestacédo dos servigos gerais e terceirizados referentes a correios,
entregas, correspondéncias, telefonistas, recepcionistas, copa, manutencéo,
vigilancia, seguranca patrimonial, motoristas e afins, exercendo o devido apoio

as unidades administrativas;

Il - exercer o controle e atualizar de forma permanente as normas e
procedimentos referentes ao acompanhamento dos gastos relacionados aos
servigos gerais municipais, tais como telefonia, energia elétrica, agua e demais

servicos;
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[l - realizar o planejamento, organizagao, execugao, analise e 0 monitoramento

de acgdes referentes a guarda de documentos publicos;

IV - realizar o planejamento, organizagéo, execugao, analise e 0 monitoramento
de acbes referentes a manutencao e conservagcdo de bens relacionados a

administracao publica;

V - realizar a preservagado da memoaria institucional e garantir a acessibilidade as
informagdes publicas, por meio da guarda de documentos, organizagéo,

preservacao e disponibilizagao do acervo documental;

VI - executar outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Manutencgao das Edificagoes Publicas

| - realizar a manutencao e conservacgao das edificacdes publicas municipais por

meio de servigos gerais;

Il - monitorar as condigdes estruturais das edificacdes publicas e a necessidade
de intervengdes e solicitar, quando necessario, o apoio do setor de engenharia

da prefeitura municipal;

[l - realizar orgamentos e promover o levantamento das quantidades de itens
que deterioram com frequéncia a fim de manter um estoque minimo capaz de

atender as situagcbes emergenciais;

IV - atuar de maneira preventiva e promover vistorias de como esta sendo o uso
das edificagdes publicas, a fim de evitar a deterioragdo precoce dos bens

publicos, bem como a realizagao e frequéncia de manutencdes desnecessarias;

V - executar outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DIRETORIA DE SUPRIMENTO DE BENS E SERVICOS
| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
do suprimento de bens e servicos, bem como os assuntos de competéncia dos

departamentos e divisdes que |lhe estdo subordinadas;
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Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de suprimento de
bens e servicos

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area de suprimento de bens e servigos;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestdo de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area de suprimento de bens e servicos;

V - supervisionar processos administrativos da area de suprimento de bens e
servicos;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area de suprimento de bens e servigos;
VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides na area
de suprimento de bens e servicos;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando o secretario em assuntos relacionados ao
suprimento de bens e servicos;

IX — realizar atendimento a populacdo e a servidores publicos da area de
suprimento de bens e servicos;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de suprimento
de bens e servigos;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de suprimento de bens e servicos;

XII - dar execugéao as decisdes de carater administrativo na area de suprimento
de bens e servigos;

Xl — estabelecer e cumprir normas gerais de armazenamento de materiais e
outros suprimentos, procedendo a organizagado, controle e atualizagdo do
estoque de materiais periodicamente;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de suprimento de bens e servigos;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de suprimento de bens e servicos;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.
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DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

| - realizar o planejamento, a organizacdo, a execugdo, a analise e o
monitoramento de agdes relativas aos registros e controles da entrada e
utilizacao de bens e materiais permanentes necessarios a administracéo publica.
Il - realizar a analise, o controle e a logistica dos bens municipais;
[l - promover a andlise das rotinas do sistema de patriménio gerador das
informacoes;

IV - realizar procedimentos operacionais no sistema de patriménio;
V - analise das rotinas dos demais sistemas do municipio que interagem com o

sistema de patrimonio;

VI - acompanhamento dos procedimentos operacionais das Secretarias e

Departamentos que interferem no controle patrimonial;

VII - orientagdo de pessoal quanto as rotinas sistémicas do médulo de patriménio

e suas implicacoes;

Vil - corregao de langamentos e dados no sistema;
IX - geragao, corregcdo e envio dos arquivos SIM-AM (Tribunal de Contas);
X - identificar, registrar e cadastrar os bens méveis e imdéveis da Municipalidade;
XI - controlar a carga patrimonial e a movimentagdo dos bens modveis;
XlI - instruir processos relativos a alienagao, aquisicéo, reivindicagao de dominio,
reintegracdo de posse, cessao de uso e doacdo de bens imdveis da
Municipalidade;

XlIl - promover o inventario anual dos bens patrimoniais;

XIV - manter, em arquivo, traslados de escrituras, registros e documentos dos

bens patrimoniais;

XV - fiscalizar, através de vistoria, a localizacao e utilizacdo do bem publico;
XVI - solicitar providéncias quanto a apuragao de responsabilidade pelo desvio,

falta ou destruicao de bens patrimoniais;
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XVIl - guarda dos bens que estiverem sido adquiridos sem destinatarios

previamente estabelecidos;

XVIII - distribuicdo do bem patrimoniado mediante solicitacdo especifica da

unidade interessada;

XIX -remanejamento de bens entre unidades responsaveis de uma ou mais

Unidades Administrativas;

XX - redistribuicdo de bens devolvidos a unidade de controle em decorréncia de
ociosidade;

XXl - recolhimento do bem publico ocioso, avariado ou obsoleto conforme
solicitado pelo setor detentor do bem; bem como elaborar o processo de leilao

de bens publicos inserviveis pertencentes ao Municipio;

XXII - gestdo do local utilizado para guarda dos bens novos adquiridos e dos

bens inserviveis.

XXIII - executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisao de Registros e Controles Patrimoniais

| - identificar, registrar e cadastrar os bens moveis e iméveis da Municipalidade;
Il - controlar a carga patrimonial e a movimentagdo dos bens moveis;
[Il - manter, em arquivo, traslados de escrituras, registros e documentos dos bens
patrimoniais;

IV - instruir processos relativos a alienagao, aquisi¢ao, reivindicacdo de dominio,
reintegracdo de posse, cessao de uso e doacdo de bens imdveis da
Municipalidade;

V - atuar no remanejamento de bens entre unidades administrativas

VI - fiscalizar, através de vistoria, a localizac&o e utilizagao do bem publico.

VIl - executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS

| - realizar o planejamento, organizagao, execugao, analise e 0 monitoramento
de acbes relativas ao suprimento de bens e servicos necessarios ao
funcionamento das atividades promovidas pela administracdo Publica;
Il - realizar o planejamento, a organizagdo, a execugdo, a analise e o
monitoramento de agbes relativas aos registros e controles da entrada e

utilizacado de materiais de consumo necessarios a administragao publica;

Il - executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisdao de Analise de Compras e Formagao de Pregos

| - auxiliar no planejamento de compras de bens patrimoniais necessarios as
atividades;

Il - gerenciar o banco de dados de cadastro de materiais de consumo e bens
patrimoniais;

Il - receber as requisicbes de compras de materiais de consumo e bens
patrimoniais;

IV - organizar as diversas requisi¢gdes de compra de materiais de consumo e
bens patrimoniais, montando e conferindo os processos que serao
encaminhados para ao Departamento de Licitagdes e Contratos;
V - analisar as cotacdes de preco e formar os precos de referéncia de acordo

com as pesquisas mercadoldgicas;

VI - participar da elaboragao e executar o cronograma de licitagcbes e demais

aquisi¢des de bens e servicos;

VII - agrupar as requisigbes de compras por tipo (consumo/permanente) e
similaridades;

VIII - gerar planilhas e relatérios dos itens de cada pregéo;

IX - executar outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.
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Divisdao de Almoxarifado

| - encaminhar cotacdo da lista de produtos para aquisi¢cdo, requisicao para
compras, copia da Nota de Empenho para o Fornecedor visando a entrega das
mercadorias, receber mercadorias que estejam de acordo com a descri¢ao da
Nota de Empenho e atestar a Nota Fiscal correspondente, identificar prazos de

validade e a existéncia de produtos obsoletos;

Il - realizar a gestao operacional dos estoques, a movimentagao dos estoques
no sistema de informatizagédo por meio de registro de Notas Fiscais referentes a
entrada e saida de materiais de consumo, além da separacéo e entrega para os
centros de custo, realizar o controle de estoque (maximo, médio e minimo);
Il - elaborar e gerir o histérico de consumo por centro de custo, analisar
criteriosamente as quantidades solicitadas pelos setores, a fim de evitar
desperdicios e compras desnecessarias, reduzir custos e otimizar recursos,
além de realizar inventarios peridédicos (eventuais) e permanentes (anual);
IV - criar mecanismos de melhoria continua para o controle de entrada e saida

de materiais de consumo do estoque;

V - promover o recebimento e o controle da qualidade de materiais de consumo
entregues no almoxarifado central, além de estabelecer padronizagéo e
aperfeicoamento de mecanismos de controle da mesma natureza para os
almoxarifados que se encontram fora do Centro Administrativo;
VI - elaborar relatérios diversos relacionados ao estoque, inventario, historico de
consumo por centro de custo, depdsitos, entrada de nota fiscal contendo o

numero da nota de empenho;

VII - liberar acesso a privilégios relacionados a divisdo no sistema informatizado
e autorizar o cadastro de novos codigos de produtos, servigos e desativacao de

cbédigos em desuso;

VIIl - promover reunides com representantes de cada almoxarifado que se

encontra fora do centro administrativo para buscar melhorias, implantar novas
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metodologias e tecnologias de informagao, conceitos, procedimentos e demais
rotinas de trabalho com o objetivo de otimizar processos e solucionar problemas;
IX - orientar e promover treinamentos, além de desenvolver programas de
capacitacdo para funcionarios, no mddulo almoxarifado do sistema
informatizado;

X - receber dos almoxarifados que se encontram fora do centro administrativo as
reclamacgdes referentes aos fornecedores que estejam em inconformidade com
as entregas de mercadorias e tomar as providéncias necessarias;
XI - promover o correto armazenamento de materiais de consumo e logistica
adequada;

Xl - orientar os departamentos competentes quanto a forma de solicitacdo de
novo cadastro de itens e requisicoes de compras de materiais de consumo e

bens patrimoniais.

XlIl - executar outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES

| - realizar o planejamento, organizagao, execugao, analise e 0 monitoramento
de todos os procedimentos licitatérios essenciais a manutencao das atividades

promovidas pela Administracdo Publica;

Il - executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

| - coordenar a instrumentalizagdo, analise e o monitoramento dos contratos
firmados em decorréncia dos procedimentos licitatorios realizados pela

Administracéo Publica;

Il - realizar o preenchimento de contratos, aditivos e demais atos pertinentes as
licitagdes, de acordo com o que prega a legislagéo vigente, tendo por referéncia
a Lei das Licitagdes e alteracdes, a qual institui as normas para licitagdes e

contratos referentes a obras, servigos, compras, alienagdes e locacbdes da
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Administracdo Publica, além de suas emendas e demais dispositivos legais
equivalentes;
Il - analisar as alteragbes contratuais relativas ao reequilibrio econémico

financeiro (repactuacéo, reajuste e revisdo de pregos);

IV - subsidiar a elaboracdo, correcdo e prazo dos contratos e aditivos;
V - fornecer informagdes técnicas quanto as planilhas de custo e formacéo de
pregos;

VI - realizar analise de oscilagdes de valores de mercado quando solicitados

reequilibrio econdmico-financeiro em contratos e aditivos;

VIl - auxiliar os fiscais de contratos quanto ao controle e acompanhamento dos

contratos;

VIII - executar outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito
da gestdo de pessoas, bem como os assuntos de competéncia dos
departamentos e divisdes que |lhe estao subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de gestdo de
pessoas;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para a area de gestdo de pessoas;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestdo de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas
inerentes a area de gestédo de pessoas;

V - supervisionar processos administrativos da area de gestao de pessoas;

VI — gerenciar a rotina administrativa da area de gestao de pessoas;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides

envolvendo a area de gestao de pessoas;
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VIIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil representando o secretario em assuntos relacionados a gestéao
de pessoas;

IX — realizar atendimento a populacgédo e a servidores publicos da area de gestao
de pessoas;

X —resolver problemas e conflitos internos relacionados a Diretoria de gestao de
pessoas;

X| — analisar a proposig¢ao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de gestao de pessoas;

XII - dar execugao as decisdes de carater administrativo na area de gestao de
pessoas;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagdo e atualizagdo do estoque de material da area de
gestao de pessoas;

XIV - redigir, conferir e elaborar oficios e demais documentos administrativos do
Poder Executivo relacionados a area de gestao de pessoas;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de gestao de pessoas;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

| - realizar o planejamento, a organizagdo, a execugdo, a analise e o

monitoramento de agdes relativas a gestdo do capital humano institucional;

Il - executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisao de Pagamento de Pessoal

| - elaborar, analisar e monitorar a folhna de pagamento, beneficios funcionais,
direitos, vantagens e demais instrumentos equivalentes relacionados ao quadro

de pessoal;
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Il - elaborar e acompanhar portarias relativas a servidores;

lll - elaborar, realizar e atualizar cadastros e registros de servidores de modo
geral;

IV - supervisionar e gerenciar assuntos diversos relacionados estagiarios;

V - executar outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Controle da Frequéncia de Pessoal
| - emitir relatérios relacionados a frequéncia dos servidores;

Il - realizar ajuste manual da frequéncia dos servidores; realizar cadastro do

servidor e biometria no sistema do ponto eletrénico;

lll - importar informacgdes de atestados do Sistema da Pericia Médica para o

sistema da Biometria;

IV - exportar faltas e horas noturnas trabalhadas do sistema de ponto eletrénico

para a folha de pagamento;
V - acompanhar a funcionalidade dos relégios ponto e seu uso adequado;
VI - analisar e calcular as solicitagdes de restituicao;

VII - controlar a jornada de trabalho dos servidores (escalas e carga horaria
semanal);

VIII - controlar o banco de horas dos servidores municipais;

IX — realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisdao de Recrutamento e Desenvolvimento de Pessoal

| - coordenar processos referentes a realizacdo, execucdo e conclusdo de

concursos publicos e afins;

Il - acompanhar o servidor desde o seu ingresso no servigo publico até a

solicitacdo do processo de aposentadoria;



255

[l - promover a gestdo adequada do pessoal, promover a qualificagdo
profissional, o desenvolvimento do servidor e a evolugao das suas habilidades e
potencial ao longo de sua trajetdria profissional, respeitando a legislagdo e o

plano de cargos e salarios vigente;
IV - realizar estimativa financeira;
V - emitir certidoes e declaracoes;

VI - realizar atendimento aos servidores e encaminhar suas solicitacbes aos

setores correspondentes;

VII - promover o arquivamento e guarda de processos e documentos funcionais

durante o periodo legalmente necessario;

VIIl - elaborar relatérios e promover a analise de dados relativos ao quadro
funcional do Municipio;

IX - atuar na prestacdo de contas relacionadas as informagdes e registros
pertinentes ao quadro de servidores perante os Orgdos competentes,
preenchimento e entrega de obrigagbes como SIM AP, SIMAM, SIAP, CENSO,
SEFIP, DIRF, RAIS e demais de mesma natureza;

X - fornecer informagdes e respostas de processos envolvendo assuntos

diversos relacionados ao quadro funcional;

Xl - supervisionar, elaborar, analisar, controlar e acompanhar solicitagées de

licenga especial e estagio probatorio de servidores municipais.

Xl — realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Saude do Servidor e Seguranga do Trabalho

| - realizar o atendimento, acompanhamento e conclusdes a respeito de acdes
envolvendo servidores nas areas de assisténcia social, psicologia, pericia

médica e segurancga do trabalho;

Il - trabalhar com agbes preventivas, cartilhas, ergonomia, estudos, analises,

acompanhamento, monitoramento, intervencdes, comunicacbes formais e



256

relatorios que visem melhorar continuamente as condicdes de saude e
seguranga no trabalho do servidor;

Il - executar outras atividades correlatas a sua area.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

DIRETORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS
| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito

da area de contabilidade e finangas, bem como os assuntos de competéncia dos
departamentos e divisdes que lhe estao subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de contabilidade e
financas;

Il — acompanhar, avaliar, definir metas e indicadores de desempenho para area
de contabilidade e finangas;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestao de recursos humanos, de compras, patrimoénio, orcamento da area de
contabilidade e finangas;

V - supervisionar processos administrativos relacionados a area de contabilidade
e financas;

VI — gerenciar a rotina administrativa da secretaria, incluindo a gestédo de
documentos e arquivos na area de contabilidade e finangas;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides
relacionados a area de contabilidade e financgas;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil em assuntos relacionados a area de contabilidade e financgas;

IX — realizar atendimento a populagcdo e a servidores publicos em assuntos
relacionados area de contabilidade e finangas;

X —resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de contabilidade

e finangas;
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XI — analisar a proposigao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de contabilidade e finangas;

Xl - dar execucéo as decisdes de carater administrativo na area de contabilidade
e finangas;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagao e atualizagdo do estoque de material na area de
contabilidade e financgas;

XIV — redigir, conferir e elaborar oficios, além dos outros documentos
administrativos elaborados pelo Poder Executivo na area de contabilidade e
financas;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de contabilidade e finangas;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE DO ORCAMENTO

| - orientar tecnicamente todas as Unidades da Estrutura Organizacional
Administrativa do Poder Executivo, quanto aos dispositivos da legislagédo
orcamentaria e obrigacbes estabelecidas pelo PPA, LDO e pela Lei
Orcamentaria Anual,

Il - planejar e coordenar a elaboragdo dos projetos de leis orgamentarias do
Municipio - PPA, LDO e LOA,;

Il - efetuar e controlar o comportamento da receita e da despesa orgamentaria,
procedendo as analises técnicas entre valores orgados e efetivamente
realizados;

IV - identificar e gerenciar as necessidades de alteragdes orgamentarias através

de analise do comportamento entre valores orcados e efetivamente realizados;

V - coordenar os procedimentos relacionados as alteracbes orcamentarias
através de abertura de créditos adicionais (suplementares e especiais);



258

VI - atuar tecnicamente, perante as demais Unidades Administrativas do Poder
Executivo, nas ocasides que se fizer necessaria a verificagdo do cumprimento

das metas estabelecidas e outras acdes de natureza orgcamentaria;

VIl - elaborar demonstrativos e relatérios técnicos de natureza orgamentaria;
VIII - executar outros procedimentos vinculados as suas atribuigcdes, respeitando
os parametros de orientagdes normativas e, utilizando os sistemas tecnicamente
estabelecidos;

IX - elaborar, tendo por base a legislacdo, orientagbes normativas e os
componentes de natureza técnica or¢gamentaria, modelos que permitam a
participacdo de todas as Unidades Administrativas do Poder Executivo na
elaboracao dos projetos de Lei referentes ao Plano Plurianual de Aplicagdes -

PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e Lei Orcamentaria Anual - LOA;

X - estabelecer parametros para a fixacdo das despesas, respeitando as
prioridades estabelecidas, os limites percentuais minimos determinados
constitucionalmente, preservando as obrigatérias e de carater continuado e as

destinadas aos investimentos para a concretizagao dos programas de governo;

Xl - orientar tecnicamente a adequada utilizagao de recursos vinculados a acdes

e despesas especificas;

Xl - elaborar demonstrativos e relatérios de natureza técnica orgcamentaria;
XIIl - executar outras atribuigdes pertinentes ao Planejamento Orgamentario.
XIV - desenvolver outras atividades técnicas e operacionais pertinentes as suas

atribuicdes.

XV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Controle do Or¢camento

| - avaliar se as metas fisicas e fiscais estabelecidas no Plano Plurianual de
Aplicagbes - PPA estdo sendo atingidas, através da analise do comportamento

dos indicadores que compdem cada programa de governo;
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Il - efetuar o controle da evolugao da realizagcdo da receita e da execucao da

despesa comparando os valores orcados com os efetivamente realizados;

lll - acompanhar a execucao da despesa a fim de evitar-se o desrespeito aos

limites maximos e minimos de gastos estabelecidos pela legislagao;

IV - proceder ao contingenciamento de despesas, quando identificada a
possibilidade de ndo atingimento da receita estimada;

V - realizar alteracbes orcamentarias através da abertura de créditos adicionais

quando se fizerem necessarias;

VI - elaborar demonstrativos e relatérios e outras atribuicdes diretamente

relacionadas ao controle orcamentario;
VIl - executar outras atribuicdes pertinentes ao Controle Orgamentario;

VIII - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéao.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

| - realizar, observando a legislagéo e os procedimentos técnicos sistematizados

a contabilidade geral do Poder Executivo Municipal;

Il - efetuar, no que se refere aos aspectos orgamentarios, financeiros e
patrimoniais, os registros e os controles contabeis de todos os procedimentos,

que envolvem a utilizacdo e o comprometimento de recursos publicos;

[l - executar, observando a legislacdo e orientagcbes normativas, os
procedimentos contabeis de natureza técnica sistematizados que compreendam

as fases do empenho, da liquidagao e do pagamento da despesa,;

IV - cumprir e fazer cumprir as normas gerais de contabilidade, orientando os
servidores das outras unidades da Estrutura Organizacional Administrativa, a
respeito dos procedimentos orcamentarios, financeiros e patrimoniais

envolvendo a utilizacio de recursos publicos;

V - disponibilizar os registros contabeis para fins de, quando houver solicitagao

especifica, possibilitar o exame por parte dos érgaos de controle interno e
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externo;
VI - elaborar os balancetes, demonstrativos e balancos, observando os prazos
estabelecidos e respeitando a legislacao e os aspectos técnicos das especificas

orientagdes normativas;

VII - elaborar as relagdes de restos a pagar processado e ndo processados em
conjunto com as outras unidades da Secretaria Municipal;

VIIl - encaminhar, para divulgacdo e transparéncia dos atos referentes a
utilizacdo de recursos publicos, os relatérios e demonstrativos contabeis
definidos pela legislagao;

IX - elaborar informagdes e emitir documentos diretamente relacionados as suas
atribuicoes;

X - efetuar os controles e adotar medidas que forem necessarias para o

aperfeicoamento operacional das suas atribuicoes;

X| - promover, acompanhar e controlar as reteng¢des legais nos processos de

pagamentos;

Xll - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Contabilidade Or¢gamentaria

| - executar os procedimentos, valendo-se dos requisitos normatizados e
disponibilizados em sistemas, para realizar todos os registros contabeis

relacionados a Contabilidade Orcamentaria;

Il - respeitar o que constar aprovado pela Lei Orgcamentaria Anual, para analisar

e informar os processos que envolvam a utilizacdo de recursos publicos;

Il - controlar os valores orcados com os que foram empenhados, considerando

a programacgao orgamentaria aprovada;

IV - comparar, no que se refere ao aspecto orcamentario, a previsdo e a

realizacao da Receita;
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V - elaborar as demonstra¢des da execugdo orgcamentaria, compreendendo a

Receita e a Despesa,;

VI — elaborar informacgdes e emitir documentos diretamente relacionados as suas
atribuicdes;
VIl - efetuar os controles e adotar medidas que forem necessarias para o

aperfeicoamento operacional das suas atribuicdes.

Divisdao de Contabilidade Financeira e Patrimonial

| - executar os procedimentos, valendo-se dos requisitos normatizados e
disponibilizados em sistemas, para realizar todos os registros contabeis

relacionados a Contabilidade Financeira e a Contabilidade Patrimonial;

Il - realizar todos os registros contabeis ndo compreendidos na execugao
orcamentaria com o propdsito de identificar com exatidao a situacao financeira e

patrimonial;

[l - respeitar a legislagdo e o que for disciplinado por orientagdes operacionais
normativas, para analisar e informar os processos que envolvam a utilizacdo de

recursos financeiros e patrimoniais;

IV — elaborar as demonstracdes contabeis atinentes aos aspectos financeiros e
patrimoniais;

V - analisar, coordenar e orientar as atividades de natureza contabil mantidas
pelas unidades orgcamentarias ou supervisionadas;

VI - elaborar informagdes e emitir documentos diretamente relacionados as suas
atribuicoes;

VIl - efetuar os controles e adotar medidas que forem necessarias para o

aperfeicoamento operacional das suas atribuicoes;

VIIl — realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

| - elaborar o planejamento financeiro, respeitando os indicadores existentes,

para ser submetido a aprovacgao superior;

Il - acompanhar e coordenar a execugédo da programacao financeira aprovada,

observando os limites do comprometimento mensal e anual;

[l - avaliar o desempenho da execugao financeira atual frente ao planejamento

inicial aprovado;

[l - rever, quando necessario, a execugao da programacao financeira, propondo

0s ajustes necessarios;

IV - exercer as atividades relativas ao recebimento, movimentagao, pagamento

e guarda de valores;

V - efetuar e controlar as transferéncias de recursos para o Poder Legislativo
Municipal e aos 6rgaos e entidades da Administragao Direta e Indireta, promover

e supervisionar a conciliacdo das contas bancarias;
VI - emitir relatérios sobre as despesas obrigatorias de carater continuado;

VIl - apresentar, com base em documentagdo, os informes financeiros

necessarios a prestagao de contas, publicagéo, transparéncia e divulgagao;

VIII - analisar os processos diretamente relacionados a sua competéncia para

emitir e encaminhar informacdes;

IX - desenvolver outras atividades técnicas e operacionais pertinentes as suas

atribuicdes;

X - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Divisao de Administragao da Despesa

| - administrar, mediante analise, registro e controle, todos os atos e fatos

referentes a despesa do Poder Executivo Municipal;
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Il - conferir e tecnicamente aprovar as dotagdes orcamentarias informadas em

processos destinados ao procedimento licitatério;

Il - controlar a utilizacdo das quotas de empenho dos recursos ordinarios,
respeitando o cronograma de desembolso proposto e os valores estabelecidos

a titulo de contingenciamento da despesa;

IV - observar e fazer observar os limites estabelecidos nas normas de contencao

de despesas e respectivas liberagdes;

V - executar, observando a legislagdo e orientagdes normativas, os
procedimentos de natureza técnica sistematizados que compreendam as fases

do empenho, da liquidagcéo e do pagamento da despesa;

VI - apurar, mensal e diariamente, a despesa publica executada frente a despesa
fixada;

VII - conciliar diariamente as contas a pagar (despesas liquidadas);

VIII - analisar os processos diretamente relacionados a sua competéncia para

emitir e encaminhar informacdes;

IX - elaborar os demonstrativos e informes financeiros necessarios a prestacao

de contas e a divulgagao dos atos relacionados a despesa municipal;

X - desenvolver outras atividades técnicas e operacionais pertinentes as suas
atribuicoes

Divisao de Administracao da Receita

| - administrar, mediante analise, registro e controle, todos os atos e fatos
referentes a receita dos recursos proprios e dos recursos transferidos ao
Municipio;

Il - controlar a movimentacao financeira do Poder Executivo Municipal, através
do gerenciamento das contas bancarias e a vinculagao dos valores a despesas,
programas, convénios e fundos municipais, efetuando constantemente as

correspondentes conciliagcdes;



264

[l - gerenciar as contas bancarias e a vinculagdo dos valores a despesas,

programas, convénios e fundos municipais;
IV - elaborar diariamente a demonstracdo dos saldos bancarios;

V - verificar, registrar e acompanhar a utilizagcédo e evolugéao das transferéncias

constitucionais e dos valores oriundos de convénios;

VI - participar e acompanhar os procedimentos referentes as operacgdes de
crédito;
VIl - elaborar os demonstrativos e informes financeiros necessarios a prestagao

de contas e a divulgagao dos atos relacionados a receita municipal,

VIII - analisar os processos diretamente relacionados a sua competéncia para

emitir e encaminhar informacdes;

IX - desenvolver outras atividades técnicas e operacionais pertinentes as suas

atribuigdes.

DIRETORIA DE ARRECADAGAO E GESTAO TRIBUTARIA

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
da arrecadacao e gestao tributaria, bem como os assuntos de competéncia dos
departamentos e divisdes que |lhe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de arrecadagao e
gestao tributaria;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para area de arrecadagéao e gestao tributaria;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestao de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas da
area de arrecadacao e gestao tributaria;

V - supervisionar processos administrativos relacionados a area de arrecadagao
e gestao tributaria;

VI — gerenciar a rotina administrativa da secretaria, incluindo a gestédo de

documentos e arquivos na area de arrecadagao e gestao tributaria;
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VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides
relacionados a area de arrecadagao e gestao tributaria;

VIIl — comunicar-se com outros 6rgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil em assuntos relacionados a arrecadagéao e gestéao tributaria;

IX — realizar atendimento a populagcdo e a servidores publicos em assuntos
relacionados a area de arrecadagao e gestao tributaria;

X —resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de arrecadagao
e gestao tributaria;

XI — analisar a proposigao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de arrecadagao e gestao tributaria;

Xl - dar execucéao as decisdes de carater administrativo na area de arrecadacgao
e gestao tributaria;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizacéo e atualizagdo do estoque de material relacionado a
area de arrecadacao e gestao tributaria;

XIV — redigir, conferir e elaborar oficios, além dos outros documentos
administrativos elaborados pelo Poder Executivo na area de arrecadacgao e
gestao tributaria;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de arrecadacgao e gestao tributaria;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE DA DiVIDA ATIVA

| - adotar procedimentos destinados a cobranca administrativa dos débitos
inscritos em Divida Ativa, através de correspondéncia ou outros meios de
comunicacao, visando o aumento da receita e a reducdo da inadimpléncia;
Il - efetuar a emisséo e a entrega de certiddes negativas de tributos municipais
e, quando for o caso, de certiddes positivas com efeito de certiddo negativa de

tributos municipais;
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Il - emitir Certidées de Divida Ativa e encaminha-las para Execugao Fiscal;
IV - proceder as baixas de inscricdes em virtude de levantamento de depdsitos
judiciais;

V - analisar os processos diretamente relacionados a sua competéncia para

emitir e encaminhar informacdes;

VI - desenvolver outras atividades técnicas e operacionais pertinentes as suas
atribuicdes;
VIl - desenvolver outras atividades técnicas e operacionais pertinentes as suas

atribuigdes.

Divisao de Analise e Manuten¢ao Cadastral

| - realizar a gestdo do cadastro e analisar o perfil dos devedores;
Il - regulamentar, implantar e manter por instrumento legal ou infralegal
procedimento de cobranca administrativa dos créditos tributarios vencidos;
[Il - acompanhar em conjunto com a Procuradoria Municipal os créditos exigiveis
para inscricado em divida ativa e sua posterior execucgao fiscal antes de findar o

prazo prescricional,

IV - adotar diligéncias previamente a cobranca judicial para a correta localizagao

do devedor;

V - manter controle e verificar a ocorréncia de pagamento, prescricdo, anistia,
suspensao de exigibilidade ou vicios administrativos relacionados aos créditos;
VI - manter controle e verificar a existéncia de patrimonio suficiente do devedor;
VIl - manter controle e verificar a possibilidade de reunir as dividas em uma unica
execugao;

VIIl - manter e verificar a consisténcia entre o valor dos registros do setor de
arrecadacao, tributagao e divida ativa e os valores registrados na contabilidade;
IX - cadastrar e promover a manutengao dos cadastros de pessoas fisicas e
juridicas;

X - atualizar os cadastros de pessoas falecidas;
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XI - informar e encaminhar as outras unidades administrativas do Poder
Executivo os documentos e os dados necessarios ao cadastramento,
manutencdo, revisdo e retificacdo do cadastro imobiliario e econémico.
(Redacao dada pelo Decreto n° 135/2023)

Xll - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuagao.

DEPARTAMENTO DE RENDAS IMOBILIARIAS

| - administrar e executar as ag¢des visando o cumprimento da legislagao tributaria

municipal no que se refere aos iméveis;

Il - promover as acdes necessarias ao langcamento dos tributos imobiliarios
municipais;
lll - acompanhar a formulagdo da politica econémico-tributaria, inclusive em

relacdo aos beneficios fiscais e incentivos financeiros;
IV - promover o cadastro dos imoveis, mantendo-o atualizado;

V - participar de a¢des visando a integragao das politicas de uso e fracionamento

do solo, buscando a formacao da base cadastral do Municipio;

VI - contribuir tecnicamente para a realizagcdo de campanhas que visem a

orientagao dos contribuintes e a melhoria da arrecadagéo;

VII - participar das tratativas relacionadas a celebragédo de convénios destinados

ao langamento e a arrecadacéao dos tributos imobiliarios;

VIl - analisar e proferir decisdes nos processos administrativos tributarios de sua
competéncia;

IX - elaborar informacdes e emitir documentos diretamente relacionados as suas
atribuicoes;

X - efetuar os controles e adotar medidas que forem necessarias para o

aperfeicoamento operacional das suas atribuicoes;

Xl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.
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Divisao de Controle e Langamentos dos Tributos Imobiliarios
| - realizar o langamento dos tributos imobiliarios devidos ao Municipio;

Il - executar, dentro de sua area de atuacdo, as atividades de fiscalizagao
visando o integral respeito aos dispositivos previstos pela legislagao tributaria

municipal,

lll - atender e orientar os interessados quanto aos tributos imobiliarios, dando-
Ihes ciéncia sobre as obrigagdes principais e acessodrias as serem assumidas e
concretizadas, de modo a evitar o cometimento de infragdes e a imposicao de

penalidades;

IV - planejar e realizar diligéncias, exames de documentos, com o objetivo de
verificar o cumprimento das obrigagdes tributarias e de salvaguardar os
interesses da receita publica municipal,
V - lavrar os autos de infragao previstos pela legislagao tributaria, quando forem
necessarios e decorrentes da constatagdo e comprovagao do cometimento de
irregularidades;

VI - elaborar e emitir pareceres ou informacdes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os a apreciagdo e a aprovagao do Secretario

Municipal;

VIl - subsidiar, com dados referentes aos procedimentos de fiscaliza¢ao tributaria
realizados, o desenvolvimento de estudos e medidas destinados ao

aperfeicoamento das ag¢des desenvolvidas e a serem executadas;

VIl - participar, quando for determinado, das operacbes especiais de
fiscalizagdo, em conjunto com outros 6rgdos e unidades da Estrutura

Organizacional Administrativa;

IX - elaborar e encaminhar demonstrativos e relatorios mensais a respeito das

atribuicdes executadas;
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X — atender e prestar informagdes aos contribuintes e a quaisquer 6érgéos

referentes a sua area de atuacao;

XlI - analisar e emitir parecer em processos referentes a revisao de langamento
e outros que possam refletir em alteragdes de langamento dos tributos
imobiliarios;

XII - preparar e emitir relatérios com informagdes diretamente vinculadas ao
langamento e pagamento dos tributos imobiliarios;

XlIl - promover a inscrigao de débitos em Divida Ativa;

XIV - elaborar informagdes e emitir documentos diretamente relacionados as

suas atribuigdes;

XV - efetuar os controles e adotar medidas que forem necessarias para o
aperfeicoamento operacional das suas atribuicoes;

XVI - revisar, retificar e atualizar o cadastro imobiliario do Municipio no que diz
respeito a perfeita identificagcdo do imovel, proprietario(s), titular do dominio util
ou possuidor a qualquer titulo, objetivando o correto langamento dos tributos
imobiliarios municipais.

XVII - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuagéo.

DEPARTAMENTO DE RENDAS MOBILIARIAS

| - administrar e executar as a¢des visando o cumprimento da legislacao tributaria

municipal no que se refere as atividades econémicas;

Il - promover as acbes necessarias ao langamento dos tributos mobiliarios

municipais e demais haveres;

[l - acompanhar a formulagdo da politica econémico-tributaria, inclusive em

relacdo aos beneficios fiscais e incentivos financeiros;

IV - promover o cadastro econdmico das pessoas fisicas e juridicas, mantendo-

o atualizado;
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V - participar de campanhas que visem a orientagdo dos contribuintes e a

melhoria da arrecadacéo;

VI - analisar e proferir decisdes nos processos administrativos tributarios de sua
competéncia;

VII - elaborar informagdes e emitir documentos diretamente relacionados as suas
atribuicoes;

VIlI- efetuar os controles e adotar medidas que forem necessarias para o

aperfeicoamento operacional das suas atribuicoes;

IX - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Controle e Langamento dos Tributos Mobiliarios

| - promover a inscricdo e o cadastro das atividades econémicas, tendo por base
os documentos, as informacdes e os dados de natureza técnica vinculados a
atuacdo de outras unidades administrativas do Poder Executivo;
Il - manter, revisar, retificar e atualizar o cadastro de atividades econémicas do
Municipio;

Il - elaborar relatérios que identifiguem as atividades econémicas, as baixas e

as novas inscrigoes;

IV - realizar o langamento dos tributos imobilidrios devidos ao Municipio;
V - atender e prestar informacbes aos contribuintes e a quaisquer 6rgaos

referentes a sua area de atuacao;
VI - gerenciar o sistema de Nota Fiscal Eletronica;

VII - emitir guias e outros documentos sistematizados ou ndo que se fizerem
necessarios ao recolhimento dos tributos mobiliarios e ou outros haveres devidos

ao Municipio;

VIIl - executar, dentro de sua area de atuacao, as atividades de fiscalizacao,
visando o integral respeito aos dispositivos previstos pela legislagao tributaria
municipal,

IX - atender e orientar os interessados em realizar atividades econémicas no
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territorio do Municipio dando-lhes ciéncia sobre as obriga¢des principais e
acessorias a serem assumidas e concretizadas, de modo a evitar o cometimento

de infragdes e a imposi¢cao de penalidades;

X - efetuar, observando os dispositivos da legislagéo tributaria municipal e os
parametros das orientagdes operacionais normativas, a imposi¢ao de penalidade
aos contribuintes em fungédo do descumprimento de obrigagéo tributaria principal

ou acessoria;

XI - planejar e realizar diligéncias, exames de documentos fiscais e contabeis,
com o objetivo de verificar o cumprimento das obrigagdes tributarias e de

salvaguardar os interesses da receita publica municipal;

Xl - solicitar e utilizar dados e informacdes do Cadastro de Atividades
Econbmicas, especialmente os que identifiquem os contribuintes do ISS -
Imposto sobre Servigos, para planejar e executar os procedimentos de
fiscalizacao;

XIII - lavrar os autos de infrag&o previstos pela legislacao tributaria, quando forem
necessarios e decorrentes da constatagdo e comprovagao do cometimento de
irregularidades;

XIV - laborar e emitir pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os a apreciagdo e a aprovagao do Secretario
Municipal,;

XV - subsidiar, com dados referentes aos procedimentos de fiscalizacao
tributaria realizados, o desenvolvimento de estudos e medidas destinados ao

aperfeicoamento das a¢des desenvolvidas e a serem executadas;

XVI - participar, quando determinado, das operacdes especiais de fiscalizagao,
em conjunto com outros orgaos e unidades da Estrutura Organizacional
Administrativa;

XVII - elaborar e encaminhar demonstrativos e relatérios mensais a respeito das

atribuicées executadas;
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XVIII - elaborar informagdes e emitir documentos diretamente relacionados as

suas atribuigdes;

XIX - promover a inscricio de débitos em Divida Ativa;
XX - efetuar os controles e adotar medidas que forem necessarias para o

aperfeicoamento operacional das suas atribuicoes;

XXI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO E COBRANGA DO ITR (IMPOSTO
SOBRE A PROPRIEDADE TERRITORIAL RURAL)

| - manter a normalidade do convénio para a fiscalizacado e cobranca do Imposto

sobre a Propriedade Territorial Rural, de acordo com as normas vigentes;

Il - coordenar as atividades relativas ao convénio do Imposto sobre a
Propriedade Territorial Rural,

[l - controlar o fluxo dos processos de fiscalizagcdo, de acordo com as normas

vigentes;

IV - realizar a atribuicdo de fiscalizagao, inclusive a de lancamento de créditos
tributarios, e de cobranga do ITR, delegadas nos termos da Lei n°® 11.250, de 27
de dezembro de 2005;

V - orientar os contribuintes sobre as obrigagdes acessorias e principal relativas
ao Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural;

VI - realizar o atendimento aos contribuintes referentes aos processos de

fiscalizacdo do ITR;

VIl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA

DIRETORIA DE AGRICULTURA

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito
de agricultura, bem como os assuntos de competéncia dos departamentos e
divisbes que lhe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area de agricultura;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para area de agricultura;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestao de recursos humanos, de compras, patriménio, orcamento e finangas da
area de agricultura;

V - supervisionar processos administrativos relacionados a area de agricultura;
VI — gerenciar a rotina administrativa da secretaria, incluindo a gestédo de
documentos e arquivos na area de agricultura;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides
relacionados a area de agricultura;

VIl — comunicar-se com outros orgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil em assuntos relacionados a agricultura;

IX — realizar atendimento a populagcdo e a servidores publicos em assuntos
relacionados a area de agricultura;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area de agricultura;
XI — analisar a proposigao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area de agricultura;

Xl - dar execucéao as decisdes de carater administrativo na area de arrecadagao
e gestado a agricultura;

XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagao e atualizagao do estoque de material relacionado a

area de agricultura;
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XIV — redigir, conferir e elaborar oficios, além dos outros documentos
administrativos elaborados pelo Poder Executivo na area de agricultura;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area de agricultura;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo.

DEPARTAMENTO DE FOMENTO E DESENVOLVIMENTO AGRICOLA

| - planejamento, analise e controle sobre a execucdo das atividades
relacionadas a agricultura;

Il - promover agdes de integragao entre os 6rgaos e entidades da agricultura nos
municipios, estados e Unido; Estabelecer as politicas, pesquisas, diretrizes
programas e avaliagdo econémicas voltadas a agricultura no Municipio, visando
melhores condi¢des de producdo e qualidade de vida ao produtor rural;

lll - assisténcia técnica e prestagao de servigos ligados ao desenvolvimento e
aprimoramento da agricultura local, por meio de orientagdes relativas ao preparo
do solo para o plantio, oferecimento de implementos para o preparo do solo,
servico de silagem e maquinas agricolas; a adogdo de medidas voltadas a
garantir abastecimento de alimentos e provimentos de recursos basicos para a
agricultura municipal de maneira sustentavel,

IV - fomentar o desenvolvimento e o fortalecimento do cooperativismo;

V - promover seminarios, eventos, palestras, féruns, cursos de treinamento e
capacitagéo para o agricultor, assim como organizar as feiras do produtor rural
vigentes no municipio, visando a melhoria da qualidade de vida e agregando
valores; estimulara necessidade de produzir de maneira consciente e
sustentavel;

VI - realizar com autonomia e critérios técnicos, a manuteng¢ao, consertos e
reparos nos veiculos, tratores, implementos e ferramentas para manter o
patriménio operante e conservado; Monitorar a Patrulha mecanizada, inclusive

os trabalhos realizados dentro das propriedades rurais.
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VII - formular projetos e programas para parcerias e captagdo de recursos
financeiros do governo Estadual, Federal e outros 6rgaos ligados a area rural,
buscar emendas parlamentares com o mesmo objetivo;

VIII - estudar e pesquisar os problemas relacionados com o desenvolvimento
agricola do Municipio, visando a fixagdo de diretrizes basicas para a elaboragéo
de programas e projetos de investimentos;

IX - propor e apoiar Leis, Decretos, Normas, Regulamentos e regras que
atendam as necessidades do municipio voltados a agricultura;

X - estabelecer as politicas, pesquisas, diretrizes, programas e avaliagao
econdmica, voltados a agricultura e pecuaria no Municipio de Campo Largo,
visando melhores condi¢cdes de producao e qualidade de vida ao produtor rural,;
Xl - buscar a normalidade de Convénio, coordenar equipe e realizar o
langamento de tributos referentes ao Imposto Territorial Rural (ITR);

XlI- coordenar equipe, atualizar e manter de forma objetiva e funcional o
cadastramento das propriedades rurais do municipio, através da Unidade
Municipal de Cadastramento - INCRA (Instituto Nacional de Colonizagéo e
Reforma Agraria);

Xl - coordenar equipe, atualizar e manter de forma objetiva e funcional o
cadastramento dos produtores rurais do Municipio - CADPRO;

XIV - coordenar a execucao das Notas solicitadas pelos produtores;

XV - participar ativamente do Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural
Sustentavel de Campo Largo - CMDRS;

XVI - elaborar programas destinados ao desenvolvimento das atividades rurais,
buscando niveis adequados quanto a producdo econbmica e a geragao de
empregos;

XVII - executar outros servicos e ou atividades que forem determinados pelo
Executivo Municipal,

XVIII - apoiar e planejar projetos e programas para parcerias e captagao de
recursos financeiros do governo Estadual, Federal buscando emendas

parlamentares com o mesmo objetivo;
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XIX - apoiar Leis, Decretos, Normas, Regulamentos e regras que atendam as
necessidades do municipio voltados a agricultura; normalizar Convénios, Auxiliar
a elaboracdo de programas destinados ao desenvolvimento das atividades
rurais, buscando niveis adequados quanto a produ¢do econémica e a geragao
de empregos e o desenvolvimento da Agricultura e as Agroindustrias na area
rural,

XX - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.

Divisao de Apoio a Agricultura Familiar

| - fortalecer e desenvolver a agricultura familiar no municipio, promovendo a
producao de alimentos saudaveis, a geragao de renda e a melhoria da qualidade

de vida dos agricultores familiares;

Il - oferecer orientagdo aos agricultores sobre técnicas de cultivo, manejo de

pragas e doengas, conservacéo do solo e da agua, entre outros.

lll - facilitar o acesso a linhas de crédito para investimentos em produgao,

aquisicao de insumos e modernizagao da produc¢ao;

IV - apoiar a comercializagao dos produtos agricolas, promovendo a participagao

em feiras, mercados e programas de aquisigao governamental,

V - oferecer cursos e treinamentos para os agricultores e suas familias,

abordando temas como gestdo empresarial, cooperativismo e agroecologia;

VI - oferecer incentivos fiscais para as atividades agricolas, como isencéo de

impostos e taxas;

VII - integrar as agdes da agricultura familiar com outras politicas publicas, como

saude, educacéo e assisténcia social;

VIII - compra de alimentos produzidos por agricultores familiares para programas

como a alimentagao escolar e a merenda hospitalar;
IX - promogé&o de espacos para a comercializagao direta dos produtos agricolas;

X - incentivo a adogé&o de praticas agricolas mais sustentaveis e saudaveis;
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Xl - apoio a organizag¢ao dos agricultores em grupos para fortalecer a negociagao

e a comercializacao;

Xl - oferta de linhas de crédito com juros baixos e prazos longos para os

agricultores;

Xl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacéo;

DIRETORIA DE PECUARIA

| - coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito
da pecuaria, bem como os assuntos de competéncia dos departamentos e
divisdes que lhe estdo subordinadas;

Il — elaborar e executar o planejamento estratégico da area da pecuaria;

Il — acompanhar e avaliar os resultados de politicas publicas e definir metas e
indicadores de desempenho para area da pecuaria;

IV- promover e coordenar a execugao da politica de planejamento municipal,
gestao de recursos humanos, de compras, patriménio, orgamento e finangas da
area da pecuaria;

V - supervisionar processos administrativos relacionados a area da pecuaria;

VI — gerenciar a rotina administrativa da secretaria, incluindo a gestédo de
documentos e arquivos na area da pecuaria;

VIl — representar, quando solicitado, o secretario em eventos e reunides
relacionados a area da pecuaria;

VIl — comunicar-se com outros o6rgaos governamentais e instituicbes da
sociedade civil em assuntos relacionados da pecuaria;

IX — realizar atendimento a populacdo e a servidores publicos em assuntos
relacionados a area da pecuaria;

X — resolver problemas e conflitos internos da secretaria na area da pecuaria;
XI — analisar a proposigao de projetos de lei e decretos municipais relacionados
a area da pecuaria;

Xl - dar execucéao as decisdes de carater administrativo na area de arrecadagao

e gestao da pecuaria;
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XIII - cumprir as normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos,
procedendo a organizagao e atualizagao do estoque de material relacionado a
area da pecuaria;

XIV — redigir, conferir e elaborar oficios, além dos outros documentos
administrativos elaborados pelo Poder Executivo na area da pecuaria;

XV - confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou determinadas pelo
Executivo Municipal na area da pecuaria;

XVI - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE PRODUCAO ANIMAL
| - a produgao de alimentos de Origem Animal,

Il - controle de qualidade de produtos em propriedades rurais e agroindustria.
Aplicacdo dos servicos de fiscalizagao de ordem normativa de defesa animal, no
Servico de Inspec¢ao Municipal - SIM, o servigco publico de inspecédo é
responsavel pela realizacdo da prévia fiscalizacdo industrial e sanitaria dos

produtos de origem animal,

lll - outras adesbes para incorporar ao SIM, Lei n°® 2773/2016, como o Sistema
Unificado Estadual de Sanidade Agroindustrial Familiar, Artesanal e de Pequeno
Porte - SUSAF e o Consodrcio Publico Municipal - CONSIM,;

IV - supervisionar e coordenar os trabalhos e programas de subsidios e
incentivos destinados a pecuaria; Controlar e promover atividades relacionadas
a criacdo de animais e campanhas de vacinagdes; cronograma de vacinagao de
Brucelose;

V - estabelecer as politicas, pesquisas, diretrizes, programas e avaliagao
econdmica, voltados a pecuaria; visando melhores condi¢gbes de producio e
qualidade de vida ao produtor rural;

VI - incentivar, apoiar e na possibilidade promover a agroindustria e o
agronegocio, criando dispositivos para facilitar a comercializagdo e escoamento

da producao;
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VIl - executar outros servicos e ou atividades que forem determinados pelo

Executivo Municipal,

VIl - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacao.

Divisao do Servigo de Inspe¢ao Municipal

| - gerir o Servigo de Inspegdo Municipal - SIM Lei n° 2773/2016, ades&o ao
Sistema Unificado Estadual de Sanidade Agroindustrial Familiar, Artesanal e de
Pequeno Porte - SUSAF e o Consoércio Publico Municipal - CONSIM,;

Il - coordenar os trabalhos e programas de subsidios e incentivos destinados a

pecuaria;
lIl - apoiar e na possibilidade promover a agroindustria e o agronegécio;

IV - realizar demais atividades correlatas a sua area de atuacgao.



