MUNICIPIO DE NOVA LARANJEIRAS
ESTADO DO PARANA
CNPJ: 95.587.648/0001-12
Rua Rio Grande do Sul, n°® 2122, Centro — CEP: 85350-000
Fone: (42) 36371148

LEI N° 971/2013
Data: 18/11/2013

Stmula: Altera a Estrutura Administrativa do Municipio

de Nova Laranjeiras e d4 outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE NOVA LARANIJEIRAS, ESTADO DO PARANA,
APROVOU E EU, JOSE LINEU GOMES, PREFEITO MUNICIPAL, NO USO DAS
ATRIBUICOES QUE ME SAO CONFERIDAS POR LEI, SANCIONO E MANDO
PROMULGAR A SEGUINTE

LEI:

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A Estrutura Administrativa do Municipio de Nova Laranjeiras fica
constituida dos seguintes 6rgaos:

I- ()rgﬁos de Assessoramento Externo:
a) Conselhos Municipais criados por Lei.

II - Orgios de Assessoramento Direto:

a) Gabinete do Prefeito;

III — Orgéos de Assessoramento Geral:

a) Secretaria de Administracao;

b) Secretaria de Financas;

¢) Secretaria de Compras e Licitagdes;

d) Secretaria de Planejamento, Obras e Servicos Publicos.
IV - ()rgﬁos de Administracao Especifica:

a) Secretaria de Educacao
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b) Secretaria de Cultura, Esporte e Turismo;

¢) Secretaria de Saide;

d) Secretaria de Assisténcia Social e A¢do Comunitdria;

e) Secretaria de Agropecudria, Meio Ambiente, Indudstria e Comércio.
f) Secretaria de Viagdo e Transporte;

Paragrafo 1° - Os O6rgdos de Assessoramento Externo vinculam-se ao

Prefeito por Coordenacio;

Paragrafo 2° - Os 6rgaos mencionados nos incisos II, IIT e IV subordinam-

se ao Prefeito por subordinacao.

CAPITULO II
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
Do Gabinete do Prefeito

Art. 2° - O Gabinete do Prefeito é 6rgdo de assessoramento que tem por
incumbéncia auxiliar e representar o Prefeito municipal em suas atribuicdes legais e
atividades fiscais, assim como em suas funcdes administrativas, politicas, sociais, de
cerimonial, de relagdes publicas, culturais, desportivas, de comunicagdo e divulgacdo, entre
outras atribuicdes correlatas.

Art. 3° - O Gabinete do Prefeito € constituido da seguinte estrutura,
diretamente subordinada ao Prefeito Municipal:

a) Chefia de Gabinete;

b) Controladoria Interna;

¢) Procuradoria Juridica;

d) Assessoria de Articulagao Politica

e) Assessoria de Imprensa;

f) Assessoria em Gestao Publica;
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Da Secretaria de Administracao
Art. 4° - Compete a Secretaria de Administragdo:

N

I — executar as atividades relativas ao recrutamento, a sele¢do, ao

treinamento, aos controles funcionais e as demais atividades de pessoal;

I — padronizar, adquirir, guardar e distribuir o material, bens e

equipamentos;
IIT — tombar, proteger e conservar os bens méveis e imoveis;

IV — receber, distribuir, controlar o andamento e arquivamento definitivo

dos documentos do Municipio;
V — assessorar e apoiar aos demais 6rgaos da administragao;

VI — fomentar eventos para a divulgacdo dos produtos locais e outros de

interesse do setor produtivo;

VII — executar atividades relativas ao associativismo e desenvolvimento das

comunidades;

VIII — acompanhar junto aos 6rgaos competentes as agdes publicas na area
indigena;

Art. 5° - A Secretaria de Administracdo € constituida da seguinte estrutura,
diretamente subordinada ao respectivo Titular:

I — Departamento de Administracdo;

II — Departamento de Recursos Humanos;

IIT — Departamento de Assuntos Comunitérios e Indigenas;

a) Divisdo de Assuntos Indigenas

IV — Departamento de Patrimonio.

Da Secretaria de Financas

Art. 6° - Compete a Secretaria de Finangas:
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I - elaborar o orcamento municipal, a lei de diretrizes orcamentéria e o

Plano Plurianual;

I — exercer as atividades referentes ao lancamento, arrecadacdo e

fiscalizacao de tributos e demais rendas municipais;
IT — receber, pagar, guardar e movimentar valores do Municipio;

III — executar o registro e controle contédbil, or¢camentario, financeiro e

patrimonial do Municipio;

IV — cumprir e fazer cumprir as normas de programacdo financeira e

acompanhar a execucao do or¢amento;
V — assessorar e apoiar aos demais 6rgaos da administracdo.

Art. 7° - A Secretaria de Finangas é constituida da seguinte estrutura,

diretamente subordinada ao respectivo Titular;
I — Assessoria em Gestdo Or¢amentaria
IT — Departamento de Financas e Contabilidade;
IIT — Departamento de Tributacio;

IV — Departamento de Fiscalizacdo e Recuperacado Fiscal.

Da Secretaria de Compras e Licitacoes
Art. 8° - Compete a Secretaria de Compras e Licitagdes:
I — realizar as compras de acordo com a legislagdo em vigor;
IT — realizar os processos licitatérios de acordo com a legislacdo em vigor;

IIT — realizar as dispensas ou declaragdo de inexigibilidade de licitacdo, na

forma das leis em vigor;

IT — redigir os contratos, convénios, acordos, ajustes e similares, inclusive

aditivos, nos termos das leis em vigor;

Il — registrar os processos licitatorios e contratos administrativos,

convénios e similares, ordenando-os e arquivando-os adequadamente;
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IV — emitir ordens de compra ou de servicos aos fornecedores de bens e

materiais e prestadores de servicos;

V - cadastrar os fornecedores e portadores de servigos, na forma da
legislagdo em vigor;

VI - preparar os contratos administrativos, convénios e similares;

VII — assessorar e apoiar aos demais 6rgaos da administragao.

Art. 9° - A Secretaria de Compras e Licitacdes € constituida da seguinte

estrutura, diretamente subordinada ao respectivo Titular:
I — Assessoria em Licitagdes e Contratos;
IT — Departamento de Compras;
IIT — Departamento de Licitagao;

IV — Departamento de Controle.

Da Secretaria de Planejamento, Obras e Servicos Piblicos
Art. 10 - Compete a Secretaria de Planejamento, Obras e Servigos Publicos:

I — auxiliar na elaboracdo do or¢amento municipal, da lei de diretrizes
or¢camentdria e do Plano Plurianual, nos planos e projetos, com objetivo de acompanhar todas
as acgdes que apliquem recursos publicos, buscando racionalidade e eficiéncia em sua
aplicacdo;

IT — promover a integracao das entidades municipais e estaduais de fomento
ao setor produtivo, nas defini¢des de programas de acdo, com o objetivo de canalizar para o

Municipio, recursos provenientes de outras fontes;

IIT — estabelecer relacdo com o setor produtivo e entidades oficiais, visando

atrair investimentos para o Municipio;

IV — prestar assessoria aos 6rgaos da municipalidade quanto as técnicas de

planejamento, controle, organizacio e métodos.
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V — manter os servicos de iluminacdo publica e a conservacdo dos prédios
municipais;

VI - realizar servigos de topografia;

VII — elaborar e executar projetos e obras publicas.

VIII - executar os servicos de manutencdo de parques, pracas, jardins
publicos e arborizagdo;

IX — executar as atividades relativas a limpeza urbana;

X — fiscalizar os servicos permitidos ou concedidos pelo Municipio;

Art. 11 - A Secretaria de Planejamento, Obras e Servigos Publicos é

constituida da seguinte estrutura, diretamente subordinada ao respectivo Titular:
I - Departamento de projetos
II - Departamento de Gestdo de Convénios;
IIT — Departamento Planejamento Urbanistico;
IV — Departamento de Obras e Servigos Publicos;

V — Departamento de Politicas Habitacionais;

Da Secretaria de Educacao

Art. 12 - Compete a Secretaria de Educacao:

I — executar as atividades relativas a educagdo, em sintonia com os 6rgaos

federais e estaduais, objetivando a execugao de programas educacionais;
IT — planejar e executar programas e campanhas de educacao;

III — manter os servicos de documentacdo e escrituracdo, alimentacdo e

transporte escolar.

Art. 13 — A Secretaria de Educacdo é constituida da seguinte estrutura,

diretamente subordinada ao respectivo Titular:
I — Departamento de Ensino

a) Divisdo de Documentagdo Escolar;
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IT — Departamento de Transporte Escolar;

Da Secretaria de Cultura, Esporte e Turismo

Art. 14 - Compete a Secretaria de Cultura, Esporte e Turismo:

I — Executar atividades relativas ao resgate cultural e histérico do Municipio
e Regiao;

IT — Realizar eventos que divulguem a cultura local das diversas etnias da
populacdo municipal;

III — Incentivar e realizar atividades e eventos esportivos, com objetivo de

integrar a Comunidade;

IV — Desenvolver politica de incentivo da participacdo dos jovens em

atividades esportivas, visando seu melhor desenvolvimento fisico e psiquico;

V — Promover o turismo valorizando os recursos e riquezas naturais do
Municipio.

Art. 15 — A Secretaria de Cultura, Esporte e Turismo é constituida da
seguinte estrutura, diretamente subordinada ao respectivo Titular:

I — Departamento de Cultura e Turismo;

a) Divisdo de Promog¢des e Turismo

IT — Departamento de Esportes;

Da Secretaria de Saude

Art. 16 — Compete a Secretaria de Saude:
I — manter os servigos de assisténcia médico-odontoldgica no Municipio;
IT — desenvolver programas de satide preventiva;

III — fiscalizar o cumprimento das posturas referentes ao poder de policia, de

higiene publica;
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IV — manter convénios com a Unido e o Estado para a execucdo de

campanhas e programas de saide publica;

V - promover a conscientizacio e educacdo sanitdria, envolvendo a

comunidade como um todo, através de ac¢des integradas.

Art. 17 - A Secretaria de Satde € constituida da seguinte estrutura,

diretamente subordinada ao respectivo Titular:
I- Pronto Atendimento Municipal;
II- Departamento de Politicas Publicas em Saude;
a) Divisao de Enfermagem
b) Divisdo de Agentes Comunitdrios de Saude
III-  Departamento de Vigilancia em Saude;

a) Divisdo de Controle de Endemias

Da Assisténcia Social e A¢cao Comunitaria

Art. 18 — Compete a Secretaria de Assisténcia Social e Acado Comunitaria:
I — manter os servigos de assisténcia social;

IT — promover acdes comunitdrias e assistenciais integradas, visando tornar a

comunidade como um todo, progressivamente, protagonista do desenvolvimento social;

IIT — organizar e controlar programas de assisténcia social, voltados para o
atendimento a familia, a maternidade, a infancia, ao adolescente, ao jovem, ao indigena e ao

1doso, direta ou indiretamente através de convénios com 6rgaos afins.

IV — coordenar as acdes a crianga e adolescente em parceria com as demais

secretarias.

Art. 19 - A Secretaria de Assisténcia Social é constituida da seguinte

estrutura, diretamente subordinada ao respectivo Titular:
I — Departamento de Politicas Sociais

a) Divisdo de Programas Sociais.
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II - Departamento de Assuntos Indigenas;

Da Secretaria de Agropecuaria, Meio Ambiente,
Industria e Comércio
Art. 20 — Compete a Secretaria de Agropecudria, Meio Ambiente e

Industria e Comércio:
I — manter atualizada a planta cadastral dos agricultores do Municipio;
IT — prestar assisténcia técnica aos agricultores e pecuaristas;

IIT — implementar programas educativos e de extensdo rural, em parceria

com os O0rgaos federais os estaduais que atuam na érea;
IV — implementar programas de conservacao de solos e dgua;

V —regularizar e fiscalizar o abastecimento da populacdo, dentro dos limites

da competéncia municipal;
VI - fomentar o desenvolvimento das atividades agropecudrias
VII - fomentar o desenvolvimento industrial do municipio;
VIII — apoiar o desenvolvimento do comércio e servigos locais;

Art. 21 — A Secretaria de Agropecudria, Meio Ambiente, Inddstria e

Comércio é constituida da seguinte estrutura, diretamente subordinada ao respectivo Titular:
I — Assessoria de Desenvolvimento Econdmico
IT - Departamento de Agropecudria;
IIT — Departamento de Politicas Ambientais;
a) Divisdo de Recursos Naturais;

IV — Departamento de Industria e Comércio;

Da Secretaria de Viacao e Transportes.

Art. 22 — Compete a Secretaria de Viacao e Transportes:
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I — guardar e conservar a frota de veiculos e mdaquinas rodovidrias da

Prefeitura;
IT — executar os servicos de conservacao da malha rodovidria municipal;
III — Apoiar a execugdo de obras publicas.

Art. 23 — A Secretaria de Viagdo e Transportes é constituida da seguinte

estrutura, diretamente subordinada ao respectivo Titular:
I — Oficina Mecanica Municipal
IT — Departamento de Transporte Rodovidrio;
a) Divisdo de Manutencao;
b) Divisdo de Logistica;
¢) Divisdo Administrativa Guarani
d) Divisdo Administrativa Rio Bananas

e) Divisdao Administrativa Rio Prata/Paiquere

Dos ()rgﬁos de Assessoramento Externo
Art. 24 — Os 6rgados de Assessoramento Externo, constantes da Estrutura

Administrativa estabelecida nesta lei, reger-se-ao por leis especificas e regulamentos préprios.

CAPITULO III
Dos Cargos em Comissao

Art. 25 — Ficam criados os cargos comissionados constantes do Anexo I,
caracterizados por simbolos, para atender a nova estrutura administrativa, bem como fica
instituida a Tabela de Referéncia de valores para cada cargo através do anexo II e as
atribui¢des dos cargos comissionados conforme o Anexo III, todos fazendo parte integrante

desta lei.

Art. 26 — Revoga-se a Lei 849/2012.

10
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Art. 27 — Fica autorizado os servidores ocupantes dos cargos em comissao a
dirigir veiculos oficiais, no interesse do servico e no exercicio de suas atribuicdes,

respeitando as normas do Cdédigo de Transito Brasileiro.

Art. 28 - Esta Lei entra em vigor a partir de 01/01/2014, revogando-se as

disposi¢Oes em contrario relativas a estrutura administrativa e cargos em comissao.

Gabinete do Prefeito de Nova Laranjeiras, Estado do Parana.

4 ¢
hukbiupy
JOSE LINEU O/M S

reféito Municipal
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ANEXO I
CARGOS EM COMISSAO
GABINETE DO PREFEITO
CARGO VAGAS | SIMBOLO
Chefe de Gabinete 1 CCl1
Procurador Juridico 1 CCO
Chefe da Controladoria Interna 1 CCO
Assessor de Imprensa 1 cC2
Assessor de Gestao Publica 1 CCO
Assessor de Articulacao Politica 1 CC1

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CARGO
VAGAS | SIMBOLO
Secretario de Administracao 1 AP
Diretor de Departamento de Administra¢dao 1 CC3
Diretor de Departamento de Recursos Humanos 1 CC3
Diretor de Departamento Patrimonio 1 CC3
Diretor de Departamento Assuntos Comunitérios e 1 CC3
Indigenas
Chefe de Divisao Assuntos Indigenas 1 CC4
SECRETARIA DE FINANCAS

CARGO VAGAS | SIMBOLO
Secretério de Financas 1 AP
Assessor em Gestao Orcamentdria 1 CC1
Diretor de Departamento Financas e Contabilidade 1 CC3
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Diretor de Departamento de Tributacao 1 CC3

Diretor de Departamento de Fiscalizagdo e 1 CC3

Recuperacio Fiscal

SECRETARIA DE COMPRAS E LICITACOES

CARGO VAGAS | SIMBOLO
Secretdrio de Compras e Licitagcdes 1 AP
Assessor em Licitagdo e Contratos 1 CC1
Diretor de Departamento de Compras 1 CC3
Diretor de Departamento de Licitacdes 1 CC3
Diretor de Departamento de Controle 1 CC3

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

CARGO VAGAS | SIMBOLO

Secretario de Planejamento, Obras e Servicos 1 AP
Publicos

Diretor de Departamento de Projetos 1 CC3
Diretor de Departamento de Gestao em Convénios 1 CC3
Diretor de Planejamento Urbanistico 1 CC3
Diretor de Politicas Habitacionais 1 CC3
Diretor de Departamento de Obras e Servigos 1 CC3
Publicos

13
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SECRETARIA DE EDUCACAO

CARGO VAGA | SIMBOLO
Secretdrio de Educacgdo 1 AP
Diretor de Departamento de Ensino 1 CC3
Diretor de Departamento de Transporte Escolar 1 CC3
Chefe da Divisao Documentacio Escolar 1 CC4

SECRETARIA DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO.

CARGO VAGA | SIMBOLO
Secretério de Cultura, Esporte e Turismo 1 AP
Diretor de Departamento de Cultura e Turismo 1 CC3
Diretor de Departamento de Esportes 1 CC3
Chefe da Divisao de Promocgdes e Turismo 1 CC4

SECRETARIA DE SAUDE

CARGO VAGA |[SIMBOLO
Secretdrio de Satde 1 AP
Diretor do Pronto Atendimento Municipal 1 CC1
Diretor de Departamento Politicas Publicas Saude 1 CC3
Diretor de Departamento Vigilancia em Satde 1 CC3
Chefe de Divisao de Enfermagem 1 CC4
Chefe de Divisao de Agentes Comunitdrios de Saude 1 CC4
Chefe de Divisdo de Controle de Endemias 1 CC4

14
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SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL E ACAO COMUNITARIA

CARGO VAGAS | SIMBOLO
Secretario de Assisténcia Social e A¢do Comunitaria 1 AP
Diretor de Departamento de Politicas Sociais 1 CC3
Diretor de Departamento de Assuntos Indigenas 1 CC3
Chefe da Divisao de Promocgado Social 1 CC4

SECRETARIA DE AGROPEC UARlA, MEIO AMBIENTE, INDUSTRIA E

COMERCIO
CARGO VAGAS SIMBOLO

Secretario de Agropecudria e Meio Ambiente, 1 AP
Inddstria e Comércio

Assessor de Desenvolvimento Econdmico 1 CC1
Diretor de Departamento de Agropecudria 1 CC3
Diretor de Departamento de Politicas Ambientais 1 CC3
Diretor de Departamento de Industria e Comércio 1 CC3
Chefe da Divisdo de Recursos Naturais 1 CC4

SECRETARIA DE VIACAO E TRANSPORTES.

CARGO VAGAS | SIMBOLO
Secretario de Viagdo e Transportes 1 AP
Diretor da Oficina Municipal 1 CC1
Diretor de Departamento Transporte Rodovidrio 1 CC3
Chefe de Divisao de Manuten¢ao 1 CC4
Chefe de Divisao de Logistica 1 CcC4
Chefe de Divisao Administrativa Guarani 1 CcC4
Chefe de Divisdo Administrativa Rio Bananas 1 CC4
Chefe de Divisdao Administrativa Rio Prata/Paiquere 1 CcC4
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ANEXO I
TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS EM COMISSAO

SIMBOLO VENCIMENTO
AP R$ 3.076,50
CCO R$ 3.924,00
CCl1 R$ 2.600,00
CcC2 R$ 2.100,00
CC3 R$ 2.000,00
CC4 R$ 1.800,00
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ANEXO III
DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS EM COMISSAO

CHEFE DE GABINETE:

ATRIBUICOES: Assessorar e subsidiar a construcio de uma via de didlogo direta com a
comunidade da mesma forma das relacdes comunitdrias estabelecidas pelas demais
Secretarias, subsidiando informacdes, esclarecimentos e organizando agenda de audiéncias;
assessorar o Prefeito Municipal na organizagdo da agenda de audiéncias para atendimento a
populacdo; dirigir atividades de atendimento a populagdo, supervisionando a marcacio de
reunides, palestras, entrevistas e audiéncias publicas; encaminhar para os 6rgaos competentes
os cidaddos que buscam solu¢do para suas demandas junto a municipalidade; outras

atividades afins.
CHEFE DA CONTROLADORIA INTERNA

ATRIBUICOES: Assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no desempenho de
suas atribui¢des quanto aos assuntos e providéncias que, no ambito do Poder Executivo, sejam
atinentes a defesa do patrimdnio publico, ao controle interno, a auditoria publica, a prestacdo
de contas, a preven¢do e ao combate a corrupg¢do, as atividades de ouvidoria e ao incremento
da transparéncia da gestdo no ambito da administracdo publica municipal. Dar o devido
andamento as representacdes ou denuncias fundamentadas que receber, relativas a lesdo ou
ameaca de lesdo ao patrimdnio publico municipal, velando por seu integral deslinde.
Requisitar a instauracdo de sindicancia, procedimentos e processos administrativos, € avocar
aqueles ja em curso em 6rgao ou entidade da Administragao Publica Municipal, para corrigir-
lhes o andamento, inclusive sugerindo a aplicacdo da penalidade administrativa cabivel quano
constatar-se omissdo da autoridade competente. Encaminhar ao Procurador-Geral do
Municipio os casos que configurem improbidade administrativa e todos quantos recomendem
a indisponibilidade de bens, o ressarcimento ao erdrio e outras providéncias a cargo daquele

orgdo. Cientificar o Controlador-Geral do Municipio das irregularidades verificadas, e
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registradas em seus relatérios, atinentes a atos ou fatos, atribuiveis a agentes da

Administracao Publica, dos quais haja resultado, ou possa resultar, prejuizo ao erario.
PROCURADOR JURIDICO

ATRIBUICOES: Exercer a administracio superior da Procuradoria Juridica do Municipio;
executar e comandar a execucdo das atribui¢des previstas para a Procuradoria Juridica do
Municipio; despachar diretamente com o Prefeito Municipal; participar das reunides das
Camaras Executivas; executar e comandar a execucdo das atividades de assisténcia e
assessoramento ao Prefeito Municipal e aos 6rgaos da Administracdo Municipal no trato de
questdes juridicas em geral, sob a forma de estudos, pesquisas, investigacdes, pareceres,
exposi¢cdo de motivos, bem como, no controle da legitimidade dos atos administrativos;
representar o Municipio e seus 6rgaos da Administragdao Direta ou Indireta em qualquer ag¢ao
ou processo judicial ou extrajudicial em que seja autor, réu, ou de qualquer forma interessado;
estudar, elaborar, redigir e examinar projetos de lei, decretos e regulamentos, bem como,
assessorar o processo legislativo no ambito do Poder Executivo, analisando e emitindo
parecer sobre projetos de lei, mensagem retificativa, sancio e veto; estudar, elaborar, redigir,
examinar, revisar e adaptar minutas de contratos de prestacdo de servigos, de locacdes, de
concessoes, termos, convénios, escrituras, loteamentos, termos de desapropriacdes, alienacdes
de bens, doacdes, transferéncias de dominios, permutas e de quaisquer outros atos juridicos;
autorizar a expedi¢do de certiddes e atestados relativos a assuntos da Procuradoria Juridica;
emitir parecer final, de cardter conclusivo, sobre os assuntos submetidos a sua decisdo;
formular e propor a programacdo a ser executada pela Procuradoria Juridica, a proposta
or¢amentdria anual e as alteracdes e ajustamentos que se fizerem necessarios; apresentar ao
Prefeito Municipal relatério anual das atividades da Procuradoria Juridica; referendar os atos
e decretos do Prefeito Municipal e expedir instrucdes para a execugdo das leis, decretos e
regulamentos, relativos aos assuntos que requeiram a participacdo da Procuradoria Juridica;
praticar os atos necessdrios ao cumprimento das atribui¢cdes da Procuradoria Juridica e
aqueles para os quais receber delegacao de competéncia do Prefeito Municipal; desempenhar

outras atividades definidas pelo Prefeito Municipal; executar outras tarefas afins.
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ASSESSOR DE ARTICULACAO POLITICA

ATRIBUICOES: Assessorar direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no desempenho de
suas atribuicdes e, especialmente, realizando estudos e contatos que por ele sejam
determinados em assuntos de articulac@o politica; atuar no preparo do expediente politico do
Prefeito e de sua pauta de audiéncias; contatar outros politicos, autoridades e personalidades
na consecucao dos objetivos politicos do Prefeito; apoiar e preparar a realizacdo de eventos
do Executivo Municipal, inclusive contatando e articulando a presenca de autoridades;
assessorar o Prefeito em seu relacionamento com os meios de comunicagdo; acompanhar o
andamento dos projetos de interesse do Prefeito que estejam em tramitagdo, fazendo, quando
determinado, articulagdo politica e gestao junto ao vereadores e a Administracdo Municipal; —
examinar os assuntos atinentes as relagcdes de membros do Poder Executivo com o
Legislativo, a fim de submeté-los a ciéncia do Prefeito; acompanhar e analisar a situagdo
social e politica do Municipio, em particular, e do Estado, em geral, a fim de subsidiar as
articulacdes politicas do Prefeito; coletar e gerir informacdes de cardter politico, a fim de
elaborar estudos, propostas e recomendacdes que possibilitem o aperfeicoamento do trabalho
politico do Prefeito; estimular, apoiar e participar de processos de articulacdo politica em
matérias de interesse geral do Municipio e de sua populacdo; assessorar e auxiliar a
articulacao politica do Gabinete com os 6rgaos da Administracdo Publica Municipal e demais
orgdo publicos de outras esferas; executar demais tarefas correlatas no ambito de suas
atribuicOes; realizar outros servigos afins quando determinados pelo Executivo.

ASSESSOR DE IMPRENSA

ATRIBUICOES: Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas &
Assessoria de Comunicagdo; auxiliar e promover eventos de interesse do Municipio,
preservando a qualidade e conteido das informagdes a serem divulgadas; formular, integrar e
coordenar a politica de comunicacdo do Governo Municipal e a publicidade institucional do
Governo Municipal, editando, se pertinente, o Didrio Oficial do Municipio; promover a
representacdo do Municipio junto aos 6rgaos de imprensa; coordenar as relagdes do Governo
Municipal com os demais setores e veiculos de comunicacao e assessorar quanto a0 processo

de funcionamento dos veiculos de comunicacdo; manter atualizado o sitio da Prefeitura na
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internet com informacdes gerais sobre o Governo Municipal, seus projetos, agdes e
programas; promover a divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo, econdmico e
social do Municipio; promover entrevistas, conferéncias e debates sobre assuntos de interesse
da Prefeitura; programar e promover a organizacdo de solenidades e festividades publicas;
assessorar o Gabinete do Prefeito nas respostas aos e-mails e demais mensagens eletronicas
recebidas; manter contato com Orgdos de imprensa; preparar reunides convocadas pelo
Prefeito; executar as atividades de comunicagdo social da Prefeitura; providenciar a cobertura
jornalistica de atividades e atos do Prefeito e de seus auxiliares, repercutindo as acdes
governamentais de maior relevancia; publicar e divulgar, através da imprensa, noticiarios,
editais, avisos e outras comunicagdes necessdrias a Administracdo Municipal; providenciar e
supervisionar a elaboracdo de material informativo de interesse do Municipio, a ser divulgado
pela imprensa, em observancia aos principios da publicidade, da transparéncia e da prestacao
de contas; pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse do Municipio; manter
arquivo de documentos, matérias, reportagens e informes publicados na imprensa local e
nacional, e em outros meios de comunicacdo social, e tudo o que for noticiado sobre o
Governo Municipal; arquivar e registrar fotografias de interesse do Municipio; manter o
Prefeito e os demais 6rgdos da Prefeitura informados sobre publicagdes de seus interesses;
informar os servidores publicos municipais sobre assuntos administrativos e de interesse
geral; elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo; coletar informacgdes, realizando
entrevistas, pesquisas e diagndsticos, de opinido e emitir relatérios, mantendo o Prefeito e
seus colaboradores diretos informados, para permitir a adequacdo de suas agdes as
expectativas da comunidade; elaborar Relatérios de Gestao referentes a sua responsabilidade
administrativa; emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia; assessorar
os demais 6rgdos municipais, na area de sua competéncia; executar outras tarefas correlatas

determinadas pela hierarquia superior.
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ASSESSOR DE GESTAO PUBLICA

ATRIBUICOES: Assessorar os representantes maximos dos érgios municipais, em assuntos
de natureza politica e de operagdes dos servicos da administracdo direta municipal; assessorar
os Orgdos executivos no qual estdo lotados, executando atividades de organizacdo e controle
de politicas publicas, preparando documentos, relatérios e prestando informacdes e dados
necessarios a performance da administracao publica; assistir as atividades de planejamento e
direcdo de recursos e meios, a partir de decisdes emanadas por seus superiores hierdrquicos;
preparar relatérios e andlises para avaliacdo de performances de 6rgdos municipais € suas
divisdes; representar a municipalidade, por delegacdo de seus superiores, na interface com
outras esferas da administragdo publica, compondo grupos de trabalho e/ou atuando na troca
de informagdes com institui¢des; executar atividades assemelhadas e afins, quando
solicitados, de maneira esporddica ou em projetos no qual estejam vinculados.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

ATRIBUICOES: Coordenar e controlar as atividades desta Diretoria, realizar atividades de
apoio administrativo e assessoramento ao Secretdrio de Administracdo, prestar informagdes
de sua alcada em processos administrativos; coordenar e supervisionar os departamentos
ligados a Administragdo; zelar pelo prédio da Prefeitura Municipal e seus bens e pelo bom
funcionamento administrativo, bem como praticar demais atos que lhe forem atribuidos pelo
Prefeito ou pelo Secretdrio de Administragao.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES: Coordenar e controlar as atividades desta Diretoria , realizar atividades
supervisionadas de rotinas administrativas na drea de administragdo publica municipal ligada
a gestdao de pessoas; providenciar a admissdo, demissdao e contratacdo de pessoal; expedir a
folha de pagamento com os respectivos contra cheques e guias de recolhimentos
previdencidrios; elaborar as portarias de nomeacdo e exoneracdo de servidores; fixar o
cronograma de concessdo de férias, segundo as necessidades de cada setor; receber, analisar e
atualizar os documentos cadastrais dos funciondrios; executar outras atividades que tenham

correlagdo com as atribui¢des do cargo.
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS COMUNITARIOS E INDIGENAS
ATRIBUICOES: Coordenar as atividades e os assuntos relacionados as comunidades, bem
como as indigenas localizadas no municipio de Nova Laranjeiras; obter dados e informacdes
necessdrias ao desenvolvimento das politicas publicas voltadas a populacdo e desenvolver
outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal ou pela
Secretdrio de Administracdo. Coordenar o atendimento de demandas com relacdo ao
associativismo e desenvolvimento das comunidades.

CHEFE DE DIVISAO DE ASSUNTOS INDIGENAS

ATRIBUICOES: gerenciar dos assuntos relacionados as comunidades indigenas localizadas
no municipio ; coordenar grupos de trabalho e comissdes que tratem de assuntos indigenas,
gestionar com os demais 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo
Municipal acdes visando o atendimento de demandas e pleitos das comunidades indigenas;
promover elo de ligacdo entre o poder publico municipal e as comunidades indigenas;
desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal ou pela Secretario de Administragao.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

ATRIBUICOES: Coordenar e controlar as atividades desta Diretoria , implementar sistemas e
ferramentas de gestdo na drea de material e patrimdnio; acompanhar diariamente as rotinas
de material e patrimdnio, principalmente através dos indicadores, identificando e
solucionando as anomalias cronicas; propor medidas e tomar acdes para reducdo de custos;
cadastrar o material permanente e os equipamentos recebidos; manter registro dos bens
moveis, controlando a sua movimentacdo; verificar, periodicamente, o estado dos bens
moéveis, iméveis e equipamentos, adotando as providéncias para a sua manutengao,
substituicdo ou baixa patrimonial; coordenar o recebimento, conferéncia e distribuigdo,
mediante requisicdo, dos materiais permanentes adquiridos; realizar avaliacdo trimestral de
estagio probatério e/ou avaliacdo de desempenhos aos servidores sob sua chefia.

ASSESSOR EM GESTAO ORCAMENTARIA

ATRIBUICOES: Organizar e dirigir trabalhos inerentes 2 administracio das finangas

publicas, planejando, supervisionando, executando e orientando, de acordo com as exigéncias

22



MUNICIPIO DE NOVA LARANJEIRAS
ESTADO DO PARANA
CNPJ: 95.587.648/0001-12
Rua Rio Grande do Sul, n°® 2122, Centro — CEP: 85350-000
Fone: (42) 36371148

legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elabora¢do orcamentdria e ao
controle da situacdo orcamentdria e financeira; Assessorar na elaboracdo de atos legais para a
execugdo orcamentdria dentro das normas aplicaveis. Exercer outras atividades, compativeis
com sua formacao, previstas em lei, regulamento ou por determinacdo do contador e/ou do
Secretario de Finangas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE FINANCAS E CONTABILIDADE
ATRIBUICOES: Coordenar e controlar as atividades desta Diretoria, desenvolvendo e
fixando métodos de trabalho, supervisionar a execu¢@o dos servigos contdbeis e financeiros,
coordenar a realizagdo das conciliacdes bancérias, prestar informacdes nos processos de sua
alcada, expedir certidoes relativas a sua drea de atuacdo, controlar contabilmente os contratos
celebrados e demais relatérios relacionados a contabilidade publica e observar as
determinagdes do Tribunal de Contas do Estado; e praticar todos os atos que lhe forem
delegados pelo Prefeito ou pelo Secretario de Finangas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO

ATRIBUICOES: Planejar, coordenar e controlar todas as atividades da administracio
tributaria em relagdo aos tributos mobilidrios, imobilidrios e todas as taxas incidentes,
reportando-se sempre ao Secretario Municipal de Financas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO E RECUPERACAO FISCAL
ATRIBUICOES: Coordenar a fiscalizacio de estabelecimentos industriais, comerciais e
prestadores de servicos, garantindo o cumprimento de normas e regulamentos estabelecidos
pela politica tributdria, para o combate a sonegacao fiscal. Dirimir dividas dos contribuintes
quanto a aplica¢do da legislac@o tributdria. Elaborar planos de agdo, pareceres, recursos e
outros esclarecimentos quando solicitado pelos superiores ou contribuintes. Coordenar as
atividades da Unidade Municipal de Cadastramento do INCRA — UMC.

ASSESSOR EM LICITACOES DE CONTRATOS

ATRIBUICOES: Assessorar, analisar, controlar, acompanhar os processos de Licitagdo e
Contratos, recebendo os processos de abertura de licitacdo, analisando,assessorando na
elaborando de edital, avisos, atas, contratos administrativos, termo aditivo, convénios,

relatdrios, planilhas, demonstrativos, correspondéncias, comunicados e demais documentos
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inerentes a instrucdo, julgamento e conclusdo do processo licitatério; Apoiar as Unidades
Organizacionais e as comissdes de licitagdo nas atividades inerentes a instruc¢do e julgamento
do processo licitatdrio;

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo do calenddrio de compras de materiais e servigos;
coordenar o sistema de Registro de Precos e pesquisa de precos; supervisionar a rigorosa
obediéncia ao resultado do processo licitatério; promover estudos para constante
aprimoramento do cadastro de fornecedores; supervisionar a emissdo de Atestados de
Capacidade Técnica; coordenar as atividades de compras em geral, verificando sua
legalidade; supervisionar a elabora¢do, manutencado e atualizacdo do catdlogo de materiais e
servicos; encaminhar documentacdo ao superior hierarquico, visando a aplicacdo de sangdes
e acompanhar o seu cumprimento; acompanhar a vigéncia dos contratos e/ou aditivos de
responsabilidade do municipio e acompanhar e exigir o cumprimento do cronograma mensal
da entrega de bens e execucdo de servicos.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE LICITACOES

ATRIBUICOES: coordenar e controlar o procedimento licitatério; despachar processos de
dispensa e inexigibilidade de licitagdo, com as justificativas inerentes; manter arquivo de todo
o processo licitatério; promover licitacdes, utilizando, preferencialmente, o sistema de
Registro de Precos; promover estudos objetivando aprimorar o procedimento licitatério,
perseguindo a padronizacdo do sistema de licitacdo; coordenar, controlar e encaminhar para
publicacdo a matéria de todos os atos que a lei determinar serem publicados; acompanhar a
compatibilidade entre os precos praticados para a Administracdo Publica e os usados para o
mercado; submeter a despacho a documentagdo visando a aplicacao de sangdes a fornecedores
e licitantes; supervisionar a obediéncia aos prazos previstos na legislacdo; instruir recurso
administrativo de sua competéncia e elaborar editais e contratos. Analisar e promover a
otimizacdo dos processos de trabalho, buscando a melhoria de eficiéncia no desenvolvimento
das atividades, visando o cumprimento dos prazos institucionais, em consonancia com as

exigéncias dos Orgdos de Controle Interno e Externo;
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONTROLE

ATRIBUICOES: Coordenar a organizagdo do catilogo de materiais e servicos, dar suporte
administrativo aos processos de compras, auxiliar na elaboragcdo, sistematizacdo e
organizagdo nos processos de aquisi¢do de material permanente e de consumosfiscalizar, de
oficio ou provocado, a quantidade e a qualidade dos servicos contratados, sua adequacdo a
legislagdo, ao especificado no empenho ou ordem de fornecimento; exigir o cumprimento do
cronograma mensal da execucao de servigos.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROJETOS

ATRIBUICOES: Gerenciar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual do
governo na respectiva drea de competéncia; gerenciar a elaboracdo e implanta¢do de planos,
programas e projetos estabelecidos pelo Secretdrio, especialmente aqueles que visem o
desenvolvimento harmo6nico do Municipio e da regido, implementando as diretrizes contidas
no Plano Diretor de Desenvolvimento do Municipio; gerenciar a elaboracdo de diagnoésticos,
estudos, progndsticos, a criagdo e manuten¢do de indicadores na gestdo do planejamento
urbano; propor medidas visando a melhoria da qualidade e produtividade do setor de
Planejamento.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DE COVENIOS

ATRIBUICOES: Coordenar e auxiliar na elaboracio de projetos para captacdo de recursos
para o municipio; reunir e manter em dia a documentagdo necessdria a celebragdo de
convénios; informar aos setores competentes as datas de vencimentos das negativas estaduais
e federais e auxiliar em sua renovacgdo; coordenar o cadastro de projetos com recursos
provenientes do Governo Federal no Portal de convénios — SICONV; acompanhar o
andamento dos processos no SICONV e atender as solicitagdes dos Ministérios;coordenar a
preparacdao da documentacdo necessdria para elaboragdo de convénios com os projetos dos
Governos Estadual e Federal; acompanhar a execu¢do dos convénios na parte administrativa;
elaboracdo da prestacdo de conta dos convénios; coordenar na elaboragdao do PPA, LDO e
LOA e acompanhar sua execugdo para providenciar as alteracdes, quando e se necessario;
organizar e promover audiéncias publicas para fins de alteracdo de legislacdo e outras; atuar

de forma efetiva para o bom andamento da Assessoria de Planejamento e da Administragdao
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Municipal como um todo; executar outras tarefas afins da Secretaria e da Administracdo
Publica.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO URBANISTICO
ATRIBUICOES: Coordenar o desenvolvimento de projetos urbanos, interagindo com os
orgdos e entidades da Administracdo, com outras esferas de governo e com a sociedade civil;
estabelecer canais de interagdo permanente com os Orgdos e entidades da Administragao
relacionados ao desenvolvimento urbano, visando a articulacdo das politicas publicas;
promover a integracdo dos planos e projetos dos diversos oOrgdos e entidades da
Administragdo, quando relacionados ao desenvolvimento urbano, incluindo as dreas de
transportes, infra-estrutura urbana, obras e meio ambiente; desenvolver e consolidar planos de
desenvolvimento urbano de médio e longo prazo, considerando o Plano Diretor do Municipio;
desenvolver mecanismos e modelos mais adequados para a viabilizagdo e implementacdo de
projetos de desenvolvimento urbano, explorando as potenciais parcerias com a iniciativa
privada e com outras esferas de governo, fazendo uso dos instrumentos de politica urbana.
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
ATRIBUICOES: Assessorar o secretdrio Municipal, dirigindo e distribuindo os trabalhos
prestados por servidores da Secretaria, que atuam na realizacdo de obras de alvenaria,
carpintaria, pavimentacdo urbana, conservacdo de estradas vicinais, distribuidas pelos
diversos distritos do interior do Municipio e bairros na cidade. Exercer a direcdo dos
servicos de manutencdo e conservacdo do sistema de iluminagcdo publica, de acordo
com diretrizes programdticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal; Programar,
organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades da Diretoria; promover
reunides com os servidores para coordenacdo das atividades operacionais; submeter a
consideragdo superior os assuntos que excedam a suacompeténcia;e executar outras
atribuicdes correlatas conforme determinagdo superior.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE POLITICAS HABITACIONAIS
ATRIBUICOES: Coordenar a execugdo de programas e projetos relacionados com a
habitagcdo popular, destinados ao publico de baixa renda, de conformidade com as normas a

serem baixadas pelo Poder Executivo; acompanhar e analisar, notadamente quanto ao alcance
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social, a execucdo de programas e projetos de promog¢ao habitacional, desenvolvidos pela
Administracdo Publica Municipal; sugerir a elaboragdo de novos programas ou projetos
sociais de melhoria habitacional e de infra-estrutura urbana em areas que requeiram aquelas
providéncias; estudar e promover a indenizacdo as pessoas atingidas por processos de
remogdo; participar das operacdes e programas de emergéncia, nos casos em que for
conveniente a atuacdo do 6rgdo; promover a remog¢ao de moradores em drea a ser desocupada
e sua fixacdo em local adequado.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ENSINO

ATRIBUICOES: Planejar e avaliar atividades educacionais; coordenar atividades
administrativas e pedagdgicas; participar do planejamento estratégico e interagir com a
comunidade e com o setor publico. Executar atividades relacionadas ao planejamento,
execu¢do e avaliacdo do processo ensino aprendizagem, objetivando aprimorar a qualidade
do ensino, colaborando para o acesso e permanéncia do aluno na escola.

CHEFE DE DIVISAO DE DOCUMENTACAO ESCOLAR

ATRIBUICOES: Coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria;
organizar € manter em dia o protocolo, o arquivo escolar e o registro de assentamento dos
alunos, de forma a permitir, em qualquer época, a verificacdo da identidade e regularidade da
vida escolar do aluno; autenticidade dos documentos escolares; organizar e manter em dia a
coletdinea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares, resolu¢des e demais
documentos; redigir a correspondéncia que lhe for confiada, lavrar atas e termos, nos livros
proprios; rever todo o expediente a ser submetido ao despacho do Secretdrio; elaborar
relatérios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores; apresentar ao
Secretdrio, em tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados; coordenar e
supervisionar as atividades referentes a matricula, transferéncia, adaptacdo e conclusdo de
curso; zelar pelo uso adequado e conservacdo dos bens materiais distribuidos a Secretaria;
responder ao Censo Escolar Anual; repassar ao Secretario os dados cadastrais dos alunos para
cadastramento e recebimento do beneficio do Transporte Escolar e realizar outras atividades

correlatas com a funcdo.
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

ATRIBUICOES: Coordenar e reestruturar as linhas de transportes; oferecer transporte com
qualidade; exigir cumprimento das normas que constam do Cdédigo Nacional de Transito;
executar outras tarefas correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO

ATRIBUICOES: Coordenar, desenvolver, incentivar e contribuir para a criacio preservacio
das atividades culturais do Municipio; ampliar o atendimento a pessoas e entidades ligadas a
cultura do Municipio; promover congressos, simpdsios, semindrios ou qualquer outra
atividade que tenha por escopo o aprimoramento da vida cultural do Municipio; incentivar o
aperfeicoamento de pessoal, especialmente através de concessdo de ajuda de custo para cursos
e desenvolvimento de projetos relacionados a cultura; apoiar, dentro das possibilidades, as
entidades ligadas a vida cultural, para a execu¢do de seus programas relacionados as
finalidades previstas em seus estatutos; firmar convénios com 6rgdos particulares ou oficiais,
de forma a assegurar a consecucdo dos objetivos da Politica Municipal de Cultura.

CHEFE DE DIVISAO DE PROMOCOES E TURISMO

ATRIBUICOES: Coordenar as acdes para desenvolver projetos que contemplam o
desenvolvimento e projecdo da comunidade; Incentivar o desenvolvimento do potencial
turistico municipal; Planejar o turismo, priorizando as atividades para resultados eficazes e
eficientes; Analisar e emitir pareceres em atos administrativos, eventos e atividades turisticas;
Promover a interacdo e discussdo de projetos turisticos junto a comunidade; Emitir
pareceres favordveis ou desfavordveis de projetos turisticos; Planejar campanha de
divulgacdo, visando a conscientizar a comunidade das vantagens do desenvolvimento
turistico; Manter contato com os 6rgdos similares de ambito federal, estadual e municipal, a
fim de incentivar o turismo; Realizar estudo para realizacdo de certames, feiras e exposi¢oes
em geral em prol do desenvolvimento turistico local; Planejar, analisar e coordenar eventos
turisticos e de lazer de interesse do Municipio.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ESPORTES

ATRIBUICOES: Coordenar e representar o Departamento; propor, ao Secretario, medidas de

interesse do Departamento; fornecer; estudar e propor a criacdo de pragas de esportes, areas
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de lazer e parques infantis; administrar a utilizacdo das dreas de lazer, pragas esportivas e
parques infantis municipais; promover levantamentos e pesquisas com vistas a elaboracao da
Carta Esportiva e, do Calendédrio Esportivo do Municipio; propor cursos de treinamento,
atualizacdo e aperfeicoamento de pessoal que atua na educacdo fisica, nos esportes, na
recreacdo e no lazer; orientar a elaboragao dos planos de curso de Educacao Fisica, a serem
adotados nas Escolas Municipais; apresentar, anualmente, ao Secretdrio, relatério das
atividades do Departamento; coordenar os eventos desportivos no municipio e aqueles que o
Municipio € representador, cumprir as demais atribui¢des que lhe forem conferidas pela
legislacdo em vigor.

DIRETOR DO PRONTO ATENDIMENTO MUNICIPAL

ATRIBUICOES: Gerenciar, coordenar e controlar as atividades técnicas, administrativas, e
assistenciais do Pronto Atendimento Municipal; planejar, coordenar e executar as atividades
de incorporacio e manuten¢do do Hospital; constituir comissdes, grupos especiais de trabalho,
equipes multiprofissionais permanentes ou temporarias e incentivar os colegiados; elaborar o
balanco anual do ente autdrquico, bem como relatérios do 6rgao de auditoria do Municipio;
submeter ao Prefeito, ao Conselho Fiscal e ao Conselho Municipal de Saide o programa anual
de trabalho, o plano plurianual de investimentos e o plano anual de assisténcia, bem como ,
Relatério de Atividades, normatizar os procedimentos internos do Hospital, planejar,
coordenar e monitorar as politicas e atividades de atendimento de urgéncia e emergéncia aos
usudrios do Hospital.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS EM SAUDE
ATRIBUICOES: Gerenciar o estudo e a elaboragio das politicas puiblicas municipais relativas
a saude; realizar de a¢Oes para deteccao dos problemas de saide do Municipio e a proposi¢ao
das medidas para a preven¢do e solucao dos mesmos; planejar, organizar, controlar e avaliar
as acdes e os servicos de saide de competéncia do Municipio; gerenciar e coordenar agdes do
Sistema Unico de Saide no Municipio e a gestio do Fundo Municipal de Sadde; gerenciar e
executar programas de acdo preventiva, de educagdo sanitdria e de vacinagdo; administrar e

supervisionar as unidades de saude, sob responsabilidade do Municipio; coordenar a

29



MUNICIPIO DE NOVA LARANJEIRAS
ESTADO DO PARANA
CNPJ: 95.587.648/0001-12
Rua Rio Grande do Sul, n°® 2122, Centro — CEP: 85350-000
Fone: (42) 36371148

negociacao e implementagao de convénios com 6rgaos publicos e privados para implementar
programas e projetos de saude.

CHEFE DE DIVISAO DE ENFERMA GEM

ATRIBUICOES: Gerenciar, planejar, organizar e executar os servicos de enfermagem; aplicar
a sistematizacdo da assisténcia de enfermagem aos municipes através de protocolos de
atendimento; assegurar e participar da prestacdo de servicos de enfermagem seguros e
humanizados; planejar acdes de enfermagem; levantar necessidades e problemas; diagnosticar
situagoes, estabelecer prioridades e avaliar resultados; implementar acdes e definir estratégias
para a promocdao da saude; participar de trabalhos multidisciplinares e orientar equipes;
participar de projetos, cursos, comissdes, eventos e convénios de programas educativos;
trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade e de higiene.
CHEFE DE DIVISAO DE AGENTES COMUNITARIOS DE SAUDE

ATRIBUICOES: Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as acdes desenvolvidas pelos ACS;
supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificacdo e educacdo permanente dos
ACS, com vistas ao desempenho de suas fungdes; facilitar a relagdo entre os profissionais da
Unidade Basica de Saide e ACS, contribuindo para a organizacdo da demanda referenciada;
realizar consultas e procedimentos de enfermagem na Unidade Bdasica de Sadde e, quando
necessario, no domicilio e na comunidade; organizar e coordenar grupos especificos de
individuos e familias em situacdo de risco da drea de atuacdo dos ACS e participar do
gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

ATRIBUICOES: Gerenciar, coordenar as normas técnicas e padrdes destinados a garantia da
qualidade de vida da populacdo nas suas respectivas dreas de conhecimento e atribuigao;
desenvolver acdes de investigacdo de casos ou surtos de agravos, bem como, de condi¢des de
risco a saide da populacdo; coordenar a elaboracio de recomendacgdes técnicas para o
controle dos condicionantes de adoecimento; desenvolver competéncias para o uso dos
métodos e técnicas da epidemiologia nos processos de conhecimento dos problemas de saide
e no planejamento das atividades de vigilancia, assumir o controle operacional de situacdes

epidemioldgicas referente a doencas de notificagdo compulsdria ou agravos inusitados de
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saude; implementar as a¢des de farmacovigilancia, em consonancia com as outras esferas da
administracao publica.

CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE DE ENDEMIAS

ATRIBUICOES: Coordenar a atuagio em endemias existentes e/ou a surgir no municipio,
assim como Dengue, Esquistossomose, Leishimaniose, Escorpido;  Organizar visitas
residéncias, estabelecimentos comerciais, industriais e outros; Coordenar as Vistorias em
terrenos baldios; Localizar, eliminar focos e criadouros; Planejar e realizar tratamento focal:
aplicacdo de larvicida (organosfoforado) em vasos de plantas, pneus, tambores e outros;
Realizar tratamento focal em pontos estratégicos; Realizar levantamento de indice
(pesquisa larvéria); Fazer orientacdo sobre o mosquito Aedes Aegypti € como evitar a
Dengue, em todas as visitas; Preencher formuldrios; Atualizar mapeamento; Participar
de reunides e treinamentos; Realizar palestras e outras atividades de educacdo em sauide;
Outras atividades inerente a funcao.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE POLITICAS SOCIAIS

ATRIBUICOES: Gerenciar atividades relacionadas com planejamento, organizacio, diregdo,
execugdo, supervisdo, coordenagdo, consultoria, assessoramento e controle de acdes, projetos
e programas de promocgdo e assisténcia social; coordenar a execucdo de programas e projetos
de atendimento, promog¢do e defesa dos direitos da crianca, adolescente, do deficiente, do
idoso, da familia e demais segmentos alvo da politica de assisténcia social, coordenar e
orientar as tarefas e o trabalho nas unidades efetivando cronogramas didrios semanais e
mensais para a realizagdo do processo socioinstitucional; atuar na coordenagdo, planejamento
e realizacdo de reunides de equipes e participar no desenvolvimento de atividades que visem o
aperfeicoamento do trabalho em equipe.

CHEFE DE DIVISAO DE PROGRAMAS SOCIAIS

ATRIBUICOES: Planejar, Organizar e Chefiar Equipes envolvidas na operacionalizagio de
Projetos Sociais que forem criados e implementados no municipio; mobilizar a participagcao
efetiva de representantes de segmentos da sociedade, de trabalhadores da area e de entidades
assistenciais na elaboracdo de projetos sociais; auxiliar na elaboracdo de atos normativos

necessdrios a gestdo dos projetos sociais; realizar estudos e pesquisas € o levantamento
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atualizado de problemas e solugdes para a drea no territério do Municipio; Realizar outras
tarefas que lhe forem incumbidas pela Coordenadoria de Programas Sociais e Secretaria

da Assisténcia Social e Acao Comunitéria.
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS INDIGENAS

ATRIBUICOES: Coordenar e participar das agdes de cooperacio técnica de interesse dos
povos indigenas; Propor a implementacdo das diretrizes e medidas para as politicas indigenas
no municipio; orientar, executar, elaborar e fiscalizar as agdes voltadas a preservacao dos
povos indigenas, bem como sua cultura e sustentabilidade; desenvolver acdes sociais para a
melhoria da qualidade de vida dos povos indigenas e realizar assembleias, reunides, palestras,
semindrios e mutirdes sobre assuntos indigenas.

ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

ATRIBUICOES: Planejar; coordenar, promover a execugdo dos projetos, programas de
desenvolvimento no ambito do municipio e promover a inclusdo e desenvolvimento
socio produtivos de empreendedores locais, mediante a realizagdo de acdes de incentivo
e fortalecimento dos micro e pequenos negdcios, concessdo de microcrédito, orientacdo
e capacitacdo técnico-gerencial, incentivo a formalizacdo e uso de novas tecnologias;
visando o desenvolvimento sustentdvel dos negdcios

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE AGROPECUARIA

ATRIBUICOES: Acompanhar a implantacio de politicas para o desenvolvimento
agropecudrio na esfera Municipal; dirigir a fiscalizacdo do controle do comércio transitorio de
produtos de origem agropecudria. Coordenar a promocao do intercambio e convénios com
entidades federais, estaduais, municipais e da iniciativa privada nos assuntos atinentes as
politicas de desenvolvimento agropecudrio.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE POLITICAS AMBIENTAIS

ATRIBUICOES: Coordenar a elaboragio e supervisionar projetos referentes a preservacio e
expansdo de areas florestais, planejando, orientando e controlando técnicas de producdo e
exploracdo florestal; planejar, coordenar e executar as agdes pertinentes a qualidade ambiental
e do solo do municipio; promover a fiscalizacdo do controle de qualidade ambiental em

ambito geral; incentivar a pesquisa, analise e desenvolvimento através de palestras nos
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programas e projetos ambientalmente intitulados; fomentar a importincia das acdes
ambientais, objetivando a sustentacdo e controle dos mesmos; promover a execu¢do dos
preceitos constantes da legislacdo municipal em vigor; executar outras atividades correlatas.
CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS NATURAIS

ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo da politica municipal de unidades de conservagio da
natureza, implantar acdes de protecdo, gestdo, fiscalizacdo e monitoramento das unidades de
conservagdo; executar as politicas relativas ao uso sustentivel dos recursos naturais
renovadveis € ao apoio ao extrativismo e as populagdes tradicionais nas unidades de
conservacdo de uso sustentdvel; executar programas de pesquisa, protecdo, preservaciao e
conservacgao da biodiversidade e de educagdo ambiental; promover e executar, em articulagao
com os demais 6rgdos e entidades envolvidos, programas recreacionais, de uso publico e de
ecoturismo nas unidades de conservacao, onde estas atividades sejam permitidas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO

ATRIBUICOES: - Assessorar o Secretirio no estabelecimento da politica econdmica
municipal relacionada ndo s6 com o desenvolvimento da industria e agroinddstria, mas
também com a expansdo do comércio; Acompanhar o Secretdrio nos assuntos de interesse do
Municipio, relativos as atividades de inddstria e comércio, junto aos demais niveis
governamentais; incentivar e assistir as atividades do setor privado aplicados na industria e

comércio; Executar outras tarefas que lhe forem delegadas.

DIRETOR DA OFICINA MUNICIPAL

ATRIBUICOES: Chefiar as atividades realizadas na oficina mecanica do municipio,
referentes a consertos € manutencdo nos veiculos e equipamentos; supervisionar e controlar os
veiculos e mdquinas levadas a conserto; coordenar e fiscalizar as atividades de seus
subordinados.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE RODOVIARIO
ATRIBUICOES: Coordenar as agdes de infraestrutura vidria municipal, controlando e
coordenando a frota municipal de maquinas e equipamentos na realizacdo dos servigos de

estrutura vidria. Executar outras atividades relacionadas a Secretaria de Viagao.
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CHEFE DE DIVISAO DE MANUTENCAO

ATRIBUICOES: Gerenciar e supervisionar as acdes de manutencio dos equipamentos,
moveis e utensilios e fiscalizar os servigcos de limpeza e conservacdo das vias publicas
municipais.

CHEFE DE DIVISAO DE LOGISTICA

ATRIBUICOES: Coordenar a realizacio do planejamento para aquisi¢io, reposicio e
remog¢do de materiais, procedendo avaliagdo técnica quanto aos aspectos de quantidade,
durabilidade e rentabilidade; fixar os niveis de estoque minimo, maximo e o ponto de pedido;
realizar a recep¢do, conferéncia, estocagem, acondicionamento e distribuicdo de materiais,
permanentes e de consumo, adquiridos pela Secretaria de Viacdo e Obras; elaborar o relatério
semanal de saida de materiais; elaborar os processos de aquisicdo, transferéncia, doagdo e
descarga de bens patrimoniais mdveis da Secretaria de Viagao;

CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA

ATRIBUICOES: Programar e acompanhar a execucdo da rede vidria das comunidades do
interior do Municipio; Programar, projetar, executar e conservar as obras correntes da
rede vidria; Realizar a guarda, conservacdo e manutencdo de veiculos e equipamentos

rodovidrios em suas respectivas divisdes administrativas.
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