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DECRETO N° 7964/2022

O Senhor MAURICIO APARECIDO DA SILVA, Prefeito Municipal de Mandaguacu, Estado do
Parand, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas por Lei,

DECRETA

Art. 1° Na forma do Artigo 14, da Lei Municipal n° 2206/2021, de 25 de novembro de 2021,
publicada em data de 28 do mesmo més e ano, fica instituido o novo Regimento Interno da Prefeitura Municipal
de Mandaguagu, ante sua nova estrutura organizacional aprovada pela referida Lei.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicdes em
contrario.

Mandaguagu (PR). 03 de janeiro de 2022.
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Art. 1° O presente Regimento Interno, instituido pelo Decreto n® 7964/2022 de 03 Jjaneiro de 2022, trata
da Organizagio Administrativa da Prefeitura Municipal de Mandaguagu, Estado do Parana, assim como das
atribuigdes gerais das suas Unidades Administrativas, define a estrutura de autoridade e caracteriza suas relagdes e
subordinagdes, descrevendo as atribuigdes especificas e comuns dos servidores investidos nos cargos de assessoria,

REGIMENTO INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUACU
TITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

chefia e Direcéo, fixando normas gerais de trabalho.

Art. 2° O sistema administrativo da Prefeitura Municipal de Mandaguagu, compde-se dos seguintes

orgaos:

I - ORGAOS DE COLABORACAO COM 0OS GOVERNOS FEDERAL E ESTADUAL

a)
b)
¢)
d)

TITULO I1

DA ESTRUTURACAO BASICA

Junta de Servi¢o Militar

Unidade Municipal de Cadastro (U.M.C)
Representagio do Instituto de Identificagio do Parana
Representagdo do Ministério do Trabalho

11 - ORGAOS DE ASSISTENCIA IMEDIATA

a)
b)
¢)

Gabinete do Prefeito;
Procuradoria Geral do Municipio;
Coordenadoria de Defesa e Prote¢do do Consumidor;

I - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

a)
b)
¢)

Secretaria Municipal de Administracio;
Secretaria Municipal de Fazenda;
Secretaria Municipal de Controle Interno.

IV - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

Secretaria Municipal de Sadde;

Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Secretaria Municipal de Educagdo;

Secretaria Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e Juventude

Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Trabalho e Turismo;

Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Servigos Publicos;

Secretaria Municipal de Seguranga Publica, Mobilidade Urbana e Transporte;
Secretaria Municipal de Planejamento e Inovagdo Tecnologica.
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TITULO 111
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Art. 3° Consideradas as Secretarias existentes, com sua estruturagdo constante na Lei 2206/2021, define-
se como atribui¢cdes especificas dos respectivos titulares:

A —DOS TITULARES DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA IMEDIATA
A.1-DO CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO.

[ - Assistir o Prefeito nas suas relagdes com os municipes, autoridades estaduais e federais;

II - Atender e encaminhar aos érgdos competentes da Prefeitura, de acordo com os assuntos que lhe disser respeito,
as pessoas que solicitarem informagdes ou servigos da Prefeitura;

[IT - Marcar e controlar as audiéncias do Prefeito;

IV - Receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia do Prefeito;

V - Coordenar e Controlar o uso de veiculos que atendem o Gabinete do Prefeito;

VI - Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito, coordenando sua execugiio;

VII - Preparar, diariamente, os documentos e papéis a serem despachados ou assinados pelo Prefeito, efetuando o
controle dos prazos e promovendo a publicagio daqueles cuja legislacdo assim exija;

VIII - Organizar e manter organizado o arquivo de papéis e documentos que interessem diariamente ao Prefeito,
principalmente aqueles considerados de caréter confidencial;

IX - Receber e registrar as queixas e reclamagdes apresentadas sobre os servigos da Prefeitura, sugerindo medidas
alternativas que se fizerem necessérias do ponto de vista de melhorar as relacdes puiblicas;

X - Acompanhar as providéncias tomadas com relagio as queixas e reclamagdes contra a Prefeitura, para efeito de
comunicagdo as partes em relagio as solugdes encontradas;

XI - Sugerir medidas visando a melhoria das relagdes do Prefeito com orgdos da Prefeitura, municipes e piiblico em
geral;

X1l - Apreciar todo e qualquer pronunciamento de carater publico sobre matéria pertinente 4 administracdo
municipal, a ser feita por assessor, diretor, chefe de divisio ¢/ ou funcionério da municipalidade;

XHUI - Redigir, por solicitagiio do Prefeito, notas, arti £0s e comentarios diversos sobre as atividades da Prefeitura,
visando a divulgacdo pelos meios de comunicagdo local, regional e/ ou estadual;

XIV - Manter atualizado o arquivo de notas e recortes de jornais que publicarem matéria de interesse do Prefeito
Municipal e da administragio municipal;

XV - Acompanhar a tramitagio de Projetos de Leis na CAmara Municipal ¢ manter sistema de informacdes sobre
aspectos legals;

XVI - Representar o Prefeito em atos oficiais e solenidade, quando se fizer necessario;

XVII - Transmitir, quando solicitado, aos Assessores, Diretores e demais funcionarios da Prefeitura, as ordens do
Prefeito;

XVII - Promover coordenar e executar o cerimonial piiblico em suas esferas civicas de 4mbito municipal;

XIX - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

A.2 - DO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO.

I — Opinar e emitir parecer juridico sobre a aplicagio de textos de leis, decretos, convénios, contratos e
regulamentos de interesse do municipio;

II'- Analisar e/ou emitir parcceres em processos e relatérios de interesses do Prefeito ou da Prefeitura, sob o aspecto
Jjuridico;

[T - Prestar assisténcia juridica ao Executivo Municipal nos atos de desapropriagdes, alienagdes e aquisi¢cSes de
bens moéveis e imdveis;

[V - Atender consultas de ordem juridica solicitada pelo Prefeito ¢ demais orgéos da Prefeitura;
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V - Promover a cobranga judicial da divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas que ndo forem
liquidadas nos prazos legais;

VI - Redigir projetos de leis, justificativas de veto, decretos, regulamentos, contratos, convénios e outros
documentos de natureza juridica;

VII - Coligir informagdes sobre a legislacio federal, estadual e municipal, cientificando o Prefeito quando se tratar
de assuntos de interesse do municipio;

VIII - Participar de inquéritos administrativos e dar-lhe orientacdes juridicas convincentes;

IX - Manter atualizado a coletdnea de leis municipais, bem como a legislagdo federal e estadual de interesse da
Prefeitura;

X - Acompanhar junto a Camara Municipal a tramitacdo de leis ¢ processos de interesse do Municipio;

X1 - Promover o acompanhamento das questdes de natureza juridica de interesse do Municipio, junto aos érgdos
estaduais e federais;

XII - Representar o Municipio em qualquer instincia judicial, atuando sempre em que 0 mesmo scja autor ou réu,
assistente ou simplesmente interessado de qualquer forma;

XIII - Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo prefeito municipal.

A.3 - DO ASSESSOR DE COMUNICACAO.

I — Manter estreito relacionamento com a Chefia de Gabinete, objetivando inteirar-se dos compromissos do Prefeito
Municipal;

II - Prestar assessoria ao Prefeito Municipal em relagio a divulgagio de sua pauta de COMpPromissos;

I - Acompanhar o Prefeito Municipal em seus compromissos oficiais didrios, quando solicitado, objetivando o
respectivo registro, com o posterior encaminhamento;

[V — Acompanhar matérias escritas ¢ visuais publicadas nos 6rgaos de imprensa, que digam respeito ao Municipio,
disso inteirando o Prefeito Municipal;

V — Atender as solicitagdes dos Secretarios Municipais para a o registro de eventos oficiais das respectivas
Secretarias;

VI — Auxiliar os Secretarios Municipais, quando solicitado, na elaboragdo de matérias escritas e visuais alusivas &
respectiva Secretaria, dando o devido encaminhamento

VII — Elaborar notas oficiais escritas e visuais que se destinem a comunicagio a populagdo de noticias oficiais do
Municipio, submetendo-as a apreciagdo do Prefeito Municipal ou do Secretario interessado, com o posterior
encaminhamento;

VIII - Participar nos eventos organizados pelo Municipio (palestras, festejos, rodeios, etc.), providenciando o
registro ¢ a elaboragdo de matérias visuais e escritas, dando o devido encaminhamento para o alcance do publico
em geral;

IX — Manter estreito relacionamento com os 6rgdos de imprensa em geral, de forma a facilitar a publicacdo de
matérias de interesse do Municipio;

X — Executar outras matérias correlatas que forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

A.4-DO COORDENADOR DE DEFESA E PROTECAO DO CONSUMIDOR.

I - Formular, coordenar e executar programas de atividades relacionadas com a defesa do consumidor, solicitando
apoio e assessoria dos demais 6rgos congéneres municipais, estaduais e federais;

IT - Orientar ¢ defender os consumidores contra provéveis abusos praticados nas relagdes de consumoy,

Il - Receber e apurar reclamagdes de consumidores, encaminhando aquelas que ndo possam ser resolvidas
administrativamente e as que constituem infragdes penais ¢ assisténcia judicidria, através do Ministério Pablico da
Comarca; '

IV - Apoiar as entidades de protegdo e defesa do consumidor existentes, incentivando e orientando a criagiio de
associagdes comunitarias com o mesmo fim;

V' - Celebrar convénios com 6rgdos e entidades piblicas ou privadas, objetivando a defesa e protecdo do
consumidor;
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VI - Orientar ¢ educar os consumidores através de cartilhas, manuais, folhetos ilustrados, cartazes e demais meios
de comunicagio;

VII - Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates ¢ outras atividades correlatas visando a educaciio e
despertando a coletividade para uma consciéncia critica;

VIII - Atuar junto a sistema formal de ensino, visando incluir assuntos de defesa do consumidor nas disciplinas
constantes dos curriculos escolares ou similares;

IX - Promover e supervisionar a execucio das atividades dos orgios;

X - Exercer o poder normativo e a dire¢io superior da Coordenadoria de Defesa do Consumidor, orientando,
supervisionando seus trabalhos e promovendo as medidas necessarias ao fiel cumprimento de suas finalidades;

XI - Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

A.5- DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO.

I - Supervisionar as atividades relativas a administracio de pessoal, material, patriménio, protocolo, arquivo,
conservagdo e vigilancia, zelando para que se cumpram as respectivas normas;

[T - Orientar e fiscalizar a aplicagdo da legislagdo de pessoal, propondo as alteragdes que julgar convenientes;

Il - Examinar e opinar nas questdes relativas a direitos, deveres e vantagens dos servidores municipais;

IV - Propor a nomeagéo. acesso, reintegragéo, readmissio, exonerago e demissdo de servidores, em conformidade
com a legislagdo de pessoal;

V - Propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos servidores, nos diversos orgdos da Prefeitura, ouvidas as
chefias respectivas;

VI - Estudar e discutir com os Orgdos interessados e especialmente a Secretaria de Fazenda, a proposta
orgamentdria relativa a pessoal e material;

VII - Supervisionar os processos de licitagdo para aquisi¢iio ou locagio de bens, servigos e obras, ¢ para alienagdo
de bens moveis e imdveis;

VI - Coordenar as atividades de recebimentos, guarda e distribuigio de material, zelando pelo abastecimento do
almoxarifado central;

[X - Prestar orientagéo téenica ao Prefeito, relativa a solicitacio deste, acerca de assuntos de relevante interesse do
municipio;

X - Elaborar estudos de planejamento governamental, buscando inovar tecnicamente as relagdes do servigo publico
municipal;

XI - Analisar e dar pareceres técnicos dos programas de trabalho dos 6rgios da Prefeitura Municipal;

XII - Analisar os planos de investimento do municipio, compatibilizando-os com as projecdes das receitas e
despesas do Municipio;

XIII - Analisar e estudar os planos ¢ programas especiais de trabalho dos érgios municipais;

XIV - Promover estudos para a padronizagio do material de consumo e permanente, em conjunto com os
departamentos competentes, zelando no sentido de que sejam obedecidos os padrdes adotados;

XV - Promover estudos voltados para a racionalizacio dos trabalhos, visando a eficiéncia dos servidores publicos
municipais;

XVI - Promover e coordenar reunides periddicas entre os Secretarios, visando debater assuntos de interesse da
administragéo;

XVII - Coletar os relatérios mensais, certificando se os nomes correspondem as atividades desenvolvidas por
aqueles orgaos, e elaborar o relatério anual de atividades da Prefeitura Municipal;

XVIII - Manter uma biblioteca de assuntos técnicos, selecionando e dando conhecimento aos Orgdos da
Administragdo Municipal;

XIX - Realizar pesquisas, claborar assuntos, reunir dados e coligir informag@es que permitam manter o Prefeito
Municipal ¢ os demais orgos da administragdo informados a respeito do andamento dos planos e programas de
trabalho;

XX - Coordenar ¢/ou desenvolver pesquisas ¢ estudos relativos a elaboragio de planos ou programas de trabalho;
XXI - Supervisionar as atividades de registro e controle dos bens méveis, imoveis da Prefeitura;

XXII - Propor a constitui¢do de Comissdo de Licitagiio para aquisigdo de materiais, obras e servicos;
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XXII - Supervisionar as operagbes de comunicagdes administrativas, notadamente no que concerne ao
recebimento, registro, encaminhamento e arquivo;

XXIV - Prover os servigos de vigilancia dos préprios municipais;

XXV - Supervisionar os servigos de portaria e zeladoria;

XXVI - Proceder medidas que visem a elaboragdo de circulares, instrugdes e recomendagdes emanadas do Prefeito,
de interesse da Administracio, bem como fazer com que sejam conhecidas pelos servidores municipais;

XXVII - Coordenar a elaboragdo de editais de concorréncia, tomada de pregos, concursos piblicos e outros atos;
XXVIII - Examinar e encaminhar expedientes a ser assinado ou despachado pelo Prefeito Municipal;

XXIX - Formalizar e providenciar a expedicdo de atos oficiais da Prefeitura tais como: leis, decretos, regulamentos,
portarias ¢ demais normativos a serem assinados pelo chefe do Executivo Municipal, uma vez aprovados pela
Procuradoria Geral do Municipio sob a ética legal;

XXX - Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Prefeito M unicipal.

A.5.1 - Do Diretor de Compras e Patriménio.

a) Quanto as atividades de compra de material.

I - Preparar catalogos de especificacio, padronizagdo e codificacio dos materiais utilizados pelos érgaos da
Prefeitura;

IT - Controlar, junto aos fornecedores, os prazos e condicbes de fornecimentos das compras, tomando as medidas
necessdrias para o seu cumprimento:

I - Conferir, em conjunto com o almoxarifado, por ocasiio do recebimento, as especificagdes, quantidades,
qualidades, pregos e prazos de pagamento dos materiais adquiridos;

IV - Solicitar informagdes e pareceres dos Orgos técnicos, no caso de aquisigio de materiais e equipamentos
especializados;

V - Manter estreito entrosamento com a Diretoria de Contabilidade da Secretaria de Fazenda, tendo em vista que as
compras sio fatos geradores de despesas e dependem do empenho prévio e da existéncia de dotagdes orcamentarias
para consecugao;

VI - Garantir a satisfagio das necessidades de materiais, devendo adquiri-los pelo menor preco desde que sejam
atendidos os padroes de qualidade previamente estabelecidos;

VII - Estabelecer normas claras ¢ precisas para aquisi¢do, recebimento e entrega de bens adquiridos, assim como
para as requisi¢des dos Orgdos interessados;

VIII - Estabelecer padronizagio dos materiais e géneros de uso comum ou de aquisicdes frequentes, em
coordenagdo com os demais setores da Administra¢so Municipal;

IX - Elaborar em conjunto com os demais setores da Administragdo Municipal, a previsio de consumo dos bens de
uso comum ou de aquisi¢do mais frequentes;

b) Quanto as atividades de almoxarifado.

I - Manter o almoxarifado organizado de modo a atender as atividades de recebimento, guarda ¢ distribuicdo de
material;

Il - Receber as faturas, duplicatas ou notas de entrega, conferi-las com o material recebido e encaminha-las,
posteriormente, & se¢do contabil, devidamente acompanhadas dos comprovantes de recepcio e aceitacdo do
material;

[IT - Controlar o atendimento das requisigdes ¢ providenciar, junto aos fornecedores, o cumprimento dos prazos de
entrega estipulados nos documentos de compras;

IV - Manter o controle de estoque de materiais, mantendo estoques minimos indispenséveis ao bom atendimento
das atividades da Prefeitura;

V - Receber, guardar, conservar e distribuir os materiais de expedientes adquiridos para os servigos da Prefeitura;
VI - Manter o controle geral de estoques dos materiais, mediante o registro das entradas e saidas;

VII - Anotar o excesso de consumo de material nos ¢rgfos da Prefeitura, verificando se é ou nio procedente;

VIII - Promover a orientagiio aos érgios da Prefeitura quanto a maneira de formular requisi¢des de materiais;
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IX - Promover a revisdo de todas as aquisigdes recebidas, do ponto de vista da nomenclatura e das especificagdes,
solicitando aos 6rgéos requisitantes quaisquer dados necessarios para melhor caracterizar o material pedido,
segundo padrdes adotados na Prefeitura;

X- Elaborar, mensalmente, relatorios das entradas, saidas e saldo dos materiais do almoxarifado;

XI - Comunicar prontamente, ao chefe imediato, os desvios e falta de material eventualmente verificados;

XII - Efetuar fiscalizagdo no abastecimento de materiais junto as diversas unidades administrativas, com o objetivo
de prevenir abusos de retiradas além das quantidades necessarias a serem utilizadas;

XII - Elaborar, anualmente, o inventario do almoxarifado;

XIV - Providenciar a manutencio do estoque e guardar em perfeita ordem de armazenamento, conservagao,
classificagio de registro, os materiais de consumo da Prefeitura;

XV -Informar da necessidade de novo suprimento de materiais, quando o estoque estiver no ponto maximo para
realimentagio;

XVI - Promover o fornecimento as unidades administrativas da Prefeitura, dos materiais regulamente requisitados:
XVII - Elaborar periodicamente, o inventério fisico dos materiais estocados no almoxarifado;

XVIII - Efetvar utilizacdo maxima disponivel do espago do almoxarifado, promovendo o armazenamento e o
manuseio eficiente e econémico dos materiais estocados;

XIX - Manter o almoxarifado limpo, arejado, com boa iluminagdo e dotado de extintores contra incéndio, como
medida de seguranga;

XX - Cuidar para que nenhum material existente no estoque do almoxarifado seja fornecido ou entregue sem a
apresentacdo da respectiva requisicao.

¢) Quanto as atividades do patriménio.

[ - Promover o tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura;

[I - Organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro fisico-financeiro dos bens patrimoniais;

I - Providenciar a carga, aos érgios da Prefeitura, do material permanente distribuido aos mesmos, bem como a
conferéncia da carga respectiva durante o més de dezembro de cada ano e toda vez que se verificar mudanga nas
chefias dos 6rgaos responsaveis pelo material permanente;

IV - Receber, conferir, registrar e encaminhar a divisio contdbil, as faturas referentes as aquisi¢Bes de materiais
permanentes;

V - Registrar nas fichas cadastrais, as transferéncias de bens patrimoniais, méveis, mediante informacdes prestadas
pelos Orgdos municipais que os promovem;

VI - Registrar em fichas proprias, as obras, reparos e reformas dos bens patrimoniais da Prefeitura que estejam
imprestaveis ou obsoletos para o servigo publico municipal;

VII - Promover o recolhimento dos materiais permanentes inserviveis e ou em desuso, providenciando a efetivagio
da medida conveniente em cada caso, comunicando a divisdo contabil para efeito de baixa, a inservibilidade de
bens patrimoniais e ou sua transferéncia;

VIII - Manter estreito entrosamento com a Diretoria de Contabilidade para que haja perfeita correspondéncia entre
os bens e valores cadastrados e o controle contdbil patrimonial;

IX - Promover as medidas administrativas necessarias 4 aquisigfio e alienacdo de bens patrimoniais mobiliarios;

X - Fiscalizar a observincia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros, em relagdo ao patriménio da
Prefeitura;

XI'- Promover a caracterizagio e identificagdo dos bens patrimoniais da Prefeitura;

XII - Tomas as providencias cabiveis para apuracdo dos desvios ¢ faltas de bens patrimoniais eventualmente
verificados;

XIII - Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Secretério.

A.5.2 - Do Diretor de Recursos Humanos.
[ - Promover e/ ou executar medidas que visem o recrutamento e a selecdo dos servidores para a Prefeitura e propor

ao chefe da divisdo programas para seu treinamento;
I1 - Sistematizar e processar todos os atos relativos a pessoal;
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[1I - Proceder ao controle e a preparagdo de folhas de pagamento, com os devidos descontos e vantagens, previstos
em legislacdo especifica;

IV - Manter no arquivo da divisdo as fichas de frequéncia individual, devidamente atualizadas, para fins de
contagem de tempo e/ou outras informacdes necessérias:

V' - Organizar e manter atualizado a vida funcional e outros dados pessoais e profissionais relativos a pessoal, que
possa interessar & administragio;

VI - Implantar processos de avaliagdo de desempenho dos servidores da Prefeitura, em trabalho conjunto com os
diversos Diretores e Secretarios;

VII - Promover agdes junto ao Secretario de Administragio para implantagdo do sistema de administracio de
Cargos e Saldrios;

VIII - Executar as atividades concernentes & administragio de cargos e salarios, contando com outros orgdos afins
para atualizacdo do processo;

IX - Instituir processos concernentes a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal da Prefeitura;

X - Contatar com a Secretaria de Satde, para elaboragio de programa conjunto no que diz respeito a inspegdo de
salide para admissdo, concessdo de licengas, aposentadorias e outros fins legais, do pessoal da Prefeitura;

X1 - Propor ao Secretirio de Administragio a lotagio nominal e numérica do pessoal nos érgdos municipais,
zelando para que os atos sejam zelados e obedecidos;

XII - Preparar as guias de recolhimento dos encargos sociais;

XIII - Preparar os contratos de pessoal, relativo a servigos especificos e tempordrios;

XIV - Examinar e emitir pareceres em assuntos de sua competéncia, tais como requerimentos e solicitagdes sobre a
vida funcional, profissional e financeira do requerente, mediante buscas e pesquisas nos registros e assentamentos;
XV - Organizar, de acordo com as escalas de férias recebidas, anualmente, a tabela de férias do pessoal, bem como
o controle das licencas e demais afastamentos;

XVI - Proceder as necessarias anotagdes nas carteiras profissionais dos servidores regidos pela C.L..T; XVII -
Examinar processos relativos a deveres e direitos dos servidores municipais;

XVII - Receber funciondrios recém-admitidos e orientd-los quanto as normas de funcionamento dos orgéos no
qual vai ser lotado;

XIX - Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo das leis, regulamentos e demais atos referentes ao
pessoal da Prefeitura e sugerir normas destinadas a uniformizagéo da aplicacio da legislacdo do pessoal;

XX - Executar outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Secretario de Administragio;

A.5.3 - Do Diretor de Licitacio.

[ - Recepedo dos processos para a licitagio, elaborados pelas Secretarias e/ou pela Diretoria de Compras, propondo
a dispensa da mesma, quando for o caso;

II - Elaborar os procedimentos para a abertura e continuidade dos processos;

[T - Sugerir, quando da aquisicio de materiais em maior vulto, a modalidade da constituigdo de processo
licitatorio:

IV - Submeter o procedimento & apreciagdo da Procuradoria Geral do Municipio;

V- Confec¢do de chamamento publico, dispensa de licitagdo, compra direta, pregoes, tomadas de preco,
concorréncias plblicas ¢ leildes, com o respectivo Edital, quando necessario;

VI - Homologagéo dos processos licitatorios;

VII - Proceder a inclusdo dos processos no sistema publico BETHA;

VIII - Proceder a inclusdo dos processos no sistema de pregiio eletrénico BLL (Bolsa de Licitacdo do Brasil), ou
outro que venha a ser adotado;

IX - Proceder a incluséo e exclusdo dos processos no site do Tribunal de Contas do Estado do Parana:

X - Proceder a claboragdo e manutengdo do cadastro de fornecedores local e regional;

XI - Manter cadastro de fornecedores no sistema piiblico BETHA;

XII'- Manter atualizado o cadastro de impedidos de licitar no site do Tribunal de Contas do Estado do Parand:

XII - Proceder o envio de documentos para publica¢des no 6rgio oficial do Municipio, do Estado ou da Unido,
conforme exigir o processo especifico;

XIV - Estudar o mercado fornecedor, identificando e avaliando novas fontes de supléncia;
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XV - Estabelecer sistemas de comunicagiio ou ordens exclusivamente escritas, na condugéo de todas as fases;
XVI - Julgar todas as licitagdes;
XVII - Elaborar os contratos administrativos;

XVIII - Promover a digitalizagdo dos documentos referentes s licitagdes, alimentando o Portal da Transparéncia
do Municipio.

A.6 - DO SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA.

I - Elaborar calendarios ¢ o esquema de pagamento;

IT - Movimentar, conjuntamente com quem de direito, as contas bancéarias da Prefeitura, endossando cheques
destinados e depositos em estabelecimentos autorizados;

[IT - Fazer inspecionar o processo de langamento de tributos, corrigi-los reforma-los quando irregularmente
formalizados;

IV - Fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais;

V - Aprovar as tabelas de valores de terrenos, de custos de construcdo e de enquadramento das edificacdes e
submeté-los ao Prefeito para expedigdio do Decreto respectivos

VI - Instruir ¢ fazer instruir aos contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo fiscal, seja por atendimento
pessoal, seja por meio da publicagio de editais, avisos, oficios, circulares, etc.:

VII - Determinar a realizagdo de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os interesses das financas
municipais;

VIII - Assinar, conjuntamente com o chefe da se¢éo contébil, os boletins, balancetes diarios e mensais, os balancos
gerais ¢ seus anexos, as prestagdes de contas e outros documentos de apuracio contabil;

IX - Tomar conhecimento, diariamente, do movimento econémico e financeiro, verificando as disponibilidades e
mandando recolher aos estabelecimentos de créditos autorizados as quantias excedentes as necessidades;

X - Promover o pagamento de juros e amortizagSes de empréstimos;

XI- Exigir fianga dos servidores responsaveis pela arrecadagio de rendas ou guarda de valores;

XII - Mandar proceder ao balango de todos os valores da Diretoria de Tesouraria, efetuando a sua tomada de contas
sempre que entender conveniente e, obrigatoriamente, no tltimo dia 0til de cada exercicio financeiro;

XIUI - Tomar conhecimento das dentncias de fraudes e infragdes fiscais, apura-las, reprimi-las promovendo as
providéncias para a defesa do municipio;

XIV - Julgar, em primeira instincia os processos de reclamages contra langamentos e cobrangas de tributos, bem
como 0s recursos interpostos pelos interessados, contra atos praticados no exercicio de sua competéncia;

XV - Julgar, em primeira instdncia, os processos de infragdes e apreensdes de mercadorias, mantendo, reduzindo
e/ou cancelando as penalidades impostas, quando for o caso;

XVI - Fazer, fiscalizar as aplicag@es de créditos bem como de dotagdes orcamentarias, comunicando ao Prefeito e
aos orgaos interessados o seu esgotamento;

XVII - Apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada pelo chefe do Executivo, relatérios sobre os
pagamentos autorizados ¢ realizados;

XVIII - Autorizar a restitui¢do de fiangas, caugdes e depdsitos;

XIX - Supervisionar os servigos de inscrigdo, cadastro, langamentos, arrecadacgio e fiscalizacio de tributos;

XX - Supervisionar os servigos de inscrigdo, cadastro, lancamento, arrecadagio e fiscalizagdo de tributos;

XXI - Promover a elaboragio da proposta orgamentaria anual, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Prefeito, com os elementos fornecidos pelos diversos érgdos da Administragio Municipal;

XXII - Promover o controle de execugdo or¢amentaria de modo que a Administragdo esteja permanentemente a par
da execu¢do dos programas de trabalho previstos no orgamento;

XXIII - Vistar as certiddes relativas a situacdo dos contribuintes do municipio;

XXIV - Coordenar s providencias para o recebimento das quotas federais e estaduais:

XXV - Promover a elaboragiio das prestagoes de contas de fundos, auxilios e subvengdes recebidas;

XXVI - Promover a elaboragdo das prestagdes de contas de fundos, auxilios e subvencdes recebidas;

XXVII - Elaborar, quando solicitado, propostas para abertura de créditos adicionais;

XXVIII - Coordenar os trabalhos de planejamento financeiro ¢ or¢amentario;

XXIX - Elaborar os quadros de detalhamento da receita e despesa; promovendo constantemente sua atualizagio;
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XXX - Realizar analises, estudos e elaboragdo de programas ¢ planos de aplicacéo das transferéncias de recursos
dos governos Estadual e Federal, para o municipio;

XXXI - Executar outras atribuigdes correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal,

A.6.1 - Do Diretor de Contabilidade.

I - Escriturar sintética e analiticamente em todas as suas fases, os langamentos e operagdes contabeis, visando
demonstrar as receitas e as despesas;

II - Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro do ativo e passivo orgamentario;

[l - Elaborar, no prazo determinado, o balango geral da Prefeitura, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

IV - Assinar os mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragdes, com os servidores encarregados;

V - Verificar todos os documentos contabeis elaborados pela Diretoria;

VI - Elaborar a presta¢do de contas dos fundos vinculados ¢ dos convénios firmados com outras instituicdes
publicas nos prazos fixados pelos 6rgdos fiscalizadores dos recursos;

VII - Assinar os balancos, balancetes, programas de aplicagdo, prestacdo de contas e outros documentos de
apuracao contabil;

VIII - Registrar atos e fatos administrativos de acordo com Plano de Contas em vigor;

[X - Proceder a emissdo de empenho, visando assegurar o controle eficiente da execucdo orgamentaria da despesa;
X - Proceder a abertura de créditos adicionais apds o aval da autoridade competente;

X1 - Promover o registro de fiangas dos funciondrios sujeitos as mesas, bem como o controle de sua liquidacdo ¢
renovagao, em trabalho integrado a Diretoria de Tesouraria e com conhecimento do Secretario de Fazenda;

XIT - Promover a organizagdo do arquivo da contabilidade;

XII - Elaborar e encaminhar a Prestagio de Contas anual do Municipio, em conformidade com as disposicdes
legais;

XIV - Elaborar nos prazos legais estabelecidos, a Lei de Diretrizes Orgamentarias, contendo todos os programas a
serem desenvolvidos pelo governo municipal no exercicio financeiro vindouro;

XV - Contabilizar o patriménio imobilidrio do municipio;

XVI - Comunicar ao Secretario de Fazenda a existéncia de qualquer anormalidade nas prestagdes de contas dos
tomadores de adiantamentos;

XVII - Levantar os resultados da gestiio orgamentarias, financeira e patrimonial através dos balangos, balancetes,
relatérios e outros demonstrativos contébeis;

XVIII - Efetuar o controle dos restos a pagar provenientes de exercicios anteriores;

XIX - Registrar e controlar as aquisigdes, alienacbes e/ou concessdes de imoveis, instruindo os respectivos
processos, quando autorizados por autoridades competentes;

XX - Promover a anulagio de empenhos, quando assim for conveniente, comunicando o fato ao Orgdo interessado;
XXI - Instruir e informar processos sobre pagamentos, saldos e verbas e demais assuntos pertinentes ao setor;

XXII - Realizar os controles dos Créditos e da transferéncia de verbas, mediante o acompanhamento das leis e
decretos especificos;

XXIII - Executar outras atribuigGes correlatas determinadas pelo Secretario de Fazenda.

A.6.2 - Do Diretor de Tesouraria.

I - Promover a escrituracido de entrada e saida de valores:

[l - Efetuar, quando necessério, depositos bancarios dos valores recebidos;

[II - Receber os processos de pagamentos aprovados conferindo-os com os cheques;

IV - Efetuar, diariamente, o recebimento e a conferéncia das receitas arrecadadas;

V - Efetuar o pagamento das despesas, de acordo com as disponibilidades de recursos, esquemas de desembolso ¢
instrugdo do Secretario de Fazenda;

VI - Manter rigorosamente em dia, o controle de saldo das contas de estabelecimentos de créditos, movimentada
pela Prefeitura, por seu intermédio ou da Diretoria;

VII - Promover o recolhimento das contribui¢des para instituicdes previdenciarias;
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VII - Registrar em livros ou fichas apropriadas todo o movimento de valores realizados, confrontando,
diariamente, os saldos reais;

IX - Proceder os lancamentos dos avisos de créditos enviados pelas institui¢des crediticias;

X - Proceder ao confronto dos cheques emitidos com os extratos da conta e respectiva conciliagdo bancéria;

XI - Assegurar-se de que todos os cheques emitidos, o sejam pessoas qualificadas e que todos os pagamentos e
recebimentos estejam comprovados com os documentos legitimos sendo registrados nos boletins de caixa:

XII - Receber os processos de pagamentos aprovados e conferindo os cheques com os documentos antes do
pagamento;

XIII - Promover contatos com estabelecimentos de créditos, para tratar de assuntos de interesse da Prefeitura, bem
como providenciar a requisicio de taldes de cheques necessirios a movimentacdo das contas bancarias do
Executivo Municipal;

XIV - Executar outras atribuigdes correlatas determinadas pelo Secretario de Fazenda.

A.6.3 - Do Diretor de Tributagio e Fiscalizagio.

a) Quanto as atividades da Tributacio.

I'- Orientar o langamento ¢ arrecadagio dos impostos e taxas de competéncia municipal, em articulagio com a
Diretoria de Tesouraria;

Il - Elaborar a previsdo da receita tributéria municipal acompanhando a arrecadagdo e procedendo aos estudos que
se fizerem necessarios;

I - Fornecer os dados necessarios para a determinagio dos valores prediais e territoriais urbanos que servirdo de
base ao langamento do IPTU;

IV - Administrar a arrecadagfo e o controle do ajuizamento da divida ativa municipal, bem como dar quitaciio dos
debitos fiscais a ela incorporados, em articulagdo com a Diretoria de Tesouraria;

V - Elaborar, mensalmente, o demonstrativo da arrecadagiio da Divida Ativa, para efeito de baixa do ativo
financeiro;

VI - Promover o fornecimento de Certiddes Negativas de tributos municipais e quaisquer outras relativas as demais
rendas;

VII - Analisar e emitir pareceres sobre os pedidos de reconsideragiio nos litigios tributarios e sobre os pedidos de
parcelamento de créditos tributarios;

VIII - Orientar as atividades de fiscalizagdo dos contribuintes, para impedir sonegacdo de tributos, aplicando
sansoes aos infratores;

IX - Promover o fornecimento de “HABITE-SE” relativo as novas edificagdes, devidamente autorizado pelo setor
de Obras e Edificacdes;

X - Licenciar, apds vistoria e fiscalizagio dos estabelecimentos de qualquer natureza, bem como o comércio
ambulante e as atividades de propagandas, observada a legislacdo municipal;

XI - Orientar a organizagio do Cadastro de Contribuinte do ISS, do Cadastro Predial, do Cadastro Territorial
Urbano, bem como manter atualizado o Cddigo Tributdrio Municipal;

XII - Manter atualizado o registro dos contribuintes em débito com a Prefeitura;

XIII - Manter cadastro fiscal devidamente organizado com registro de contribuintes do IPTU, ISS, ITBl e IVV;
XIV - Executar outras atribui¢des determinadas pelo Secretério de Fazenda.

b) Quanto as atividades de Fiscalizaciio.

[ - Promover medidas fiscalizadoras sobre assuntos atinentes aos contribuintes mun icipais e seus tributos;

Il - Zelar pelo cumprimento da legislagéio sobre matéria tributaria de competéncia municipal ¢ pela observagio de
procedimentos fiscais:

III - Orientar as atividades de fiscalizagio sobre contribuintes aos fiscais componentes da equipe, no sentido de nio
s0 fiscalizar, mas conscientizar os municipes quanto a nfo sonegagio, frente ao municipio;

IV - Aplicar e fazer aplicar as san¢@es aos infratores que apos varias medidas conciliatérias ainda persistirem na
sonegacio;

V - Fazer lavrar notificagdes, intimagdes e outros atos de infracdes e apreensdes de mercadorias e apetrechos;
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VI -Vistoriar ¢ fiscalizar obras particulares, anotando situaces irregulares quanto a legislacdo vigente, em
articulacdo com o setor de Obras;

VII' - Fiscalizar assuntos atinentes as propriedades territoriais urbanas, revendo fichas cadastrais e valores
atribuidos;

VIII - Executar a fiscalizagio em edificagdes que sofrem mudancas, reformas ampliagdes ¢ ou demoligBes para
efeito de atualizagdo cadastral, em articulagiio com o setor de Obras:

[X - Fiscalizar o cumprimento das normas relativas aos estabelecimentos comerciais, com o0s negociantes
ambulantes;

X - Fiscalizar nos vérios estabelecimentos comerciais, industriais, profissionais e similares quanto a fixaco dos
Alvaras de Localizagdo ¢ Funcionamento, bem como o prazo de validade dos mesmos;

X1 - Fiscalizar a fixagdo de cartazes e antncios de publicidade, principalmente quanto ao licenciamento prévio;

XII' - Fiscalizar os estabelecimentos de diversdes plblicas, especialmente quanto aos horérios, licencas de
funcionamento e demais obrigagdes tributarias;

XHII' - Executar programas de fiscalizagdo, de forma que todos os contribuintes sejam fiscalizados
sistematicamente;

XIV - Programar comandos fiscais com fins determinados, bem como realizar diligéncias por iniciativa propria ou
quando solicitada pelos 6rgdos da Prefeitura;

XV - Instituir e informar processos sobre atuagdes e demais assuntos da competéncia da fiscalizagdo aos
contribuintes;

XVI - Auxiliar na organizagéo de cadastro fiscal de contribuintes do IPTU, ISS, ITBI ¢ IVV;

XVII - Auxiliar na manutengdo e atualizagdio de registro dos contribuintes em débitos com a Prefeitura:

XVIII - Executar os langamentos dos impostos ¢ taxas de competéncia municipal;

XIX - Executar lancamentos das alteragdes cadastrais;

XX - Examinar os casos de reclamagdes quanto aos lancamentos efetuados, promovendo o atendimento dos que
forem procedentes, submetendo a apreciagio superior os casos de davida;

XXI - Promover a organizagdo, manutengdo e atualizagio do Cadastro de Contribuintes dos tributos de
competéncia do Municipio, em trabalho integrado com o setor de Obras;

XXII' - Centralizar todos os cadastros existentes sobre contribuintes, de forma a facilitar as informacoes que se
fizerem necessarias;

XXIII' - Promover, em cardter permanente, a Atualizagio Cadastral Imobiliaria, objetivando a manutencio da
Planta Cadastral do Municipio;

XXIV - Informar ao setor de Obras as alterages sobre loteamento e plantas aprovadas e o cadastro de edificacdes,
com dados que se fizerem necessarios;

XXV - Atualizar, periodicamente, os valores venais de imdveis cadastrados da Prefeitura;

XXVI - Promover a divulgagdo, pelos meios disponiveis, do langamento dos tributos e as épocas de cobrancas;
XXVII - Manter atualizados os dados relativos aos contribuintes e 4s propriedades cadastradas, providenciando,
quando necessario, as alteragdes cabiveis;

XXVII - Proceder campanhas de conscientizacio aos Produtores Rurais do Municipio, visando o seu
cadastramento, orientacdo para atualizagio da Nota do Produtor Rural e o escoamento das riquezas agropecudrias
do Municipio;

XXIX - Trabalhar de forma integrada com outros 6rgéos da municipalidade ¢ do Estado, visando conscientizar o
produtor rural a desenvolver o hébito de registro e emissio de notas fiscais dos produtos comercializados;

XXX - Conscientizar o produtor rural sobre o papel negativo dos atravessadores impedindo procedimentos
irregulares de comercializagdo dos produtos agropecudrios;

XXXI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario de Fazenda.

A.7-DO SECRETARIO MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO.

I - Realizar o acompanhamento, o levantamento, a inspe¢do ¢ auditoria interna nos sistemas administrativo,
contabil, financeiro, patrimonial e operacional das unidades administrativas;

I - Orientar os gestores das unidades administrativas no desempenho efetivo de suas fungées e responsabilidades,
por meio de procedimentos operacionais;
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[II - Verificar, nas contas anuais do Municipio, a gestdo dos responsaveis por bens e dinheiros publicos;

IV - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e nos programas de trabalho constantes do
planejamento anual do Municipio;

V- Avaliar os resultados quanto & eficcia, eficiéncia e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial
do Municipio;

VI - Elaborar e submeter previamente aos Chefes dos Poderes respectivos o Plano Anual de Fiscalizacio do
Departamento de Controle Interno;

VII - Elaborar relatdrios de auditorias, contendo as observagdes e constatagdes feitas, bem como proferir opinido
conclusiva e sintética sobre falhas, deficiéncias ¢ dreas criticas que merecam atencdo especial;

VI - Verificar a legalidade, com o apoio da Procuradoria Geral, e a adequagdo aos principios e regras
estabelecidos pela legislagio dos procedimentos licitatérios e respectivos contratos efetuados pelo Municipio;

IX - Propor mecanismos para o exercicio do controle social sobre as acoes executadas, quando couber, bem como a
adequacio daqueles em funcionamento, no ambito do Municipio;

X - Propor normatizagdo, sistematizacio e padronizagdo de procedimentos operacionais pelas unidades integrantes
da estrutura organizacional do Municipio, observadas as disposigdes legais e demais normas editadas pelo
Municipio;

XI - Acompanhar as atividades de controle interno exercidas pelas unidades, com vistas ao seu aperfeigoamento;
XII - Acompanhar a implementagio, pelas unidades da Administracdo, das recomendacdes feitas pelo responsavel
da Secretaria de Controle Interno;

XIII - Fomentar o aumento da integragio das equipes de trabalho e do intercAmbio de informagdes entre a
Secretaria de Controle Interno ¢ os érgéios da Administracdo Piiblica;

XIV - Propor medidas para a melhoria dos controles, para a mitigagdo de riscos, aumento das disponibilidades e da
confiabilidade das informagdes nas rotinas da Secretaria de Controle Interno, bem como o fomento da transparéncia
e do acesso a informagdo;

XV - Formular e apresentar estratégias, normas e padrdes de operacionalizagdo, avaliagio e controle de agoes
governamentais, no &mbito da Secretaria de Controle Interno;

XVI - Normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais referentes as atividades da Secretaria
de Controle Interno, observadas as disposicdes legais;

XVII - Zelar pela qualidade e pela independéncia da Secretaria de Controle Interno.

A.7.1 - Da Assessoria de Controle Interno.

I'— Assistir o Secretério de Controle Interno na supervisio e na coordenacio das atividades das unidades integrantes
da Secretaria;

Il - Auxiliar o Secretirio de Controle Interno na definigdo de diretrizes e na implantagdo de acdes das areas de
competéncia da Secretaria;

I - Supervisionar e auxiliar os estudos atinentes a elaboragdo de atos normativos relacionados as fungdes da
Secretaria;

IV - Atuar em articulagdo com os auditores na realizagdio de auditorias e elaboragio de relatérios;

V - Planejar e supervisionar a sistematizagio, a padron izagdo e a implantagdo de técnicas e instrumentos de gestao
de melhoria de processos;

VI - Formular, fomentar ¢ apoiar a implantagio de planos, programas, projetos e normas voltados a prevengio da
corrupedo, a promogdo da transparéncia, do acesso a informagdo, da conduta ética, da integridade e do controle
social na administra¢do publica;

VII - Auxiliar o Secretdrio de Controle Interno na supervisio técnica das atividades desempenhadas pelos érgiios ¢
pelas unidades executoras integrantes do Sistema de Controle Interno dos Poderes Executivo e Legislativo, e do
Fundo de Previdéncia dos Servidores Publicos de Mandaguagu;

VIII - Auxiliar nas atividades que exijam acdes ntegradas dos 6rgdos e das unidades executoras do Sistema de
Controle Interno dos Poderes Executivo e Legislativo, ¢ do Fundo de Previdéncia dos Servidores Phblicos de
Mandaguagu;

IX - Apoiar a realizagdo de eventos dos quais o Secretario de Controle Interno participe;
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X - Proceder a revisdo dos documentos e processos submetidos & apreciagdo do Secretario de Controle Interno
quanto a formalidade, a regularidade e a conformidade dos procedimentos, subsidiando-o com informagdes
técnicas:

XI' - Realizar estudos e diligéncias, quando verificada qualquer irregularidade ou desconformidade nos
procedimentos submetidos 4 apreciagdo do Secretario de Controle Interno, assegurando que as informagdes
levantadas sejam satisfatoriamente esclarecidas e resolvidas;

XII' - Orientar e assessorar o Secretario de Controle Interno respondendo as consultas e fornecendo informagdes
para devida instrugdo dos processos submetidos & aprovagio;

XIII - Auxiliar o Secretério de Controle Interno nos processos de tomadas de decisdes, procedendo a analise dos
problemas submetidos 4 sua consideracfo, oferecendo solugdes e alternativas técnicas;

XIV - Verificar os aspectos formais dos atos administrativos, quanto a observincia das normas legais e
regulamentares pelos érgdos, quando submetidos 4 apreciagio do Secretério de Controle Interno, orientando-o com
informagdes técnicas adequadas;

XV - Acompanhar as decisdes proferidas pelo Tribunal de Contas do Estado, referente ao julgamento dos
processos, auxiliando o Secretario de Controle Interno na tomada de medidas junto aos o6rgéos envolvidos, para o
cumprimento das decisGes proferidas pelo érgio de Controle Externo:

XVI - Colaborar no planejamento e na coordenagio dos programas e projetos da Secretaria de Controle Interno em
consondncia com as diretrizes definidas pela Administragio Municipal;

XVII - Colaborar com a implementagio de planos e medidas que visem a racionalizacio de métodos e materiais de
consumo ¢ desperdicio de recursos piblicos;

XVII - Emitir opinido nos assuntos relacionados a convénios e contratos, por meio da expedicdo de relatorios e
pareceres quando consultado pelo Secretario de Controle Interno;

XIX - Auxiliar o Secretdrio de Controle Interno em todos os assuntos de competéncia da Secretaria quanto 20s
Poderes Executivo e Legislativo, e do Fundo de Previdéncia dos Servidores Piblicos de Mandaguagu;

XX - Elaborar estudos, anélises e pareceres téenicos que sirvam de base as decisdes, determinagdes e despachos do
Secretario de Controle Interno;

XXI - Prestar assessoria ao Secretario de Controle Interno, aos chefes dos Poderes Executivo e Legisiativo e ao
Presidente do Fundo de Previdéncia dos Servidores Piblicos de Mandaguagu e demais dirigentes da Secretaria de
Controle Interno;

XXII - Exercer outras atribuigdes cometidas pelo Secretirio de Controle Interno.

A.7.2 - Do Ouvidor Municipal

I - Realizar a coordenagdo técnica das atividades de ouvidoria e sugerir a expedi¢do de atos normativos e de
orientagdes;

[I - Receber ¢ analisar dentincias, reclamagdes, solicitagdes, elogios, sugestdes e pedidos de acesso as informagdes
e encaminha-las, conforme a matéria, ao respectivo Secretario, ao Orgdo ou a Entidade competente;

[II - Monitorar, para fins estatisticos, a atuacdo da Quvidoria Municipal no tratamento das manifestacdes recebidas;
IV - Assistir os Secretarios na deliberagdo dos recursos no art. 15 da Lei n® 12.527/11 (lei de transparéncia);

V - Acompanhar, em articulagdo com as demais unidades executoras, o cumprimento das decisdes decorrentes da
Lei n® 12.527/11, (lei da transparéncia) que deverd ser regulamentada no ambito Municipal;

VI - Promover a conciliagao ¢ a mediagdo na resolugdo de conflitos evidenciados no desempenho das atividades de
ouvidoria;

VII - Receber e analisar as manifestagdes referentes a servigos piiblicos prestados, propor e monitorar a adocdo de
medidas para a corregdo e a prevencdo de falhas e omissdes na prestagio desses servicos;

VIII - Promover a capacitacdo relacionada a atividades de ouvidoria;

IX - Produzir estatisticas do nivel de satisfacdo dos usuarios dos servigos puiblicos prestados;

X - Promover formas de participagdo popular no acompanhamento e na fiscalizagdo da prestacdo dos servigos
publicos.
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B —DOS TITULARES DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA.
B.1 - DO SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE.

I - Coordenar as atividades e agdes de Saide junto as Unidades Bésicas de Satde ‘- UBS, instaladas e em
funcionamento no municipio;

II' - Propor convénios com entidades piblicas ou privadas, para prestacdo de servicos de natureza médica —
consultas, exames e fisioterapia — 4 comunidade local (consércio);

I - Elaborar planejamento dos servigos e agdes de satide do municipio;

IV - Realizar as atividades de cadastro e credenciamento de servicos;

V - Receber e revisar as faturas dos prestadores de servigos credenciados pelo SUS;

VI - Manter controle das condig@es sanitarias e de higiene, da qualidade dos medicamentos e da prética profissional
médica e paramédica, prestados nas UBS a populagio carente:

VII - Propor as diretrizes e metas da politica de satde a ser adotada pelo Municipio;

VIII - Manter entrosamento com os 6rgdos publicos de saide e entidades particulares, visando a cooperagio
administrativa e o estabelecimento de convénios; -

IX - Articular-se com outras instituigSes publicas e privadas, no atendimento de situagdes de interesse comum e
naqueles que, por seus interesses extraordinarios de emergéncia, exijam;

X - Fornecer, dentro das possibilidades ¢ dos recursos orgamentérios, materiais, equipamentos e medicamentos as
UBS da municipalidade, objetivando dota-las de condig@es ideais de funcionamento;

XI - Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas UBS da municipalidade, em perfeito entrosamento
com as demais atuantes na drea publica;

XII - Elaborar, mensal e anualmente, relatérios demonstrativos das atividades desenvolvidas pelas UBS, a fim de
subsidiar 0 acompanhamento, controle e avaliagdo dos programas de assisténcia médica a populagio carente;

XIHI - Providenciar para que todas as dependéncias e instrumentos de trabalhos das UBS sejam mantidos em
perfeitas condi¢des de higiene;

X1V - Providenciar para que todo o pessoal que trabalhe nas UBS usem uniformes apropriados e limpos;

XV - Controlar a entrada e saida de medicamentos destinados aos atendimentos de pessoas desprovidas de recursos
para adquiri-los;

XVI - Zelar pela qualidade e validade dos medicamentos estocados, mantendo-os em perfeitas condicdes para
utilizacdo;

XVII - Solicitar apoio técnico e financeiro de 6rgdos estaduais e federais, cuja atuacdo vise a satde da populagdo;
XVIII - Promover a¢Bes de conscientizagdo, mobilizadoras e socializadoras, visando tornar as pessoas, Zrupos e
comunidade cada vez mais participativos e agentes do desenvolvimento através de uma acdo integrada;

XIX - Coordenar e fazer cumprir as agBes, normas ¢ legislagdo referente ao SUS na abrangéncia do Municipio;

XX - Orientar e supervisionar administrativamente o atendimento nas UBS, dimensionando o quadro necessario de
servidores;

XXI - Administrar os recursos do Fundo Municipal de Satde;

XXII - Auxiliar a Secretaria de Fazenda na montagem da proposta orgamentaria para o ano seguinte;,

XXIII - Responder pelo patrimdnio e material da Secretaria de Saude;

XXIV - Acompanhar a produtividade dos profissionais e dos servicos;

XXV - Emitir faturas para a cobranga dos servigos prestados junto ao 6rgio Federal correspondente, em conjunto
com as respectivas Dirctorias do Departamento de Sande;

XXVI - Desenvolver programas de aperfeicoamento de pessoal em conjunto com as Diretorias da Secretaria de
Saude;

XXVII - Promover a¢fio conjugada Municipio, Estado e Unifio no sentido de prestar atendimento as pessoas e
grupos carentes (desempregados, menores, doentes, idosos, nutrizes ¢ mies desamparadas) no proprio local de
moradia, levando assisténcia até onde estiio os necessitados;

XXVIII - Executar outras tarefas correlatas, por determinaciio do Chefe do Poder Executivo.



Prefeitura do Municipio de Mandaguacu

LSTADO DO PARANA
Pago Municipal "Hiro Vieira"
Rua Bernardino Bogo, 175 — Caixa Postal n° 81.
PABX/FAX (44) 3245-8400 - CNPJ 76.285.329/0001-08
www.mandaguacu.pr.gov.br - E-mail: adm@mandaguacu.pr.gov.br

B.1.1 - Do Diretor de Administracio.

I - Propor & Diretoria de Licitacio da Secretaria de Administragdo a aquisi¢do de compras de materiais necessarios
ao funcionamento da Secretaria;

IT - Controlar, junto aos fornecedores, os prazos ¢ condi¢des de fornecimentos das compras especificas realizadas
pela Secretaria, tomando as medidas necessérias para o seu cumprimento;

Il - Manter estreito entrosamento com a Diretoria de Contabilidade da Secretaria de Fazenda, tendo em vista que
as compras sdo fatos geradores de despesas e dependem do empenho prévio ¢ da existéncia de dotacdes
orcamentarias para consecugio;

IV - Informar periodicamente & Diretoria de Recursos Humanos da Secretaria de Administragfio as ocorréncias
verificadas em relagdo aos servidores lotados na Secretaria, para fins e composicdo da folha de pagamento e demais
providéncias;

V - Manter o almoxarifado da Secretaria organizado de modo a atender as atividades de recebimento, guarda e
distribui¢do de material;

VI - Receber as faturas, duplicatas ou notas de entrega alusivas aos materiais especificos da Secretaria, conferi-las
com o material recebido e encaminha-las, posteriormente, & segdo contabil, devidamente acompanhadas dos
comprovantes de recep¢do e aceitagdo do material:

VII - Manter o controle de estoque de materiais em quantidades suficientes e indispenséveis ao bom atendimento
das atividades da Secretaria,

VIII - Efetuar fiscalizagio no abastecimento de materiais junto as Unidades vinculadas 4 Secretaria, com o objetivo
de prevenir abusos de retiradas além das quantidades necessarias a serem utilizadas;

IX - Informar ao Almoxarifado central as necessidades de novo suprimento de materiais, quando o estoque estiver
no ponto maximo para realimentacio;

X - Receber, conferir e encaminhar 4 Diretoria de Compras e Patriménio da Secretaria de Administracdo as faturas
referentes as aquisi¢des de materiais permanentes;

XI - Informar & Diretoria de Compras e Patriménio da Secretaria de Administragdo os materiais permanentes
inserviveis e/ou em desuso, para a adogio das providéncias cabiveis;

XII - Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Secretario de Satide.

B.1.2 - Do Diretor de Atencio a Saide.

[ - Coordenar os servigos de auditoria ambulatorial ¢ hospitalar;

[I - Promover a composicdo e a formagdo das equipes de assisténcia médica e odontoldgica vinculadas a Secretaria;
[T - Autorizar os procedimentos eletivos ambulatoriais e hospitalares previamente a sua realizagio;

IV - Prestar assisténcia médica, paramédica e odontoldgica a populagio;

V - Efetuar inspecdo de saide para efeitos de admisséo, licenga, aposentadoria e outros afins, em relagio aos
servidores municipais, salvo outro sistema previdenciério que ndo o da Prefeitura Municipal de Mandaguagu;

VI - Promover circulo de palestras e debates dos problemas de higiene e/on de satide piblica, médica e
odontolégica;

VII - Realizar campanhas de prevengio, orientacdio e de combate a cérie dentaria;

VIII - Realizar, nos limites de competéncia do Municipio, levantamentos odontolégicos da populagio urbana e
rural, a fim de identificar as causas para combate aos males;

IX - Desenvolver agdies educativas, no sentido de difundir preceitos e praticas de higiene dentéria, através de
campanhas sistematicas, junto aos estabelecimentos de ensino e 4 comunidade em geral;

X - Proporcionar & coletividade a¢Ses clinicas que estabelecam ¢/ou mantenham a satde bucal, através de
profilaxia, restauragdo de dentes, exodontia, pulpotomia e efetivagio de mecanismos de controle de placa
bacteriana;

XI - Prover campanhas de agdes preventivas, como o acompanhamento e orientagdo de bochecho de flGor nas
escolas municipais, estaduais e a populagio infantil carente; -
XII - Promover, em consonincia com 0s orgdos estaduais ¢ federais, acdes no sentido de realizar fluoretagio das
aguas de abastecimento piblico no Municipio;

XIII - Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Secretario de satde.
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B.1.3 - Do Diretor de Vigildncia em Sadde.

I - Executar projetos especiais, notadamente os de assisténcia aos alunos dos estabelecimentos de ensino, em
articulagdio com a Secretaria de Educagio, objetivando a erradicagio dos problemas sanitarios e de profilaxia, das
doencas transmissiveis;

IT - Promover e colaborar com os érgios estaduais e federais, em campanhas de vacinacio em massa da populagio;
III - Executar programas de medicina preventiva, dirigidos ao ambiente e aos agentes das doencas;

[V - Desenvolver campanhas educativas de Satde e Saneamento com as organizacdes oficiais e privadas;

V - Identificar os problemas de saide mais comuns relacionados com as condi¢des de vida da populagio;

V1 - Participar da elaboragio da programagio de atividades de inspecio sanitaria para estabelecimentos, produtos e
servigos de interesse da Vigilancia Sanitaria;

VII - Participar da programagfio, bem como da realizagio das atividades de coleta de amostra de produtos de
interesse da Vigilancia Sanitaria;

VIII - Fiscalizar a avaliagdo da licenga sanitaria de estabelecimentos mediante a aprovacéo das condigGes sanitarias
encontradas por ocasido da inspe¢io;

IX - Desenvolver acdes de vigilancia epidemiolégica sobre as doengas;

X - Fazer cumprir as a¢des de controle na transmissdo de doencas oriundas de animais;

XI - Proporcionar orientagio e treinamento adequado para que se garanta a qualidade dos produtos alimentares
consumidos pela populagio;

XII - Elaborar ¢ fazer publicar cartilhas e trabalhos de educacdo sanitdria basica, a serem difundidos junto a
populacio escolar do Municipio;

XIII - Orientar a fiscalizacdo sanitaria dos servidores ptblicos ou de utilidade publica, concedidos ou permitidos;
X1V - Orientar e supervisionar os estabelecimentos comerciais e as escolas municipais, quanto as condigdes de
higiene e pratica sanitaria;

XV - Ativar a fiscalizagdo, em articulagéio com a Diretoria de Tributagdo e Fiscaliza¢do, da Secretaria de Fazenda,
dos estabelecimentos comerciais e industriais quanto aos aspectos de higiene;

XVI - Promover a cooperagdo do Municipio com drgdos ou entidades estaduais e federais encarregados dos
servicos de defesa sanitaria;

XVII - Promover as atividades de politicas sanitérias do Municipio, aplicando e fazendo aplicar a legislacio
correspondente;

XVIII - Executar outras atividades compativeis e de acordo com a determinacio do Secretério de Satde.

B.2 - DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL.

I - Formular e propor a politica de assisténcia social, contemplando a proteciio: 4 familia, 4 maternidade, a infincia,
a adolescéncia e a velhice;

Il - Elaborar e executar o planejamento das agdes da Secretaria;

[l - Elaborar e desenvolver o Plano Anual de Assisténcia Social;

[V - Processar o cadastramento de entidades sociais do Municipio;

V - Processar e atualizar o cadastramento dos municipes;

VI - Implementar meios para circulagéo de informagdes no dmbito da politica de Assisténcia Social de modo que
possibilite maior participagdo da comunidade;

VII - Promover foruns de debates, esclarecendo e incentivando a participacdo da sociedade civil através de suas
organizagdes nas discussdes e solugdes dos problemas sociais:

VIII - Promover a capacitagdo dos dirigentes, atendentes de entidades sociais e dos Conselheiros:

IX - Promover a formagiio de liderangas comunitarias a fim de desenvolver a capacidade de organizagdo para
maior inser¢do e interferéncia na dindmica social;

X - Implantar programas de atendimento as necessidades emergenciais e de beneficios eventuais;

XI - Desenvolver projetos e programas de atendimento & populagdo portadora de necessidades especiais (PPD);

XII - Desenvolver projetos e programas de atendimento a idosos;

XIIT - Executar projetos e programas de desenvolvimento integral a populacio assistida;
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XIV - Manter parceria com entidades sociais na execucao da politica de atendimento a criangas e adolescentes;

XV - Desenvolver projetos ¢ programas de atendimento proposto pelo Governo do Estado:

XVI - Buscar e manter parcerias e convénios com orgios governamentais da esfera federal, estadual, municipal e
organizagdes ndo governamentais;

XVII - Fomentar e apoiar organizacao de grupos de geracio de renda;

XVIII - Subsidiar o funcionamento dos Conselhos Municipais: Assisténcia Social, do Direito da Crianga ¢ do
adolescente e Tutelar;

XIX - Oferecer assessoria técnica para as entidades sociais governamentais e ndo governamentais;

XX - Desenvolver em parceria com o Sistema Publico de Empregos (SINE) a politica de capacitagio de méo de
obra e colocagdo empregaticia;

XXI - Executar outras atividades correlatas, que forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

B.2.1 - Do Diretor de Protecio Social Basica.

I - Incentivar e apoiar a organiza¢io comunitéria (Associagdo de Bairros, Pais e Amigos, Geragiio de Rendas, etc.);
Il - Organizar e coordenar a rede de servigos socioassistenciais de protecdo social basica no SUAS;

III - Articular-se com a rede socioassistencial basica governamental e da sociedade civil;

IV - Articular-se com a rede socioassistencial basica com a protegdo social especial e demais politicas sociais;

V - Manter junto a0 CRAS os dados atualizados do diagnéstico social no Municipio no 4mbito SUAS da protecio
social basica;

VI - Dar suporte técnico no que se refere ao SUAS na protegdo social basica;

VII - Coordenar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial na prote¢ao social basica no Municipio;

VIII - Responder legalmente pelos servigos de protecd@o social basica, programas e projetos municipais;

IX - Acompanhar a execugio do protocolo de gestdo do CRAS;

X - Participar/acompanhar as reunides dos Conselhos de direitos: CMAS, CMDCA e CMDI;

XI - Coordenar as reunides com a equipe técnica do CRAS;

XII - Preencher o RMA — Registro Mensal de Atendimentos:

X1 - Coordenar atividades realizadas pela equipe técnica — psicologo, assistente social, operador méster, bolsa
familia, orientador social do SCFV;

XIV - Desenvolver outras atividades correlatas, por determinagdo do Secretario de Assisténcia Social.

B.2.2 - Do Diretor de Prote¢do Social Especial.

I - Promover o fortalecimento da familia através de encaminhamento de programas especificos — SCFV — Servigo
de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos:

IT - Realizar acompanhamento familiar, de forma a possibilitar a formagdo e a promogio familiar;

III - Acompanhar o desenvolvimento do processo pedagogico das entidades assistenciais;

IV - Participar na construgdo de fluxos de articulagdo com a rede socioassistencial e com as demais politicas ¢
orgdos de defesa de direitos;

V - Viabilizar o acesso de usudrios a outros servigos, programas e projetos socioassistenciais;

VI - Articular-se intersetorialmente com a rede das demais politicas publicas;

VII - Articular-se com as demais Secretarias da municipalidade, objetivando a inser¢do dos adolescentes em
cumprimento de medidas socioeducativas impostas pelos érgdos competentes;

VIII - Encaminhar as situaces decorrentes da violagdo de direitos a Secretaria competente, quando necessario;

IX - Construir fluxos locais entre 0 CREAS ¢ os orgéos da defesa de direitos. Poder Judicidrio, Ministério Publico,
Defensora Plblica, Conselho Tutelar, Delegacia/Delegacia Especializada, servigos de assessoramento juridico e
assisténcia judiciaria;

X - Acompanhar e fazer cumprir o Estatuto da Crianca e do Adolescente;

XI - Promover a protegdo para a crianga ¢ adolescentes que estejam em situacges de risco pessoal e social;

XII - Desenvolver projetos e programas de atendimento a crianga e adolescente portadores de necessidades
especiais (PPD);
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XIIT - Deliberar agdes conjuntas com os Conselhos Municipais: da Assisténcia Social, da Crianca e do Adolescente
e Tutelar;

XIV - Propor articulagio com as entidades assistenciais;

XV - Desenvolver outras atividades correlatas por determinacio do Secretario de Assisténcia Social.

B.2.3 - Do Diretor de Vigildncia Social,

I - Mapear geograficamente o territorio do Municipio, segundo as caracteristicas socioecondmicas da populagio;

IT - Manter cadastro de usudrios baseado nas diversidades socioecondmicas, objetivando politicas especificas;

III - Sistematizar ¢ analisar situagdes de vulnerabilidade e risco que incidam sobre familias e individuos, e eventos
de violagio de direitos em determinado territério;

IV - Analisar a tipificagdo e os padrdes de qualidade dos servigos oferecidos pela rede socioassistencial:

V - Realizar a adequagdo entre as necessidades da populagéo e a oferta de servicos sob perspectiva territorial;

VI - Apoiar atividades de planejamento superviséo e execugdio dos servigos socioassistenciais por meio da geraco
e provimento de dados, indicadores e analises, no ambito do Municipio;

VIl - Articular-se com as demais Secretarias da municipalidade, objetivando o atendimento as necessidades
detectadas;

VIII - Desenvolver outras atividades correlatas por determinagio do Secretério de Assisténcia Social.

B.3 - DO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO.

I - Assessorar o Prefeito na formulagio da politica educacional do Municipio, no 4mbito de sua competéncia;

II - Promover a elaboragio ¢ execugdo do Plano Municipal de Educagiio, em consondncia com os sistemas Estadual
¢ Federal;

IIT - Supervisionar e controlar a a¢do da administragio municipal relativa a educagio no municipio;

IV - Promover o cumprimento da legislagio e regulamentos relativos a educagdo, compatibilizando a rede
educacional do municipio com os sistemas estadual ¢ federal de educagio;

V - Promover a execugdo de convénios educacionais firmados pelo municipio, exercendo sua coordenagio ampla,
designando seus membros e fiscalizando sua execugfio;

VI - Emitir pareceres sobre pedidos de subvengdo de auxilio para instituigdes educacionais, fiscalizando sua
aplicacio;

VII - Promover a educacdo basica i populagcdo do municipio, através do ensino de 1° Grau, combatendo o
analfabetismo, provendo as condigdes necessérias 4 sua efetivagio com a assisténcia social, sanitdria, psicoldgica,
material ¢ alimentagdo escolar, bem como programas de apoio ao educando;

VIII - Promover programa de atualizagdo permanente da acdo educativa, ajustando-a a realidade local, regional ¢
nacional;

[X - Controlar ¢ fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos de ensino da rede municipal;

X - Promover os meios para atualizagdo e aperfeicoamento dos recursos humanos ligados a educagdo no
Municipio;

XI - Desenvolver outras atividades compativeis, de acordo com as determinagdes do Prefeito Municipal

B.3.1 - Do Diretor do Centro Municipal de Educacio Infantil.

I - Programar, coordenar e supervisionar as atividades, seguindo a orientagdo estadual, a legislagio federal em
vigor e demais legislagdes especificas;

II - Fazer anualmente a chamada da populagéo em idade escolar para matricula nas escolas municipais;

[T - Manter arquivo atualizado de todos os estabelecimentos municipais de ensino, com dados referentes a sua
estrutura e funcionamento técnico pedagogico;

IV - Orientar a administragdo das unidades escolares nos aspectos legais e regulamentares de suas funcoes;

V - Propor a realizagdo de convénios com 6rgios educacionais da Unifo e/ou do Estado visando a melhoria do
ensino nas unidades escolares do municipio;
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VI - Promover programas de atendimento as criancas que ndo estejam em idade escolar, visando a conducio no
padrao educacional desenvolvido pelo Municipio;

VII - Promover o fornecimento diario de alimentag@io a crianga usudria dos servigos, dentro dos padrdes gerais de
atendimento desenvolvido pelo Municipio;

VI - Observar se os preceitos metodoldgicos de assisténcia ao educando estdio em consonancia com aqueles
desenvolvidos pela Secretaria de Educagio, objetivando que a crianga possa receber instrugdo dentro do sistema
vigente;

IX - Certificar-se do cumprimento das normas do Conselho Municipal da Crianca e do Adolescente;

X - Buscar, em harmonia com os planos do Conselho Municipal da Criang¢a e do Adolescente, a formagio da
crianga, através dos processos pedagdgicos desenvolvidos para o atendimento das mesmas;

XI - Propor, a contratagdo ou dispensa de professores para as escolas municipais, tendo em vista as reais
necessidades;

XII - Promover reunides com professores, visando discutir e esclarecer assuntos relacionados com as atividades de
ensino;

XIII - Apurar os problemas escolares relacionados ao aspecto educacional, executando as medidas para sua
solucdo;

XIV - Dinamizar e ampliar os recursos de assisténcia escolar, visando o combate ao processo de evasdo escolar,
repeténcia, e outros desvios que causam baixo rendimento da produtividade do aluno ou o levam ao abandono
escolar; '

XV - Zelar pela manutengdo dos equipamentos e materiais, racionalizando seu uso a fim de que possam dele fazer
uso 0 maximo possivel de criancas;

XVI - Manter estreito contato com os drgios estaduais e federais, visando a obtengdo de material escolar, didatico e
outros;

XVII - Executar a distribuigdo de materiais didaticos, mdveis escolares, equipamentos e utensilios diversos,
controlando sua utilizagfio ¢ compondo mapas demonstrativos dos mesmos:

XVIII - Certificar-se, sempre, de que os profissionais que atuam na Diretoria estio procedendo em conformidade
com os planos desenvolvidos e estabelecidos pela Secretaria;

XIX - Prestar orientagdes para o exercicio da cidadania, tais como em matéria juridica relacionada com
arrolamentos, pedidos de tutela, regularizagio de estado civil, requerimentos perante orgéos de previdéncia social e
outros;

XX - Organizar e controlar os programas de atendimento e orientagio 4 maternidade, através de convénios com
orgéos afins;

AXI - Orientar o corpo docente municipal nos servigos de percepgiio dos alunos que necessitam ser encaminhados
a médicos especializados, bem como assisténcia odontoldgica;

XXII - Efetuar a profilaxia de doengas nos alunos que porventura tenham carater transmissiveis e que repercutam
nas condi¢des fisicas e mentais do futuro cidaddo em formagio;

XXIII - Expedir certificados de conclusdes de cursos;

XXIV - Fiscalizar e verificar as necessidades das unidades escolares municipais, providenciando os servigos de
conservagdo e reparos necessarios nos prédios, moveis e materiais de consumo;

XXV - Orientar e incentivar a formagdo e funcionamento de clubes agricolas, pelotdes de satde, caixas escolares
associativas ou nflo, que visem um maior dinamismo dos programas desenvolvidos nas unidades escolares
municipais;

XXVI - Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Secretario de Educagdo.

B.3.2 - Do Diretor de Administracio e Compras.

I - Promover circulo de palestras ¢ debates para a instrugdo e aperfeicoamento dos profissionais vinculados a
Secretaria;

Il - Propor a Diretoria de Licitagdo da Secretaria de Administragdo a aquisigio de compras de materiais necessarios
ao funcionamento da Secretaria;

HI - Controlar, junto aos fornecedores, os prazos e condi¢des de fornecimentos das compras especificas realizadas
pela Secretaria, tomando as medidas necessarias para o seu cumprimento;
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IV - Manter estreito entrosamento com a Diretoria de Contabilidade da Secretaria de Fazenda, tendo em vista que
as compras sdo fatos geradores de despesas e dependem do empenho prévio e da existéncia de dotacdes
orcamentdrias para consecucio;

V' - Informar periodicamente a Diretoria de Recursos Humanos da Secretaria de Administracio as ocorréncias
verificadas em relago aos servidores lotados na Secretaria, para fins ¢ composicio da folha de pagamento ¢ demais
providéncias;

VI - Manter o almoxarifado da Secretaria organizado de modo a atender as atividades de recebimento, guarda e
distribuicio de material;

VII - Receber as faturas, duplicatas ou notas de entrega alusivas aos materiais especificos da Secretaria, conferi-las
com o material recebido e encaminha-las, posteriormente, a se¢do contabil, devidamente acompanhadas dos
comprovantes de recepsdo e aceitagdo do material;

VIII - Manter o controle de estoque de materiais em quantidades suficientes e indispensaveis ao bom atendimento
das atividades da Secretaria;

IX - Efetuar fiscalizagdio no abastecimento de materiais junto as Unidades vinculadas & Secretaria, com o objetivo
de prevenir abusos de retiradas além das quantidades necessarias a serem utilizadas;

X - Informar ao Almoxarifado central as necessidades de novo suprimento de materiais, quando o estoque estiver
no ponto maximo para realimentacio;

XI - Receber, conferir ¢ encaminhar & Diretoria de Compras e Patrimonio da Secretaria de Administragdo as faturas
referentes as aquisicdes de materiais permanentes;

XII - Informar & Diretoria de Compras e Patriménio da Secretaria de Administracio os materiais permanentes
inserviveis e/ou em desuso, para a adog@o das providéncias cabiveis;

XIIT - Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Secretario de Educagio.

B.4 - DO SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES, LAZER E JUVENTUDE.

I - Assessorar o Prefeito Municipal na formulagdo das politicas cultural, esportiva, recreativa de incentivo &
inclusdo da juventude;

Il - Promover o calendario anual das promogdes culturais, esportivas, recreativas e de fomento ao desenvolvimento
do publico jovem;

I - Articular-se com instituicGes locais, estaduais ¢ nacionais, visando a programagdo de eventos culturais,
esportivos e recreativos;

IV - Promover a execugdo de atividades culturais, fisicas, esportivas e recreativas destinadas a populacio do
municipio;

V - Promover ag¢des de integragdo com os demais orgdos competentes da administracdo municipal, bem como os
orgdos estaduais e federais, cujas atividades se inter-relacionem com a sua Secretaria;

VI - Propor a execugio de convénios esportivos, culturais e recreativos com entidades puiblicas federais e estaduais
VII - Coordenar a elaboragdio e execugao de cursos, congressos, reunides ¢ festejos de carater esportivo, cultural,
recreativo e de interesse como formagdo pessoal da juventude do municipio;

VIII - Zelar, em articulagdo com as Secretarias competentes, pela manutengiio, conservagio e modernizagio das
pragas esportivas e dos espagos culturais do Municipio;

[X — Definir normas e critérios para o funcionamento e utilizagdo dos espagos ptiblicos e dos cendrios esportivos
para a pratica do esporte competitivo, o lazer e as atividades fisicas por parte da populacio e entidades afins do
municipio;

X - Promover a conservagio de bens e documentos pertinentes aos setores cultural, esportivo e de lazer;

X1 — Definir, promover e divulgar o calendario anual esportivo e de lazer no municipio de forma articulada e
participativa com as organizagdes correlatas

XII - Assessorar o Prefeito Municipal em politicas de incentivo a juventude, promovendo cursos, palestras e outras
atividades que estimulem o publico jovem & sua boa formagao.

B.4.1 - Do Diretor de Esportes.

[ - Propor ao Secretdrio o calendario anual de atividades esportivas;
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II - Coordenar as agdes de identificagdo e aproveitamento de pessoas com aptidio a préatica desportiva, no
Municipio;

III - Disponibilizar aos interessados na pratica do desporto em geral as condigdes para o desenvolvimento das
atividades esportivas;

[V - Efetuar a escala de horarios das atividades esportivas, segundo as adequagdes ¢ instalacdes de cada praga de
esportes do Municipio;

V - Coordenar o desenvolvimento de cada modalidade esportiva junto ao respectivo professor/titular da 4rea;

VI - Manter-se atualizado quanto as normas de cada modalidade esportiva praticada no Municipio, em conjunto
com o quadro de professores, objetivando subsidiar seus respectivos praticantes;

VII - Providenciar e coordenar as obras fisicas junto as pragas esportivas do Municipio, segundo orienta¢des do
Secretario;

VIII - Acompanhar e orientar as delegac@es locais nas respectivas competi¢Oes esportivas, zelando pela qualidade e
seguranca no transporte de atletas, quando necessério o deslocamento;

[X - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Secretario.

B.4.2 - Da Diretoria de Cultura, Lazer e Juventude.

1 — Propor ao Secretario o calendario anual de promogoes culturais, recreativas e de incentivo ao desenvolvimento
das potencialidades do piblico jovem:;

Il — Articular-se com instituigdes locais, estaduais e nacionais, visando a programagio de eventos culturais e
recreativas;

Il — Promover a execugio de atividades culturais e recreativas destinadas a populagdo do municipio;

IV — Promover a conservagio das obras, documentos e objetos de valor histérico, cultural e artistico;

V — Promover agdes de integracio com os demais orgaos competentes da administracio municipal, bem como com
os orgdos estaduais e federais que desempenham atividades afins, dentro da esfera de suas atribuicdes;

VI — Assessorar a Secretaria na formulagio da politica de incentivo cultural, recreativo e de criagio de atividades
destinadas ao piiblico jovem no municipio;

VII - Propor a execugio de convénios com entidades publicas federais e estaduais, nas esferas da cultura, do lazer e
da juventude; '

VIII — Colaborar na elaboragéio e execucdo de cursos, congressos, reunides e festejos de carater sociocultural de
interesse da populagio;

[X — Promover a ornamentagio da cidade para as festividades, conforme determinagdo do Secretario;

X — Promover programas de recreagdo de interesse da populacio;

XI — Organizar agdes para a pratica de atividades recreativas inclusivas para a juventude, a terceira idade e as
pessoas portadoras de necessidades especiais;

XII - Articular-se com as demais Secretarias e 6rgios afins, objetivando a criagéo de oportunidades para o piiblico
jovem;

XIIT - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Secretério

B.5- DO SECRETARIO MUNICPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO, TRABALHO E TURISMO.

I - Examinar e despachar os processos concernentes a implantagdo de projetos industriais, comerciais, turisticos ¢
ao desenvolvimento do trabalho e emprego;

IT - Promover a elaboragdo de projetos orgamentérios para o atendimento ao fomento industrial, comercial, turistico
e do trabalho e emprego;

II - Elaborar, em harmonia com esferas do governo e outros departamentos, os programas de fomento industrial,
comercial, turistico e do trabalho e emprego;

IV - Emitir pareceres nos projetos de loteamento ¢ subdivisio de terrenos para a instalagdo de estabelecimentos
industriais e comerciais, quando devidamente regulamentados, submetendo-os & aprovagdo do Prefeito;

V' - Promover estudos visando a implantagio de novos projetos de incentivo em sua drea de competéncia;

VI - Promover a instalagdo consciente ¢ inteligente de indstrias em 4reas destinadas especialmente para tal;
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VII - Promover a fiscalizagdo das indistrias instaladas no Municipio quanto as especifica¢des técnicas de controle
de poluigdo e seguranga;

VIII - Promover a expansio de dreas destinadas a industrializacio;

IX - Realizar levantamentos, estudos e diagndsticos que permitam o conhecimento da realidade do municipio,
objetivando a formulagio de politica econdmica, voltada aos interesses municipais nos setores industrial,
comercial, turistico e do trabalho e emprego;

X - Organizar e estimular a organizago de exposicées, mostras e feiras da industria, comércio e turismo;

XI - Buscar alternativas ou meios para a implantacéo do sistema de informagdes técnicas em cardter democratizante
para acesso a todos os interessados;

XII - Estimular a implantagdo de industrias no Municipio, objetivando as diretrizes dos Planos de Desenvolvimento
Municipal, bem como da legislagdo em vigor;

XII - Intensificar campanhas junto aos Governos Municipal, Estadual ¢ Federal visando apoio ao pequeno e médio
empresario;

XIV - Atender as solicitagdes dos empresarios que desejem informacdes sobre o potencial econdémico do
Municipio;

XV - Colaborar com os 6rgos Estaduais e Federais nio governamentais que visem o desenvolvimento econdmico
regional, ou de incentivos a industria, comércio, turismo e trabalho e emprego;

XVI - Emitir pareceres, quando solicitado, acerca de implantagdo de loteamentos particulares, que objetivam a
criagdo de parques industriais ou centros comerciais;

XVII — Adotar as providéncias necessérias ao pleno desenvolvimento dos trabalhos da Agéncia do Trabalhador,
conforme convénio firmado entre o Municipio e o Estado do Parand, mantendo relacionamento com orgdos
subordinantes e acompanhando as informagdes estatisticas;

XVII - Executar outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Prefeito Municipal,

B.5.1 - Do Diretor de Indistria, Comércio, Trabalho e Turismo.

[ - Realizar levantamentos, estudos tecnolégicos e diagndsticos que permitam o conhecimento da realidade do
municipio, objetivando a formulagdo de politica econdmica, voltada aos interesses municipais nos setores
industrial, comercial, turistico e de trabalho e emprego;

II - Fomentar as atividades de associativismo, visando 4 expansio do coméreio, industria e turismo local;

l1I - Promover a execugéo de planos de desenvolvimento industrial, comercial e turistico;

IV - Estimular a organizagdo de exposigdes, mostras e feiras da indistria, comércio e turismo local. divulgando os
produtos industrializados e a potencialidade turistica do Municipio, demonstrando as possiveis condigdes
oferecidas como incentivo;

V - Zelar para que a implantagdo de industrias ¢ comércios no Municipio observe as diretrizes dos Planos de
Desenvolvimento Municipal, bem como da legislagdo em vigor;

VI - Receber e examinar pedidos de terrenos para instalagio de novas industrias:

VII - Colaborar com os ¢érgos Estaduais e Federais ¢ outros ndo governamentais, que visem o desenvolvimento
econdmico regional, ou de incentivos a industria, comércio, turismo e de trabalho e renda local;

VIIT — Sugerir ao Secretario, o loteamento de areas destinadas a criagdo de parques industriais e & instalagéo de
novas industrias;

[X - Prestar assessoramento técnico, dentro da capacidade do municipio s industrias estabelecidas, e as que
pretendem fazé-lo;

X - Criar mecanismos para dotar o municipio de atrativos para instalagio de industrias e comércios, observando o
programa estabelecido pelo Governo Municipal; '
XI - Manter cursos de formagdo e aperfeicoamento de mio-de-obra, para o preparo de novos profissionais, visando
o atendimento das industrias ¢ comércios instalados, assim como criar atrativos as pretendentes;

XII - Buscar métodos em conjunto com a iniciativa privada, objetivando a formagéio da mio-de-obra local;

XII - Apresentar anualmente, ou sempre que solicitado, relatérios das atividades da Diretoria & apreciagdo do
Secretario;

XIV - Elaborar programas visando a expansio das atividades da indistria, comércio e turismo local;
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XV - Buscar junto aos drgdos competentes, ptiblicos ou privados, a implantagdo de planos ou programas voltados
ao desenvolvimento econémico do municipio:

XVI - Executar outras atividades correlatas por determinagdo do Secretdrio de Industria, Comércio, Trabalho e
Turismo;

B.6 - DO SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIC AMBIENTE.

I - Preservar e restaurar os processos ecologicos essenciais e prover o manejo ecologico das espécies e
ecossistemas;

II - Definir espagos territoriais e seus componentes a serem especialmente protegidos, sendo a alteracdo e a
supressdo permitidas somente através de lei, vedada qualquer utilizagdo que comprometa a integridade dos
atributos que justifiquem sua protecio:

I - Exigir, na forma da Lei, de instalagdes de obras ou atividades potencialmente causadoras de significativa
degradagdo do meio ambiente, estudo prévio de impacto ambiental a que se dara publicidade;

IV - Controlar o armazenamento de substincias que comportem risco para a vida, a qualidade de vida e o meio
ambiente;

V - Auxiliar na promogo da educagio ambiental em todos os niveis de ensino e conscientizagdo publica para a
preservacdo do meio ambiente;

VI - Proteger a fauna e flora, vedadas, na forma da lei as praticas que coloquem em riscos sua fungdo ecoldgica,
provocando a extingéo da espécie ou submetendo animais a crueldade;

VII - Estabelecer padrdes de qualidade ambiental e penalizar seu infrator, pessoa fisica ou juridica, & sancio penal e
administrativa, independentemente da obrigacdo de reparar os danos causados;

VIII - Atender os interesses dos municipes nos assuntos que envolvam o meio ambiente;

[X - Manter relagdes publicas de contatos com os demais orgdos governamentais e entidades ndio governamentais,
objetivando a defesa do meio ambiente;

X - Promover a articulagdo com os 6érgios ambientais em todas as esferas governamentais e ndo governamentais,
que atuem na drea, objetivando os servigos de fiscalizagio,

XI - Apoiar e fomentar a implantagdo, recuperagiio e manutengdo de dreas verdes urbanas e édreas de protecio
ambiental no Municipio;

XII - Promover a integragdo da comunidade 2 politica do meio ambiente, desenvolvida pelo Municipio;

XIII - Estimular a Educagéo Ambiental nas escolas do Municipio;

B.6.1 - Do Diretor de Fiscalizacio Ambiental.

[ - Induzir a mudanga de habito das pessoas, fisicas ou juridicas, visando a correciio de posturas e atividades
potencialmente lesivas ao meio ambiente;

II - Orientar e instruir os empreendedores de como manter suas atividades em conformidade com a legislacio
ambiental;

lIT - Notificar, quando necessaria tal formalidade, as pessoas fisicas ou Juridicas para que adequem e mantenham
suas atividades ou empreendimentos em consondncia com a legislagdo ambiental, quando constatada eventual
desconformidade;

IV - Aplicar, ap6s a devida notifica¢do ou diretamente, quando permitido por Lei, multas, apreensdes, embargos,
interdi¢des, entre outras penalidades legais, quando constatado que o interessado nio estd obedecendo a legislacao
ambiental:

V - Garantir a integridade ambiental;

B.6.2 - Do Diretor de Licenciamento Ambiental.

I - Efetuar a andlise de todo e qualquer projeto apresentado a municipalidade, que por Lei dependa da manifestacio
do 6rgao ambiental, avaliando sua localizagdo e a concepgdo do empreendimento proposto;
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II' - Efetuar a avaliagdo dos impactos que poderdo ser causados pelo empreendimento proposto, tais como o
potencial ou sua capacidade de gerar liquidos poluentes (despejos e efluentes), residuos solidos, emissdes
atmosféricas, ruidos e o potencial de risco, como explosdes e incéndios;

III - Emitir parecer conclusivo sobre o licenciamento, a instalacio, a ampliagdo, a modificagdo e quaisquer
operagBes das atividades e empreendimentos que utilizem recursos naturais e que sejam potencialmente poluidores
ou que possam causar degradagdo ambiental;

IV - Estabelecer condigdes para que a atividade ou o empreendimento cause o menor impacto possivel ao meio
ambiente;

B.7 - DO SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E SERVICOS PUBLICOS.

[ - Planejar, dirigir, organizar e controlar as atividades da Secretaria;

IT' - Constituir estrutura a nivel de Secretaria, de modo a garantir que sejam prestadas as orientagdes e assisténcias
aos agricultores e pecuaristas, em seus problemas decorrentes do processo de produgio e comercializagio;

I1I - Promover o cadastramento de todos os produtores rurais;

IV - Incrementar as agdes direcionadas a processos de conscientizacdo entre as classes produtoras rurais,
objetivando a expansdo, associativismo e fortalecimento dos produtos;

V — Propor a implantagdo de novos projetos de fomento agricola, fiscalizando sua execucio;

VI - Vistoriar periodicamente os projetos de fomento agricola nas microbacias da zona rural;

VII - Determinar execugio de micro-bacias em propriedades rurais;

VIII - Desenvolver acdes de estimulos a produgéio agropecudria, através de apoio téenico, administrativo e
financeiro em articulagéo com orgios afins;

IX - Promover a pesquisa, experimentago agricola ¢ a assisténcia técnica, visando o aumento da produtividade
bem como a conservagdo dos recursos naturais;

X - Propor a abertura de estradas vicinais ¢ caminhos municipais;

XI - Estabelecer e controlar os padrdes de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos pelos servicos piblicos;

XII - Examinar e dar despacho final em todos os processos concernentes a construgdo de obras, pavimentagio e
edificagdes;

XIIT - Promover a elaboragio de projetos e orcamentos referentes as obras publicas municipais, supervisionando
sua execugao e mantendo atualizado o cadastro de obras publicas conduzidas pela Secretaria;

X1V - Executar os servigos de reposicéo, construgdo, conservagdo e revestimento das vias integrantes do Sistema
Viario do Municipio, em conjunto com outras Secretarias;

XV - Programar a elaboragfio de normas técnicas a que devem subordinar-se a execugdo ou fiscalizac@io das obras e
servicos de competéncia da Secretaria;

XVI - Examinar ¢ dar despacho final em todos os processos referentes a servigos publicos permitidos ou
concedidos, bem como aos assuntos que digam respeito a Secretaria;

XVII - Promover estudos visando a racionalizagio dos servigos publicos prestados pelo municipio;

XVIII - Estudar e propor a execugio e conservacio de arborizagdo e ajardinamento nas vias e logradouros pablicos;
XIX - Estudar e propor tarifas para servicos de utilidade publica concedidos ou permitidos;

XX - Promover a fiscaliza¢io e controle das permissiondrias e/ou concessiondrias relativas ao cumprimento das
determinagdes técnicas e operacionais para prestacdo dos Servicos;

XXI - Propor a expansdo da rede de iluminagéo publica, bem como a sua manutengio;

XXII - Programar ¢ projetar o sistema de drenagem nas areas urbanas:

XXII - Promover a apuragio do custo dos servigos sob sua diregdo, prestados pelo Municipio, propondo ac
Prefeito a fixagdo das tarifas ¢ taxas, e sua alteragdo, sempre que Necessario;

XXIV - Projetar a recuperagio e/ou ampliagdo dos prédios da Prefeitura:

XXV - Inspecionar com regularidade o funcionamento dos SEIvigos a seu cargo;

XXVI - Elaborar ¢ controlar os cronogramas fisico-financeiro para a execugdo das obras municipais;

XXVII - Elaborar e manter atualizados relatorios periédicos, informando o Prefeito Municipal, sobre 0 andamento
de todas as obras do Municipio, fazendo analise priméria de cada uma, visando a orientacio das decisdes e ou
providéncias;

XXVIII - Promover rigoroso controle dos equipamentos utilizados pela Secretaria;
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XXIX - Executar outras tarefas correlatas, por determinagiio do Chefe do Poder Executivo.
B.7.1 - Do Diretor de Agricultura e Pecudria.

I'- Orientar o produtor rural, no uso e manejo do solo, segundo a aptiddo agricola, visando a otimizagdo da renda do
produtor rural e a preservacéo permanente do solo através de acdes integradas com érgfos e instituicoes estaduais e
federais;

IT - Orientar o produtor rural na utilizagdo racional da mecanizacio agricola corretiva e fertilizantes;

lII' - Colaborar com érgos estaduais e federais na realizagio de vigildncia fitossanitaria e controle de trinsito de
vegetais, evitando a disseminagdo de pragas e doengas no meio agricola do municipio;

IV — Atuar em conjunto a Secretaria de Meio Ambiente na obtengdo de sementes selecionadas junto aos orgios
estaduais e federais:

V - Promover a divulgacido pelos meios adequados, das modernas técnicas agricolas e pastoris, visando o aumento
da produgdo e melhoria da qualidade;

VI - Promover campanhas de conscientizagdo dos produtores rurais, no sentido da emissio da nota do produtor
rural, dos produtos comercializados;

VII - Apoiar a criagdo de hortas comunitérias;

VIII - Incentivar a criacdo de pomares, produzindo mudas de arvores frutiferas;

[X - Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria vegetal;

X - Estimular a organizagdo de feiras de produtos agricolas e seus derivados;

XI - Efetuar estudos sobre a fertilidade do solo e situagiio de clima para maior produtividade e orientacdo aos
produtores;

XII - Estimular e organizar exposi¢des, concursos, feiras de animais e produtos derivados;

XIII - Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa animal;

XIV - Incentivar a participagéo da iniciativa privada nos servigos de assisténcia a agricultura e pecudria;

XV - Promover estudos e dar acesso aos resultados dos mesmos em éreas que visem melhoria e aprimoramento da
produtividade rural;

XVI - Promover, através de campanhas de inseminag#o artificial, a orientagdo na aquisicdo de matrizes a melhoria
do rebanho leiteiro e de corte, da suinocultura, da ovinocultura e da avicultura de corte;

XVII - Executar outras tarefas correlatas, por determinagio do diretor da Secretaria Agricultura, Pecuaria ¢
Servigos Publicos.

B.7.2 - Do Diretor de Servigos Urbanos.

I - Promover as atividades pertinentes ao controle ¢ fiscalizagdo dos servigos de utilidade ptiblica concedidos ou
permitidos;

Il - Promover o controle, a manutengdo e a conservagido do depdsito de materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servicos de obras em geral;

[T - Manter oficinas de carpintaria e marcenaria para a execugio e reparos de méveis e outros servigos correlatos;
[V - Estabelecer e controlar os padrdes de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos pelos servigos urbanos sob
sua orientagio;

V - Fixar itinerarios para coleta de lixo, capinagdo, varredura, lavagem e irrigacdo das ruas, pragas e logradouros
publicos;

VI - Aplicar e fazer aplicar as posturas de ordem piiblica;

VII - Promover com regularidade os servigos de limpeza publica;

VIII - Escalonar o pessoal em servigo;

IX - Determinar a podagem peritdica das arvores, executando toda e qualquer medida de defesa;

X - Promover os servigos de limpeza e podagem de gramas nas pragas, parques ¢ jardins;

XI - Determinar a execugfio dos servigos de terraplanagem, abertura de valas e aterros sanitarios;

XII'- Cumprir e fazer cumprir as disposi¢es regulamentares referentes ao cemitério municipal, propondo obras de
reconstrugdio, ampliagio e adaptagio;
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XIII - Promover a manutengio e conservagdo de prédios municipais, bem como os consertos e reparos que se
fizerem necessarios;

XIV - Programar a execucéo de meios-fios, guias, sarjetas, passeios, muros de arrimo, bueiros e canalizacio;

XV - Promover a manutencdo regular dos programas de conservagdo de todas as estradas e caminhos vicinais do
Municipio;

XVI - Promover a manutengio e conservacio das pragas, parques e jardins;

XVII - Manter e conservar os servigos de iluminacio puablica do municipio, propondo a construgio de novas linhas,
providenciando a substituigdo de lampadas, fios, refletores e quaisquer aparelhos de iluminagio que forem
necessarios,

XVIII - Preparar e manter atualizados tabelas de precos unitarios e correntes de materiais de construcio;

XIX - Executar outras atribuicdes correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretério.

B.8 - DO SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA, MOBILIDADE URBANA E
TRANSPORTE.

I - Executar as politicas publicas vinculadas a seguranca piiblica, mobilidade urbana e transporte do Municipio de
Mandaguagu;

Il - Coordenar e gerenciar a integragio com as politicas sociais do Municipio que interfiram nos assuntos de
seguranga dos cidaddos;

[T - Apoiar as atividades da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil;

IV - Estabelecer diretrizes ¢ programas de seguranca no Municipio em articulagdo com drgdos de seguranca
federais e estaduais, visando & agio integrada no Municipio de Mandaguacu;

V - Estabelecer planos para implantacio da Guarda Municipal;

VI - Priorizar a¢des preventivas e ostensivas realizadas pelos 6rgos de seguranga que atuam no Municipio de
Mandaguagu;

VII - Estabelecer agdes, convénios e parcerias com outros Municipios que exer¢am atividades destinadas ao
interesse da seguranga municipal visando a diminui¢fio dos indices de criminalidade;

VIII -Promover parcerias com instituicdes voltadas as 4reas de servigo social e psicologia na busca de solucdes de
pequenos conflitos sociais que, por sua natureza, possam dar ori gem a violéncia e & criminalidade;

IX - Estabelecer ¢ coordenar o sistema de video-monitoramento no ambito do Municipio de Mandaguacu, na
integragdo dos sistemas setoriais publicos existentes e na otimizagdo de sua utilizagdo, bem como da operagio de
equipamentos de comunicagdes e vigilancia;

X - Colaborar na execucio de a¢des de seguranga publica local, mediante convénios com os Governos Federal e
Estadual;

XI - Executar atividades relativas ao desenvolvimento dos servigos de trinsito;

XII - Coordenar a elaboragdo dos projetos do sistema viario do Municipio de Mandaguagu, elaborando o Plano
Rodovidrio Municipal, em harmonia com os Planos Rodovidrios Estadual e Federal, mantendo atualizadas plantas e
mapas do sistema viario municipal;

XTI - Coordenar e fiscalizar o sistema de transporte coletivo, de taxi, de moto-téxi e de quaisquer outros sistemas
que operem na modalidade de servigo publico no Municipio de Mandaguagu;

XIV - Promover campanhas de conscientizagio no trinsito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
CONTRAN - Conselho Nacional de Tréansito;

XV - Promover o funcionamento como érgio executivo de transito do Municipio, nos termos do artigo 24 do
Cadigo de Tréansito Brasileiro — CTB:

XVI - Plangjar a implantagdo da sinalizagio urbana destinada 2 circulagdo e protecdo do pedestre;

XVII - Implantar medidas da Politica Nacional de Transito ¢ do Programa Nacional de Transito;

XVIII - Planejar ¢ executar o plano de circulagfo, sinalizag¢do e estacionamento de veiculos na 4rea do Municipio
de Mandaguagu;

XIX - Acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados a area de atuagdo da Secretaria de Seguranga
Puablica, Mobilidade Urbana e Transporte;

XX - Acompanhar e coordenar as atividades ligadas ao transporte e a frota municipal;
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XXI - Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo, no ambito de sua
arca de atuacio.

B.8.1 - Do Diretor de Seguranga Piiblica, Mobilidade Urbana e Transporte.

[ - Promover a integragio dos assuntos setoriais da Secretaria;

II - Coordenar as atividades dos servidores lotados na Secretaria, definindo as atribui¢des funcionais;

III - Coordenar os servigos administrativos e atividades de competéncia da Secretaria;

IV - Representar o titular da pasta, quando solicitado;

V - Efetuar estudos e apresentar ao Secretario melhorias no fluxo do transito urbano;

VI — Adotar providéncias para que o estacionamento de veiculos em ruas e logradouros publicos atenda a
legislagdo vigente, propondo ao Secretario medidas que possam contribuir para a devida melhoria;

VII — Manter estreito relacionamento com as autoridades locais responséveis pela seguranca publica, reportando ao
Secretdrio pontos passiveis de melhoria;

VIII — Atender as ocorréncias e abalroamentos ocorridos no Municipio, prestando as autoridades policiais e de
trinsito o devido apoio;

IX — Conduzir o monitoramento de cimeras instaladas em vias e logradouros piiblicos, mantendo as imagens
produzidas pelo periodo maximo;

X - Adotar providéncias para a seguranga dos prédios publicos;

X1 — Adequar o transporte de cargas no Municipio de forma a atender as disposi¢des legais vigentes, bem como
propor ao Secretério providéncias que possam contribuir para a sua melhoria;

XII - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretério.

B.8.2 - Do Diretor de Frotas ¢ Manutencio.

I - Coordenar as manutengdes corretivas e preventivas dos veiculos da frota do Municipio;

Il - Promover a atualizagdo e adaptacio do sistema de controle de frota do Municipio, conferindo maior efetividade
ao conjunto de agdes de responsabilidade do Secretario;

II - Atuar conjuntamente com todas as Secretarias da Prefeitura, objetivando os reparos mecanicos necessarios nos
veiculos que compdem a frota municipal, acompanhando as compras de pegas, servigos e quaisquer atos
necessarios para a sua manutengio;

IV - Zelar pela conservagio dos veiculos que compdem a frota municipal, efetuando o controle das respectivas
revisdes e demais providéncias para a manuten¢do dos mesmos;

V — Promover o licenciamento dos veiculos da frota municipal, adotando todas as medidas administrativas
pertinentes, bem como solicitar a contratacio de seguro para os mesmos, controlando os prazos de seus
vencimentos e propondo a respectiva renovagdo, quando cabivel;

VI - Efetuar o controle dos didrios de bordo que reflitam as movimentagdes dos veiculos que compdem a frota
municipal, alimentando todos os sistemas internos e externos que exijam tal impostagio;

VII - Efetuar o monitoramento da movimentagéo dos veiculos do Municipio pelo aplicativo GPS;

VI - Constatada eventual irregularidade por ocasifio das anélises do controle de bordo ¢ do GPS, apurar tais
ocorréncias, encaminhando o resultado ao Secretario da respectiva Secretaria, para a adogdo das providéncias
administrativas cabiveis;

IX - Efetuar o controle e identificagdo dos condutores envolvidos em infragdes de trinsito, bem como compor
sistema proprio de dados em relagio a tais infratores;

X - Atender as ocorréncias que envolvam vefculos da frota municipal, acionando os érgdos competentes para o
registro do Boletim de Ocorréncia e eventual indenizagio securitaria;

X1 - Acompanhamento do abastecimento e consumo de combustivel nos veiculos da frota municipal; junto aos
aplicativos pertinentes, controlando o seu consumo ¢ adotando as providéncias cabiveis no caso de eventual
desconformidade;

XII - Providenciar o armazenamento e a destinagdo de pneus e pegas usadas;

XII - Langamento das Notas Fiscais alusivas & manutengdo, conservagio ¢ consumo de combustiveis nos
aplicativos;
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X1V - Cadastrar os veiculos da frota municipal nos sistemas de controle;
XV - Cadastrar ¢ acompanhar as carteiras de habilitagio dos motoristas da Prefeitura Municipal;
XVI - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario.

B.9 - DO SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVACAO TECNOLOGICA.

I — Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar e orientar o desenvolvimento dos trabalkos na
unidade organizacional que dirige;

IT - Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

[T — Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos, preparando despachos ¢ atos normativos:

IV — Promover a interagfio com as demais Secretarias, elaborando e exccutando as pautas de reunides que promover
com as mesmas e érgidos da administragio;

V — Produzir informagdes que sirvam de base a tomada de decisdes dos orgdos municipais;

VI — Elaborar e coordenar a execugio de projetos, programas e planos de trabalho do orgdo, bem como adotar as
demais providéncias formais necessérias a viabilizagdo de recursos para o Municipio, junto aos entes dos Governos
Federal e Estadual, bem como a entes nio governamentais, internacionais e entidades de classe:

VIl - Coordenar a execugdo de atividades do orgéo ou conjunto de unidades administrativas do orgao;

VIII - Organizar o processo de atribuicio de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;

IX — Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades da Secretaria;

X — Propor e elaborar a edi¢do de normas ou a alteragiio de procedimentos que visem & melhoria dos Servicos e
controles;

XI — Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho estabelecidos pela
Administragio;

XII - Prestar assisténcia técnica voltada para maior eficacia dos resultados esperados;

X1 - Promover a articulagio com os demais orgdos da Administragéo Puablica, procurando orientar a execucdo das
atividades necessdrias & implementacio da politica de desenvolvimento do Poder Executivo Municipal;

XIV — Auxiliar nos estudos globais e setoriais de planejamento das atividades do governo municipal;

XV — Coordenar a realizagio e o desenvolvimento das audiéncias publicas promovidas pela Secretaria de
Planejamento;

XVI - Buscar alternativas ou meios para a implantagido do sistema de informagbes técnicas basicas em caréter
democratizante para acesso a todos os interessados;

XVII - Emitir parecer nos projetos de loteamento e subdivisdo de terrenos, submetendo-os a aprovacio do Prefeito,
quando solicitado;

B.9.1 - Do Diretor de Analises ¢ Projetos de Engenharia Civil e Inovagio Tecnologica.

I — Produzir relatdrios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da Secretaria, bem como
preparar as apresentagdes em audiéncias publicas ou reunides de qualquer natureza;

Il — Participar de equipes multidisciplinares, quando necessério as atividades da Secretaria,

III - Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuacéo;

IV — Elaborar manuais em conformidade com as normas vigentes, objetivando a uniformizacio das atividades:

V — Pesquisar, analisar, planejar, e executar planos, programas e projetos de natureza administrativa, no Ambito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execugdo, bem como a avaliagio, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagdo das ferramentas administrativas mais
adequadas, visando atender os principios da Administracdo Piblica;

VI - Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuagdo, formulando estratégias de agdo adequada
para cada area;

VIl — Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdes com propostas e solugdes mais vantajosas;

VIII — Orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas
com observagao da aplicagio da legislagio vigente;
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IX' — Organizar a elaboragio de projetos, construgdes, reconstrugdes, adaptagdes, reparos, ampliagdes,
conservagGes, melhorias e manutengdes dos prédios de propriedade ou em uso do Municipio, promovendo o
respectivo acompanhamento e fiscalizagio;

X — Elaborar programas de obras contratadas com empresas e/ou profissionais

X1 — Encaminhar informages técnicas necessérias a elaboragio e execucio de projetos;

XII - Elaborar os atestados técnicos das obras, atendendo aos empreiteiros e scus servidores;

XIIT — Analisar a compatibilizagio e receber os projetos complementares das obras executadas por terceiro:

XIV — Dar suporte téenico a comissdo de licitagdo, quando solicitado, para procedimentos licitatorios de obras e
servigos de engenharia;

XV — Elaborar e/ou obter orgamentos estimativos de obras e servigos de engenharia;

XVI — Elaborar e/ou acompanhar a elaboracio de memorial descritivo ¢ especificacdes técnicas das obras;

XVII - Orientar e gerenciar o desenvolvimento de projetos do comeco ao fim;

XVIII — Definir e gerencias escopo de projetos, objetivos e resultados que suportam as necessidades de negdcio em
colaboragdo com as Secretarias interessadas;

XIX — Comunicar expectativas de projetos aos membros da equipe e das partes interessadas;

XX —Fixar a frequéncia e o contetido dos relatérios de siatus da equipe de projetos;

XXI —~ Acompanhar os marcos dos projetos e resultados:

XXII = Colaborar com os participantes de projetos em uma base continua;

XXIIT — Estimular os recursos e os participantes necessarios para alcangar os objetivos dos projetos;

XXIV — Elaborar e apresentar propostas de orcamento da Secretaria, bem como recomendar alteraces
or¢amentarias subsequentes, sempre que necessario:

XXV —Identificar e resolver problemas ¢ conflitos dentro da equipe de projetos;

XXVI - Treinar, motivar e supervisionar membros da equipe de projetos ¢ influencid-los a ter uma agiio positiva ¢
responsavel para com seu trabalho;

XXVII - Planejar e definir prazos do cronograma dos projetos e metas, utilizando ferramentas adequadas;

XXVIII - Proativamente gerenciar mudangas no escopo dos projetos, identificar crises potenciais e elaborar planos
de contingéncia;

XXIX — Definir eritérios de sucesso dos projetos e divulga-los para as partes envolvidas ao longo do ciclo de vida
desses projetos;

XXX — Criar ¢ desenvolver todos os relacionamentos de negdcios vitais para o sucesso dos projetos

XXXI — Realizar aut6psia dos projetos ¢ criar um relatério de recomendagdes a fim de identificar os elementos de
projetos bem e mal sucedidos;

XXXII — Autorizar usos, obras ou parcelamentos do solo:

XXX - Auxiliar e promover estudos, andlises, previsdes, comandos e coordenagido de atividades visando o
desenvolvimento do Municipio, conjuntamente com o Secretario de Planejamento;

XXXIV - Zelar pela inteligéncia tecnoldgica, analitica e inovadora junto ao Secretario ¢ aos demais orgios da
municipalidade

XXXV — Executar outras atividades correlatas com a funcdo, a critério do Secretario.

TITUTLO IV

DAS ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS, SUBORDINADOS DIRETAMENTE AQ
PREFEITO MUNICIPAL

Art. 4° Além de suas atribui¢Bes especificadas neste Regimento, competente ainda ao Chefe de Gabinete,
Secretdrios e Assessores:

I — Exercer a diregdo geral, orientando, coordenando ¢ fiscalizando os trabalhos dos orgdos que lhe sdo
subordinados;

Il — Despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias e horas determinados, todo o expediente das reunides
coletivas quando convocados;

[IT — Apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual dos trabalhos a cargo das unidades sob sua chefia;
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IV — Proferir despachos em processo de OUVIDOR sua competéncia;

V — Encaminhar ao Secretdrio de Fazenda, na €poca estabelecida, dados necessarios a elaborag¢do da proposta
orgamentaria;

V1 — Apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatorio das atividades dos orgdos sob sua jurisdicio,
sugerindo providencias para melhoria dos servigos:

VII — Expedir instrugdes, de acordo com o Prefeito, para boa execucio de leis e regulamentos;

V111 — Assessorar o Prefeito em assuntos referentes aos orgdos que chefiam;

IX — Baixar instrugdo para a boa execucio dos trabalhos das unidades sob sua chefia;

X — Propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia, aplicando aqueles que forem de
sua al¢ada, nos termos de legislagio vigente, aos servidores que lhe forem subordinados;

XI — Determinar a realizagio de sindicancias para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades, propondo a
instauracao de processos administrativos;

XII = Promover a distribui¢do e encaminhamento fazendo informar, convenientemente, 0s processos e papéis que
forem dirigidos aos 6rgdos sob sua chefia;

XTI - Verificar ¢ vistar todos os documentos referentes s despesas das unidades sob sua jurisdicio;

XIV — Propor o pagamento aos servidores de gratificagdo ou de encargos extraordinarios, conforme a atividade
desenvolvida e ante eventuais servigos extraord inarios;

XV — Manter rigoroso controle das despesas dos drgdos sob sua responsabilidade;

XVI - Vistar atestados ¢ certiddes a qualquer titulo, fornecido pelos 6rgdos sob sua chefia;

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

XVIII — Propor a contratagdo de servidores, nos termos da legislagdo vigente;

XIX - Promover o registro das atividades dos respectivos orgdos, para fornecer elementos necessarios a elaboragio
do relatorio anual da Prefeitura;

XX — Remeter ao arquivo da Prefeitura todos os processos e papéis devidamente ultimados requisitando aqueles
que interessem aos respectivos orgéos;

XXI - Promover, por todos os meios ao seu alcance o aperfeigoamento dos servigos sob sua chefia;

XXII — Zelar pela fiel observancia e execugio do presente Regulamento ¢ das instrugdes para a execugio dos
Servicos;

XXII - Resolver os casos omissos e as dividas suscitadas na execucdo deste Regulamento, expedido, para esse
fim, as instrugdes necessarias;

TITULO V
DAS ATIVIDADES COMUNS AOS DIRETORES.
Art. 5° Além de suas atribuigdes préprias especificadas neste Regimento, compete aos Diretores:

I —Promover, por todos os meios a0 seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos afetos a sua Diretoria;

I — Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Secretédrio, decisério em processos de
sua competéncia;

HT — Despachar diretamente com o Secretario;

IV — Apresentar ao Secretario, na época propria, os relatos ¢ pagamentos de trabalhos afetos a sua Diretoria;

V — Manter a disciplina do pessoal lotado em sua Diretoria;

VI — Propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem de sua competéncia, aplicando aquelas que forem
de sua algada, nos termos da legislagdo em vigor, aos servidores que lhe forem subordinados;

VIl — Organizar, na periodicidade determinada, escala de férias para o ano seguinte, remetendo-a 4 Diretoria de
Recursos Humanos;

VIII — Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurem para tratar de assuntos de
Servigos;

IX — Abonar faltas e atrasos dos servidores de sua Diretoria;
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X —Remeter ou fazer remeter, ao arquivo geral da Prefeitura, todos os papéis devidamente ultimados, requisitando
aqueles que interessem ao respectivo Grgfo;

X1 —Manter o registro das atividades do respectivo orgio;

XII - Apresentar ao Secretdrio, na periodicidade determinada, relatorios das atividades dos orgios sob sua diregio,
sugerindo providencias para melhoria dos servigos;

XUI ~ Promover o fornecimento de certiddes requeridas a sua Diretoria sobre assuntos atinentes aos Orgdos que
dirige;

XIV - Fazer cumprir rigorosamente o horario de trabalho do pessoal sob sua direcdo;

XV — Propor, a0 Secretério a realizacdo de sindicincias para a apuragdo de faltas e irregularidades que estejam fora

de sua algada;
XVI - Zelar pela fiel observéncia e execucio do presente regulamento e das instrugdes para execugio dos servigos.
TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° As Secretarias e orgdos da Prefeitura devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em
regime de mtua colaboracio.

Paragrafo Unico — A subordinagio hierarquica define-se no enunciado das competéncias e na posigio de
cada orgdo administrativo no Organograma Geral da Prefeitura.

Art. 7° O horério de funcionamento dos érgdos da Prefeitura serd fixado pelo Prefeito, atendendo as
caracteristicas das reparti¢des, obedecendo ao expediente maximo de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 8° Para o pessoal ndo subordinado ao Regime Juridico Unico institu{do pela Prefeitura, ou que tenha
sua jornada de trabalho regulada de forma especial, serd observada legislacdo especifica.

Art. 9° Serd feita substituicdo automatica nos impedimentos legais dos titulares dos cargos e fungdes de
direcdo, quando o periodo de afastamento ndo for superior a 30 (trinta) dias consecutivos.

Paragrafo Unico — Os substitutos serio designados previamente pelo Prefeito, segundo o mesmo sistema
estabelecido para a escolha do titular.

Art. 10 Os casos omissos e os ndo previstos neste Regulamento serfio solucionados pelo Prefeito
Municipal.

Art. 11 Este Regulamento entra em vigor na data da publicacio do respectivo decreto, ficando revogadas
as disposi¢es em contrario.

Mandaguacu, 03 de janeiro de 2022

RUTICIO arecido da Sitva—" ™~

i *
- b

L Prefeito Municipal



