Municipio de Capanema - PR

DECRETO N° 7.495, DE 12 DE JUNHO DE 2024.

Regulamenta a Lei Complementar n°® 21/2023
e a Lei Complementar n°22/2023 e estabelece outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL, no uso de suas atribuigdes legais, com fundamento no
art. 123, incisos X e XII, da Lei Organica Municipal; e
Considerando o disposto na Lei Complementar Municipal n® 21/2023;

Considerando o disposto na Lei Complementar Municipal n® 22/2023, especialmente nos
§§ 4° ¢ 5° do seu art. 48,

DECRETA:

LIVRO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei Complementar n® 21/2023 ¢ a Lei Complementar
n° 22/2023, bem como disciplina:

I - a estrutura organizacional basica da Administragao Superior do Poder Executivo do
Municipio de Capanema;

II - a estrutura e as competéncias dos o6rgdos piblicos municipais;

[IT - as atribuigdes dos Secretarios Municipais;

[V - a profissionalizagido da gestdo de pessoal, incluindo:

a) o programa de desenvolvimento de pessoas e de gestdo;

b) o exercicio de trabalho remoto;

c) das regras gerais aplicaveis aos Cargos Comissionados Executivos (CCEs) e as
Fun¢des Comissionadas Executivas (FCEs).

V - a transformacdo, o quantitativo e a distribui¢do dos CCEs e das FCEs entre os érgios
da Administragdo Superior do Poder Executivo do Municipio de Capanema.

Art. 2° Os orgdos publicos municipais devem funcionar perfeitamente articulados em
regime de mutua cooperagio.

Paragrafo unico. Os 6rgados publicos municipais adotardo o meio eletrénico, como regra,
para a confecgdo, transmissdo e armazenamento de documentos e processos, na forma do
regulamento especifico.

Art. 3° Os oOrgdos hierarquicamente subordinados aos 6rgidos da Administragdo Superior
do Poder Executivo do Municipio de Capanema serio instalados de acordo com a necessidade
do servigo publico, observada a capacidade da Administragio.

Parigrafo tnico. A implantacdo de todas as novas competéncias dos érgios publicos
municipais sera paulatina, respeitando-se a estrutura fisica, orgamentaria e de pessoal do 6rgéo.
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Art. 4° E permitido, durante a execugdo da Lei Or¢amentaria Anual, a utilizagdo de uma
unidade geral de cada 6rgdo da Administracdo Superior do Poder Executivo Municipal, para
fins de escrituragdo contabil de despesas de custeio e de capital, de todos ou de alguns 6rgdos
publicos que lhe sejam subordinados.

§ 1° A Administragdo Publica municipal estimulara a profissionalizagdo dos agentes
publicos e o desenvolvimento de uma cultura eficaz de planejamento ¢ de adequagido da
execugdo orgamentaria de cada orgdo publico.

§ 2° Independentemente do disposto no caput deste artigo, para fins de organizagio de
pessoal, sera considerado como:

[ - Lotagdo: a designagdo do orgdo da Administragdo Superior do Poder Executivo
Municipal ao qual o profissional estara vinculado administrativamente;

[ - Local de Trabalho: a designagdo do orgdo especifico integrante da estrutura do
respectivo orgdo de lotagdo, onde o servidor esta efetivamente desempenhando suas atividades.

§ 3° Na LOA/2025 constarao, na medida do possivel, todas as rubricas necessarias para
a execugdo das despesas de custeio e de capital de cada 6rgdo publico.

LIVRO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

Art. 5° A estrutura organizacional basica da Administragido Superior do Poder Executivo
do Municipio de Capanema é composta pelos seguintes orgios:

I - Orgﬁos de Assessoramento, Consultoria e Controle:

a) Chefia de Gabinete do Prefeito - GAPRE;

b) Procuradoria-Geral do Municipio - PGM;

¢) Controladoria Geral do Municipio - CGM.

I1 - Secretarias Municipais de natureza geral:

a) Secretaria Municipal da Fazenda Piblica - SEFAZ;

b) Secretaria Municipal de Logistica ¢ Contratagdes - SELOG;

¢) Secretaria Municipal de Administragdo - SECAD.

IIT - Secretarias Municipais de natureza especifica:

a) Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente - SEAMA,;

b) Secretaria Municipal de Aceleragdao Economica e Inovagdo - SECON;

c¢) Secretaria Municipal de Educagio e Cultura - SEMEC;

d) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer - SESP;

e) Secretaria Municipal da Familia e Evolugdo Social - SEFAM;

f) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Urbanismo - SEINFRA;

g) Secretaria Municipal de Saude - SAUDE;

h) Secretaria Municipal de Viagdo e Obras - SEMOB.

§ 1° Os orgidos publicos mencionados neste artigo sdo hierarquicamente subordinados
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 2° As competéncias dos 6rgdos que integram a estrutura administrativa da PGM, a
organizagdo dos procedimentos internos e a descri¢dio das atribuigdes dos respectivos agentes
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publicos estdo previstas nas Leis Complementares n® 21/2023 e n°® 22/2023 e em Lei(s) ou
regulamento(s) especificos.

§ 3° As competéncias dos Orgdos que integram a estrutura administrativa da CGM, a
organizagdo dos procedimentos internos e a descrigdo das atribuigdes dos respectivos agentes
publicos estdo previstas nas Leis Complementares n® 21/2023 e n°® 22/2023 e em Lei(s) ou
regulamento(s) especificos.

LIVRO III
DAS COMPETENCIAS, DA ESTRUTURA DOS ORGAOS PUBLICOS E DAS
ATRIBUICOES DOS AGENTES PUBLICOS
TITULO I
DOS ORGAOS DE CONSULTORIA, ASSESSORIA E CONTROLE
CAPITULO UNICO
Da Chefia de Gabinete do Prefeito - GAPRE

Art. 6° O GAPRE tem como estrutura basica:

I - a Chefia de Gabinete;

IT - a Assessoria Juridica de Governo - ASSEJ;

III - a Assessoria de Comunicagédo - ASSEC;

IV - a Assessoria de Convénios - ASSECONV;

V - a Escola de Gestao Publica - EGP;

VI - os o6rgdos de colaboragdo com os Governos Estadual e Federal:
a) Junta do Servigo Militar - JUSEM;

b) Ponto de Atendimento Virtual e Identificacdo - PAVI.

VII - o Conselho Municipal de Seguranca - CONSEG;

VIII - a Coordenagdo Municipal de Defesa Civil - COMDEC.

Secao I
Das Competéncias Gerais do GAPRE

Art. 7° Constitui area de competéncia do GAPRE:

I - assistir direta e imediatamente o Prefeito Municipal no desempenho de suas
atribuigdes, especialmente:

a) no relacionamento e articulagdo administrativa intersetorial, para a execugdo
coordenada de politicas publicas, agdes, programas e servigos publicos prioritarios;

b) no planejamento, na criagdo ¢ na implementagdo de instrumentos de consulta e de
participagdo popular de interesse do Poder Executivo municipal,

¢) na realizagdo de estudos e agdes de natureza politico-institucional;

d) na coordenagao politica do Governo municipal;

¢) na condugdo do relacionamento do Governo municipal com o Poder Legislativo
municipal e com os partidos politicos;

f) na interlocu¢do com os Poderes Executivos e Legislativos da Unido, do Estado do

Parana e dos demais Municipios;
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g) no relacionamento politico-administrativo com os municipes, o6rgdos e entidades
publicas e privadas, incluindo associacdes de classe.

IT - a organizagdo e controle da agenda do Prefeito, inclusive em relagdo aos Secretarios
Municipais e demais agentes publicos e privados;

[T - a representagdo social e politica do Prefeito, quando tal mister ndo for designado a
outro agente publico;

[V - transmissdo aos orgdos da Administragdo Piblica municipal das determinacdes do
Prefeito Municipal, promovendo a integracdo dos orgdos destinatarios, acompanhando o seu
cumprimento;

V - auxiliar na triagem do expediente encaminhado ao Prefeito;

VI - auxiliar na organizagdo e o controle do arquivo de documentos recebidos e expedidos
pelo Gabinete;

VII - articulagdo das agdes de Governo e a execugdo destas;

VIIT - coordenagdo, desenvolvimento, acompanhamento dos objetivos, metas, agdes e
atividades de planejamento e gestdo estratégica do Governo;

[X - desenvolvimento, adaptagdo e acompanhamento dos indicadores de desempenho do
Governo municipal, em toda a sua dimensao;

X - coordenagdo das atividades das Assessorias do Prefeito;

XI - o empenho e o ordenamento de pagamento das despesas afetas a Secretaria, a
Assessoria Juridica do Gabinete e a Assessoria de Comunicagio;

XII - receber, encaminhar e controlar as correspondéncias oficiais da Administragdo
Publica municipal, se tal mister ndo for atribuido a outro agente publico;

XIII - preparar o expediente a ser assinado pelo Prefeito, se tal mister néo for atribuido a
outro agente publico;

XIV - preparar e providenciar a expedi¢do de oficios, circulares, instrugdes e
recomendagdes emanadas do Prefeito e de interesse da Administragdo Publica municipal, se tal
mister ndo for atribuido a outro agente publico;

XV - coordenar as a¢des do Diario Oficial Eletrénico do Municipio;

XVI - auxiliar os demais orgdos do GAPRE no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XVII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

§ 1° O GAPRE compreendera a distribuicdo das tarefas do Prefeito e Vice-Prefeito,
inclusive suas assessorias.

§ 2° As competéncias dos orgidos que integram a estrutura administrativa do GAPRE, a
organiza¢do dos procedimentos internos e a descrigdo das atribui¢des dos respectivos agentes
publicos estdo previstas neste Decreto, nas Leis Complementares n® 21/2023 e n® 22/2023 e em
Lei(s) ou regulamento(s) especificos.

Secao 11
Da Assessoria Juridica de Governo - ASSEJ

Art. 8° Constitui area de competéncia da ASSEJ:
I - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de natureza politico-juridica, por meio
da elaboragido de estudos ou da proposi¢do de normas, medidas e diretrizes; @
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I1 - assistir o Prefeito Municipal na emissdo dos atos oficiais do GAPRE;

IIT - redigir ou auxiliar na redagdo de textos de leis, decretos e regulamentos de interesse
do Prefeito Municipal, respeitando-se a competéncia privativa da PGM para a realizagdo da
consolidagdo e para a manutengdo da coeréncia da legislagdo municipal;

IV - redigir ou auxiliar na redagdo de oficios, decisdes e demais documentos oficiais a
serem expedidos pelo Prefeito Municipal ou pelo GAPRE;

V - auxiliar o GAPRE no desempenho de suas competéncias, quando solicitado;

VI - auxiliar a PGM na execugdo de suas competéncias, quando supervisionado por um
de seus membros;

VII - executar competéncias da PGM nos casos de suspei¢ao e impedimento de todos os
seus membros;

VIII - representar judicial e extrajudicialmente os agentes puiblicos do Municipio, quando
ndo estiverem representados por membros da PGM;

[X - o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, pelo GAPRE, no ambito de sua area de atuagdo, respeitando-se o interesse publico
e as competéncias exclusivas e privativas da PGM.

Secdo 111
Da Assessoria de Comunicacio - ASSEC

Art. 9° Constitui area de competéncia da ASSEC:

I - coordenar o relacionamento da Administragdo Pablica municipal com a imprensa;

IT - coordenar a confecgdo e o encaminhamento de informagdes, noticias e orientagdes da
Administragdo Publica municipal para os veiculos de comunicagdo em geral,

III - programar, coordenar, supervisionar e dar cumprimento a representacdo civica,
social e protocolar da Administragdo Publica municipal;

IV - gerir as informagdes, noticias e orientagdes da Administragdo Publica municipal
publicadas no sitio eletrénico oficial, nas redes sociais oficiais e em todos os meios de
comunicagdo oficial da Administragdo Publica municipal;

V - analisar e informar o Prefeito Municipal das noticias veiculadas e com ele decidir
sobre manifestacdes e esclarecimentos publicos necessarios;

VI - cuidar do agendamento de entrevistas do Prefeito Municipal e demais agentes
publicos municipais, bem como acompanha-los em atos e eventos publicos para mediar sua
relacdo com a imprensa;

VII - subsidiar o Prefeito Municipal em entrevistas coletivas e auxiliar nos
esclarecimentos necessarios junto a imprensa;

VIII - organizar registros de dados e imagens das ag¢des ¢ atividades da Administragdo
Publica municipal;

IX - formular e implementar a politica de comunicagdo e de divulgagdo social do Governo
municipal;

X - organizar e desenvolver sistemas de informagao e pesquisa de opinido publica;

XI - coordenar a comunicagio interna e as agdes de informagdo e de difusdo das politicas

de governo;
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XII - redigir, elaborar, gravar e divulgar programas informativos e educativos, entrevistas
com agentes publicos e privados, respeitando-se os principios da publicidade institucional da
Administracdo Publica;

XIII - executar as atividades de cerimonial e de organizacdo de eventos da Administragdo
Publica municipal;

XIV - coordenar o credenciamento de profissionais de imprensa, o acesso ¢ o fluxo a
locais onde ocorram atividades das quais o Prefeito Municipal participe;

XV - auxiliar os demais 6rgédos do GAPRE no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XVI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Sec¢ido IV
Da Assessoria de Convénios - ASSECONV

Art. 10. Constitui area de competéncia da ASSECONV:

[ - coordenar o relacionamento da Administragdo Piblica municipal com os 6rgios
governamentais e ndo governamentais na busca de recursos financeiros para o Municipio de
Capanema;

[T - coordenar a confecgdo e o encaminhamento de dados, informagdes, oficios, projetos,
pedidos da Administragdo Publica municipal para os orgdos e entidades;

I - coordenar, supervisionar e dar cumprimento a representacdo do Municipio nos
sistemas governamentais de transferéncias de recursos e cadastramento de projetos;

IV - analisar e informar o Prefeito Municipal e demais agentes publicos envolvidos acerca
das diligéncias cabiveis e da situagdo de projetos cadastrados, convénios, contratos de repasse,
consorcios e outras parcerias celebradas;

V - cuidar do agendamento de audiéncias do Prefeito Municipal e demais agentes ptblicos
em oOrgdos e entidades conveniadas e/ou parceiras;

VI - organizar registros de dados e realizar todas as diligéncias cabiveis para a devida
execucdo de convénios, contratos e parcerias celebrados pelo Municipio;

VII - realizar ou auxiliar no controle de patriménio, estoque e almoxarifado do GAPRE;

VIII - auxiliar na gestdo e fiscalizagdo das contratagdes do GAPRE;

IX - auxiliar na realiza¢do dos atos e confec¢do da documentagdo relacionada a gestio
publica do GAPRE;

X - auxiliar na emissdo de requerimentos e/ou requisicdo de empenhos, termos de
recebimento dos produtos e/ou servigos e nos encaminhamentos necessarios até o regular
pagamento das contratagdes do GAPRE;

XI - auxiliar na elaboragdo dos Relatorios Anuais de Gestdo do GAPRE;

XII - auxiliar na elaboragdo, execugdo e acompanhamento do orgamento anual do
GAPRE;

XIII - auxiliar nos procedimentos de celebragdo, acompanhamento da execugio, controle
e presta¢do de contas dos convénios, parcerias e demais instrumentos congéneres;

XIV - auxiliar na elaboracdo, em parceria com a SEFAZ, de balancetes e demonstracdes
financeiras;

XV - auxiliar na gestdo dos recursos financeiros do GAPRE,; @

Avenida Governador Pedro Viriato Parigot de Souza, 1080 - Centro - 85760-000 - Fone:(46)3552-1321
CNPI n° 75.972.760/0001-60 - www . capanema.pr.gov.br Pagina: 6



& A
Ty o
’7 " Capanemt A3

Municipio de Capanema - PR

XVI - coordenar os estudos e a¢des de monitoramento, avaliagdo e implementagdo de
indicadores dos servigos publicos, bem como para o desenvolvimento mais eficiente, eficaz e
integro dos programas e politicas publicas municipais;

XVII - coordenar os estudos e agdes de monitoramento, avaliagdo e implementagdo de
medidas para melhorar os indices internacionais, nacionais e estaduais de avalia¢do das diversas
areas administrativas;

XVIII - auxiliar os demais orgdaos do GAPRE no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XIX - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secao V
Escola de Gestdo Publica - EGP

Art. 11. Constitui area de competéncia da EGP:

[ - a gestdo e regulagdo referente a formacgdo, capacitagdo e aperfeicoamento dos
servidores publicos municipais e profissionais contratados pela Administragio;

[T - promover a articulagdo entre as secretarias, 6rgdos, autarquias, funda¢des municipais
e instituigdes de ensino, com objetivo de efetivar agdes educacionais que busquem a exceléncia
na prestacdo de servico ao cidadio;

[II - a gestdo e o mapeamento de informagdes concernentes aos cursos e treinamentos
ofertados pela Administragdo;

[V - atuar nas modalidades de ensino presencial, semipresencial e remota.

§ 1° Compete a Escola de Gestdo Publica as normatizagdes concernentes:

[ - aos cursos ofertados pela Administragdo para os agentes publicos e profissionais
contratados, bem como para atender demandas educacionais especificas setoriais;

IT - a certificagdo emitida referente aos cursos ofertados para os servidores (as) efetivos
(as), estagiarios (as), cargos comissionados e profissionais contratados da Administragéo;

IIT - a manutengio e gestdo, técnica e pedagogica, de ambientes virtuais de aprendizagem
que subsidiam a formagdo do servidor publico municipal;

I'V - a estrutura e a divisdo interna, aprovadas pelo Chefe do Poder Executivo municipal.

§ 2° A EGP, com apoio dos o6rgios que integram a Administragdo Superior do Poder
Executivo municipal, avaliara e estabelecera o conjunto de conhecimentos minimos,
treinamentos e capacitagdes necessarias que os agentes publicos municipais deverdo possuir,
ou adquirir no prazo estabelecido, incluindo:

I - as atribuigdes legais do respectivo cargo;

IT - a legislagdo municipal aplicavel ao 6rgéo de lotacdo e relativa a area de atuagdo do
respectivo servidor;

IIT - a utilizagdo dos sistemas informatizados disponiveis;

IV - nogoes basicas de processo administrativo,

V - nogdes basicas da estrutura administrativa do Poder Executivo municipal;

VI - nogdes basicas de contratagdes publicas;

VII - nogdes basicas de execugdo or¢amentaria;

VIII - nogdes sobre os direitos e deveres dos servidores publicos;

IX - entre outros conhecimentos indicados pela EGP. @
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Secio VI
Orgios de Colaboracio com os Governos Estadual e Federal
Subsegdo |
Da Junta do Servigo Militar - JUSEM

Art. 12. A Junta do Servigo Militar ¢ o orgdo representativo do servigo militar do
Municipio, dando atendimento aos municipes na regularizagdo da documentagdo militar.

§ 1° A Junta do Servigo Militar rege-se pelo regulamento da Lei do Servigo Militar.

§ 2° A Junta do Servigo Militar se constitui em unidade de servigo subordinada ao
GAPRE, porém, a supervisdao dos servigos e localizagdo de sua estrutura fisica se dardo no
ambito da SECON.

§ 3° A competéncia do orgdo e as atribuigdes do servidor publico designado para o
exercicio das fungdes da JUSEM sédo as determinadas neste Decreto, bem como em Lei e/ou
regulamento especificos.

Subsecao II
Do Ponto de Atendimento Virtual e Identificagdao - PAVI

Art. 13. O PAVI ¢ o orgido representativo da Secretaria da Receita Federal do Brasil
(RFB), que visa facilitar o acesso dos cidaddos aos servigos disponibilizados pela RFB.

§ 1° O PAVI rege-se pela Portaria RFB n°® 29/2021 e suas alterag¢des posteriores, bem
como nas clausulas dos Acordos de Cooperagdo Técnica e/ou outros celebrados com o
Municipio.

§ 2° O PAVI se constitui em unidade de servigo subordinado ao GAPRE, se constitui em
unidade de servigo subordinada ao GAPRE, porém, a supervisido dos servigos e localizagdo de
sua estrutura fisica se dardo no ambito da SECON.

§ 3° As competéncias do PAVI sido exercidas por um agente de opera¢édo, designado para
esse fim.

§ 4° A competéncia do 6rgdo e as atribuigdes do(s) servidor(es) publico(s) designado para
o exercicio das fungdes do PAVI sdo as determinadas neste Decreto, em Lei e/ou regulamento
especificos.

§ 5° A designagdo de servidor para o exercicio das competéncias do PAVI compreende
a designacdo para o exercicio dos servigos de identificacdo do Instituto de Identificacdo do
Parana no Municipio de Capanema.

Secio VII
Da Coordenacio da Defesa Civil - COMDEC

Art. 14. Compete a Coordenagao Municipal de Defesa Civil - COMDEC:

I - coordenar, planejar e executar, em nivel municipal, os meios para atendimento a
situagoes de emergéncia, estado de calamidade publica e as agdes de defesa civil;

IT - coordenar, planejar e executar as medidas preventivas, de socorro, assistenciais e
recuperativas, destinadas a evitar consequéncias danosas de eventos previsiveis, preservar o
moral da populagdo e restabelecer o bem-estar social, quando da ocorréncia desses eventos;

D
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IIT - manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas a Defesa Civil,;

IV - elaborar e implementar planos, programas e projetos de Defesa Civil;

V - claborar Plano de Ag¢do Anual visando o atendimento das agbes em tempo de
normalidade, bem como, das agdes emergenciais, com a garantia dos recursos no Orgamento
Municipal;

VI - capacitar recursos humanos para as a¢oes de Defesa Civil;

VII - manter o orgdo central do SINDEC informado sobre as ocorréncias de desastres e
atividades de Defesa Civil;

VIII - propor a autoridade competente a declaragdo de Situagdo de Emergéncia ou de
Estado de Calamidade Publica, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional
de Defesa Civil - CONDEC e pela Coordenadoria Estadual de Defesa Civil - CEDEC;

[X - executar a distribuigdo e o controle de suprimentos necessarios em situagdes de
desastres;

X - implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameacas,
vulnerabilidades e riscos de desastres;

XI - implementar agdes de medidas nao-estruturais e medidas estruturais;

XII - Promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da
populagdo, motivando acdes relacionadas com a defesa civil, através da midia local;

XIII - estar atenta as informagdes de alerta dos orgdos de previsdo e acompanhamento
para executar planos operacionais em tempo oportuno;

XIV - comunicar aos 6rgdaos competentes quando a produgdo, o manuseio ou o transporte
de produtos perigosos puser em perigo a populagio;

XV - implantar programas de treinamento para voluntariado;

XVI - implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e
equipamentos a serem convocados e utilizados em situagdes de anormalidades;

XVII - estabelecer intercambio de ajuda com outros Municipios (comunidades
irmanadas);

XVIII - promover mobilizagdo comunitaria visando a implantagdo de Nucleos
Comunitarios de Defesa Civil - NUDEC, nos bairros ¢ distritos;

XIX - auxiliar os demais orgdos publicos municipais na execugdo de atividades, servigos
e eventos que necessitem de apoio operacional do pessoal, dos equipamentos e dos veiculos da
COMDEC;

XX - realizar as atividades relacionadas com o Programa Brigada Comunitaria e/ou
Programa Bombeiro Integrado, observando-se o convénio com a Secretaria de Estado da
Seguranca Publica do Estado do Parana.

§ 1° Os servidores publicos municipais de provimento efetivo, das carreiras de Auxiliar
de Servigos Gerais I, Auxiliar de Servigos Gerais II ¢ Auxiliar de Servigos Gerais I11, poderdo
ser designados para atuar no ambito da Diretoria Operacional da COMDEC, hipétese em que
passardo a ser denominados de Agentes de Defesa Civil.

§ 2° Para ser designado como Agente de Defesa Civil, o servidor municipal devera conter
formagao estabelecida no Programa Brigada Comunitaria e/ou Programa Bombeiro Integrado,
observando-se as disposi¢des do convénio celebrado com a Secretaria de Estado da Seguranga

Publica do Estado do Parana.
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§ 3° Integram as atribuigdes dos Agentes de Defesa Civil a execugdo e operacionalizagio
das atividades de Defesa Civil e do Programa Brigada Comunitaria e/ou Programa Bombeiro
Integrado, especialmente, atuando nas operagdes de prevengdo, combate a incéndio e a
desastres, buscas, salvamentos, primeiros socorros, socorros publicos e de defesa civil, entre
outros.

§ 4° As atividades desenvolvidas pelos agentes de defesa civil sdo de natureza
exclusivamente acessoria, de apoio e execugdo, conforme previsto em convénio.

§ 5° A coordenagdo e a direcdo das agdes integradas sdo privativas do Corpo de
Bombeiros Militar.

§ 6 Os agentes de defesa civil, atuando de forma integrada, permanecem sujeitos as
normas e regulamentos da carreira a que pertencem, inclusive para fins disciplinares.

§ 7° No exercicio de suas competéncias os integrantes da COMDEC poderio solicitar as
pessoas fisicas ou juridicas a colaboragdo no sentido de prevenir e limitar os riscos, as perdas
e os danos a que esta sujeita a populagdo, em circunstancias de desastres.

Art. 15. A COMDEC tem a seguinte estrutura:

[ - a Comissdao Municipal de Defesa Civil;

IT - a Diretoria de Operagdes.

§ 1° A Comissdo Municipal de Defesa Civil é presidida pelo Prefeito Municipal, constitui-
se como orgdo colegiado destinado aos debates e deliberagdes coletivas necessarios no ambito
da defesa civil, cuja composigio sera determinada em regulamento especifico, apos oitiva dos
orgios competentes e entidades civis.

§ 2° A Diretoria de Operagdes € composta por:

I - um Diretor de Operagdes;

IT - um Vice-Diretor de Operagdes;

III - servidores publicos designados como Agentes de Defesa Civil.

§ 3° Integra as atribuigdes do Diretor de Operagdes, com auxilio do Vice-Diretor de
Operagdes, a coordenagdo da execugdo de todas as atividades e competéncias do COMDEC
indicadas no art. 14 deste Decreto e das agdes relacionadas a Defesa Civil no ambito municipal,
incluindo:

I - convocar as reunides da COMDEC;

I - dirigir o orgdo, representando-o perante os Orgdos governamentais e ndo-
governamentais;

III - propor a Comissao Municipal de Defesa Civil o plano de trabalho anual da
COMDEC;

IV - realizar o controle da documentagio e redigir os documentos necessarios relativos a
COMDEC;

V - ser responsavel pela alimentag¢do de dados, nos sistemas informatizados disponiveis,
relativos a Defesa Civil do Municipio de Capanema;

VI - praticar os atos necessarios ao regular funcionamento da COMDEC, incluindo a
solicitagdo de aquisi¢do de materiais e equipamentos, bem como o controle patrimonial, de
estoque e almoxarifado da COMDEC;

VII - observar as ordens e auxiliar na operacionalizagio e execugdo das agdes integradas
coordenadas e dirigidas pelo Corpo de Bombeiros Militar. @
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§ 4° As fungdes de Diretor de Operagoes e de Vice-Diretor de Operagdes serdo exercidos
por servidores publicos efetivos que possuam perfil de lideranca e conhecimento sobre a defesa
civil.

TITULO 1T
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS DE NATUREZA GERAL
CAPITULO I
Da Secretaria Municipal da Fazenda Publica - SEFAZ

Art. 16. A SEFAZ tem como estrutura basica:

[ - o Gabinete do Secretario, composto por:

a) Assessoria de Gabinete da SEFAZ;

b) Assessoria de Apoio e Controle da Despesa Publica.

[T - o Departamento Contabil e Financeiro, composto por:
a) Divisdo da Contabilidade Publica;

b) Divisdo da Tesouraria;

c) Divisdo de Processamento de Dados Contabeis e Financeiros.
[IT - o Departamento da Receita Municipal, composto por:
a) Divisdo da Receita Municipal,

b) Divisdo da Auditoria Fiscal.

Seciao I
Das Competéncias Gerais da SEFAZ

Art. 17. Constitui area de competéncia da SEFAZ:

I - o planejamento operacional ¢ a execugdo da politica economica, tributdria e financeira
do Municipio;

I - planejar e executar as atividades relacionadas a arrecadacdo de tributos, a
contabilidade, a realizacdo da despesa publica e a administracdo dos recursos financeiros do
Municipio;

IIT - realizar o planejamento e a execug¢do do orcamento do Municipio, alocando os
recursos financeiros nos oOrgdos governamentais, a realizacdo da analise e da avaliagdo
permanente da economia do Municipio;

IV - promover a administragdo financeira, econdmica e as atividades referentes ao
controle e a escrituragdo contabil e da liquidagio da despesa da Administragdo Publica
municipal;

V - a gestdo, a organizagdo ¢ atualizagdo do sistema eletrénico estrutural e operacional
da Administra¢ao Publica municipal;

VI - acompanhar a gestdo financeira e a execugio de parcerias celebradas com entidades
do terceiro setor ¢ das entidades integrantes da administragdo publica indireta;

VII - promover a consolidagdo dos demonstrativos contabeis e financeiros;

VIII - a programacdo de desembolso financeiro;

IX - planejar e acompanhar o fluxo financeiro do Municipio, bem como administrar os
ingressos e respectivas disponibilidades de caixa; @
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X - a elaboracdo de balancetes, demonstrativos e balangos, bem como a publicagdo dos
informativos financeiros determinados por lei;

XI - coordenar a prestagdo de contas e o cumprimento das exigéncias do controle externo;

XII - registro, controle e escrituragdo contabil e financeira do Municipio;

XIIT - a andlise, controle e acompanhamento dos custos dos programas e atividades dos
orgdos da Administragio;

XIV - propor, implantar e acompanhar medidas concernentes a qualificagdo e eficiéncia
do gasto publico;

XV - a supervisiio dos investimentos publicos, bem como o controle dos investimentos
e da capacidade de endividamento do Municipio;

XVI - a contratagdo de auditoria externa, quando necessario, para analise das contas
municipais;

XVII - acompanhar a auditoria de forma e contetido dos atos e fatos financeiros;

XVIII - o assessoramento as unidades do Municipio em assuntos de finangas e a emissio
de documentos e pareceres financeiros e/ou contabeis para subsidiar as contratacdes publicas;

XIX - assessoramento na administragdo das dotacdes atribuidas as diversas unidades
orcamentarias, relativas ao sistema central que representa, e outras atividades correlatas;

XX - supervisionar, planejar e acompanhar a execugio da despesa orgamentaria;

XXI - controlar as condigdes para abertura de créditos orgamentarios adicionais e outras
alteragdes orgamentarias;

XXII - examinar proposigdes que impliquem impacto orgamentario, econdomico ou
financeiro nas contas do Municipio;

XXII - desenvolvimento, realizagdo e acompanhamento das receitas ¢ despesas
realizadas, sempre em formato gerencial, objetivando o suporte decisério;

XIV - coordenagdo da elaboragdo do Plano Plurianual de Investimentos, da Lei de
Diretrizes Or¢amentarias ¢ da Lei Orgamentaria Anual, bem como o acompanhamento da sua
execucao;

XXV - propor e acompanhar as metas fiscais para os fins da Lei de Diretrizes
Orgamentarias;

XXVI - assessorar a administracdo dos convénios e ajustes celebrados pela
Administragido Piblica municipal com a Unido, Estados e demais Municipios;

XXVII - auxiliar na edigdo de atos normativos para a Administragdo Ptblica municipal
em matéria financeira, orgamentaria e contabil;

XXVIII - elaborar o cronograma financeiro de desembolso para programas, projetos e
atividades do Governo;

XXIX - fornecer todas as informagdes contabeis e financeiras para auxiliar nos processos
decisorios governamentais, com dados relativos a custos e desempenhos financeiros;

XXX - gerenciar a movimentagdo de contas bancarias do Municipio e elaborar o
calendario de pagamentos;

XXXI - gerenciar e controlar os investimentos financeiros, bem como o pagamento de
Jjuros e amortizagdo de empréstimos;

XXXII - realizar o controle dos empenhos e a expedi¢do de requisigdes e de notas de
empenho da Administragdo Publica municipal;

XXXIII - 0 acompanhamento, controle e fiscaliza¢do da gestao dos fundos municipais; @
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XXXIV - estudar, planejar e formular a politica e a administragdo tributaria e fiscal do
Municipio;

XXXV - realizar estudos e pesquisas para previsdo da receita, incluindo a implementagio
de providéncias executivas para a obteng¢do de receitas, incluindo o auxilio e/ou a atuagédo
conjunta com outros 6rgdos piblicos municipais, estaduais e federais;

XXXVI - planejar, coordenar, executar a fiscalizagdo e a aplicagdo da legislagdo
tributaria, do Codigo de Posturas e do Codigo de Obras do Municipio, incluindo o auxilio e/ou
a atuacdo conjunta com outros 6rgdos publicos municipais, estaduais e federais;

XXXVII - realizar as diligéncias necessarias para a cobranga extrajudicial da divida ativa
do Municipio;

XXXVIIT - coordenar as relagdes com os contribuintes, incluindo a inscrigdo,
cadastramento e orientag¢do dos contribuintes, bem como a instituigéo, a previsdo, o langamento
e a efetiva arrecadagdo dos tributos devidos ao Municipio;

XXXIX - a coordenagio e execugdo dos sistemas e servigos de fiscalizagdo do Municipio;

XL - o empenho, a liquidagdo, ordenamento de pagamento das despesas afetas a
Secretaria e o empenho, liquidagdo e pagamentos ordenados por outros orgdos publicos,
observando-se as etapas de liquidacio de despesa realizadas em cada Secretaria;

XLI - a execugdo de atividades administrativas necessarias ao funcionamento e
desenvolvimento da Secretaria;

XLII - a execugio, planejamento, coordenagdo e supervisdo do Planejamento Estratégico
de Governo, no que couber a Secretaria;

XLIIT - a coordenagdo e acompanhamento dos Conselhos vinculados a sua area de
atuacdo.

Paragrafo tinico. As competéncias dos 6rgdos que integram a estrutura administrativa
da SEFAZ, a organizagdo dos procedimentos internos e a descrigdo das atribuigdes dos
respectivos agentes publicos estdo previstas neste Decreto, nas Leis Complementares n®
21/2023 e n® 22/2023 e em Lei(s) ou regulamento(s) especificos.

Secdo I
Da Assessoria de Gabinete da SEFAZ

Art. 18. Compete a Assessoria de Gabinete da SEFAZ, além do disposto no art. 56 da
Lei Complementar n°® 22/2023:

| - assessorar o Secretdrio da pasta no desempenho de suas atribuigdes;

IT - agendar compromissos dos agentes publicos da Secretaria;

IIT - organizar reunides e viagens dos agentes piblicos da Secretaria;

IV - realizar o atendimento ao publico;

V - receber pedidos e documentos, bem como encaminhar as solicitagdes aos orgdos
competentes;

VI - coordenar as comunicagdes da Secretaria em midias sociais e outros canais, conforme
diretrizes da ASSEC;

VII - elaborar relatorios e redigir oficios, portarias, circulares e outros documentos
oficiais solicitados;

VIII - coordenar a logistica para eventos e Visitas; @
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IX - realizar a gestdo da correspondéncia e das comunicagdes oficiais da Secretaria;

X - realizar a organizagido de eventos, incluindo:

a) o planejamento ¢ a execugdo de eventos, como, por exemplo, inauguragdes,
conferéncias e audiéncias publicas;

b) a coordenagdo da logistica, da emissdo de convites, da alimentagdo, da segurancga,
entre outros Servigos necessarios.

XI - auxiliar o Secretario na gestdo e atos de pessoal, encaminhando a documentagao
necessaria ao Departamento de Gestdo de Pessoas da SECAD na forma e nos prazos
estabelecidos;

XII - monitorar a tramitagdo de processos e realizar as diligéncias de apoio aos orgédos da
estrutura da Secretaria;

XIII - estudar e emitir relatorio dos assuntos que lhe forem submetidos;

XIV - promover o controle dos processos e demais expedientes encaminhados ao
Secretario ou por ele despachados;

XV - auxiliar na emissdo de requerimentos e/ou requisi¢gdo de empenhos, termos de
recebimento dos produtos e/ou servigos e nos encaminhamentos necessarios até o regular
pagamento das contratacdes da Secretaria;

XVI - realizar ou auxiliar no controle de estoque do almoxarifado da Secretaria;

XVII - auxiliar no controle do patriménio da Secretaria;

XVIII - auxiliar na realizagdo dos atos e confecgdo da documentagao relacionada a gestdo
publica da Secretaria;

XIX - auxiliar na elaboragdo dos Relatorios Anuais de Gestdo da Secretaria;

XX - auxiliar na gestdo dos recursos financeiros da Secretaria;

XXI - auxiliar na elaboragdo, execugdo e acompanhamento do orgamento anual da
Secretaria;

XXII - auxiliar nos procedimentos de celebragdo, acompanhamento da execugdo, controle
e prestagdo de contas dos convénios, parcerias e demais instrumentos congéneres em que a
Secretaria figure como gestora da contratagio;

XXIII - auxiliar na elaboragdo de balancetes e demonstragdes financeiras;

XXIV - organizar e gerenciar a documentagdo oficial da Secretaria;

XXV - auxiliar os demais orgaos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXVI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secido III
Da Assessoria de Apoio e Controle da Despesa Publica

Art. 19. Compete a Assessoria de Apoio e Controle da Despesa Publica:

I - efetuar o acompanhamento e o controle da movimentagio contabil de custos e despesas
de todos os orgidos publicos do Poder Executivo municipal;

IT - analisar a possibilidade de realizagdo de despesa e emitir requisi¢des de empenho de
interesse de todos os 6rgdos piblicos do Poder Executivo municipal;

IIT - auxiliar nos trabalhos relativos a gestido orgamentaria, financeira e patrimonial dos

gastos publicos; @
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IV - auxiliar na confec¢o de esclarecimentos visando ao cumprimento da legislacédo, a
atualizagdo dos dados e a informagao sobre a aplicagdo dos recursos plblicos;

V - auxiliar no planejamento, implementagdo, acompanhamento e avaliagdo econdmica
e financeira das politicas publicas e programas de governo;

VI - analisar a aplicacdo das fontes de recursos nos gastos publicos;

VII - auxiliar a Controladoria Geral do Municipio e demais o6rgdos publicos no
desempenho de suas atividades, prestando informagdes da execugdo orgamentaria,

VIII - auxiliar na classificagdo orgamentaria e verificagdo dos saldos das respectivas
dotagoes;

X - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

X - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Paragrafo tinico. Somente poderdo ser designados integrantes do quadro de servidores
efetivos do Municipio para o(s) cargo(s) comissionado(s) existente(s) neste orgao.

Seciao IV
Do Departamento Contabil e Financeiro

Art. 20. Compete ao Departamento Contabil e Financeiro executar todas as atividades
relacionadas:

I - a contabilidade publica;

IT - as finangas publicas;

I1I - a liquidagdo da despesa de todos os orgdos publicos do Poder Executivo municipal;

IV - ao controle e a emissdo dos empenhos de todos os orgdos pulblicos do Poder
Executivo municipal;

V - a prestagdo de contas da Administragdo Publica municipal aos érgdos de controle
externo;

VI - o gerenciamento e a organizagdo de todos os servigos e agdes definidos como
atribuicdes dos cargos de Contador Publico, Analista de Tesouraria ¢ do Técnico de
Contabilidade;

WVII - coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias e
da Lei Orcamentaria Anual, respeitando-se os prazos e os requisitos legais, quando, para o
exercicio desse mister, ndo for designado outro 6rgdo publico, por parte do Chefe do Poder
Executivo ou pelo Secretario Municipal da Fazenda Publica;

VIII - coordenar e executar as agdes e diligéncias necessarias para a regular prestagdo de
contas dos 6rgidos do Poder Executivo municipal aos 6rgdos de controle externo e interno,
conforme as exigéncias legais, quando, para o exercicio desse mister, ndo for designado outro
orgdo publico, por parte do Chefe do Poder Executivo ou pelo Secretario Municipal da Fazenda
Publica;

IX - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

X - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Paragrafo unico. Os orgdos municipais que integram o Departamento Contabil e
Financeiro trabalhardo em mutua cooperagdo para o desempenho das competéncias de cada um@
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deles, observando-se, preferencialmente, as atribui¢des e competéncias originarias previstas
em Lei, porém, permitindo-se o desempenho das competéncias e atribuigdes integradas e
compartilhadas em casos de férias, auséncias, impedimentos e suspeigdes, sempre por prazo
deterrinado, até que se normalize a situagdo excepcional.

Subsegio [
Da Divisdo de Contabilidade Publica

Art. 21. Compete a Divisdo de Contabilidade Publica:

[ - elaborar, organizar e realizar a documentagao e diligéncias necessarias para subsidiar
os processos de prestagdo de contas aos orgdos estaduais e federais, tais como Balango Anual,
Merenda Escolar, Transporte Escolar, Sit, Siops, Siope, SIFF, SUASWeb, EFD-Reinf,
DCTFWeb, Portal da Transparéncia, entre outras, observando-se a legislagdo de regéncia;

{I - organizar a documentacio necessaria para a prestagdo de contas concernente a gestio
financeira e orgamentaria, tais como:

a) Balancetes por fonte de recurso;

b) Relatdrio de previsdo e execugdo de receitas e despesas;

¢) Dados gerais do municipio e dos conselhos que compdem as Secretarias.

Il - alimentar os sistemas on-line de prestacdo de contas requisitados pelos orgidos
federais e estaduais e homologar os dados;

I'V - disponibilizar as prestagdes de contas elaboradas as Secretarias interessadas;

V - operacionalizar, preencher dados e anexar os documentos necessarios no Sistema
Integrado de Transferéncias - SIT do Tribunal de Contas do Estado do Parana, relativos a
parcerias com o Terceiro Setor, tais como:

a) parecer contabil de dotagoes;

b) averiguar acerca da apresentagdo da documentacdo pela entidade tomadora dos
recursos, conforme os requisitos legais;

¢) cadastrar as parcerias com o Terceiro Setor que envolvam a transferéncia de recursos
financeiros nas quais o Municipio figura como ente concedente dos recursos, bem como seus
respectivos Termos Aditivos e eventuais apostilamentos;

d) analisar a prestagdo de contas efetuada pela entidade parceira no Sistema Integrado de
Transferéncias - SIT do Tribunal de Contas do Estado do Parana, em que o municipio figura
como poder concedente, bimestralmente;

e) efetuar a prestacdo de contas, inserindo todos os saldos e documentagdes requeridas
pelo SIT nos convénios e parcerias em que o Municipio figura como tomador de recursos,
bimestralmente.

VI - realizar todas as diligéncias necessarias para a abertura de CNPJ’s de Fundos
Municipais, junto aos orgaos estaduais e federais competentes;

VII - realizar as diligéncias necessarias para aplicagdo das retengdes nas notas fiscais
emitidas por fornecedores em contratagdes celebradas com o Municipio, quando cabivel;

VIII - fornecer orientagdes técnicas sobre os procedimentos contabeis e financeiros de
sua competéncia;

IX - auxiliar na organizagdo dos servigos do Departamento Contabil e Financeiro, bem
como das divisdes que o compdem,; @
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X - elaborar os relatorios e demonstrativos contabeis mediante solicitagdo dos demais
orgaos publicos com a finalidade de:

a) subsidiar a tomada de decisdo por parte dos agentes plblicos;

b) facilitar a gestdo e o controle da execucdo orgcamentaria e financeira dos orgidos
publicos municipais.

XI - elaborar pareceres contabeis de cunho orgamentario e financeiro, quando solicitado,
observando-se as determinagdes legais, especialmente as disposigdes da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XII - realizar as diligéncias necessarias para assegurar a correc¢do das operagdes contabeis;

XIII - auxiliar na elaboragao do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e
da Lei Or¢amentaria Anual e suas eventuais alteracdes;

XIV - elaborar os documentos e realizar as diligéncias necessarias para promover a
abertura de créditos adicionais, suplementares e especiais, quando necessario;

XV - realizar, ao término de cada més, a concilia¢do bancaria para fechamento contabil;

XVI - elaborar os relatorios de gestdo fiscal e de execugdo orcamentaria, exigidos pela
Lei de Responsabilidade Fiscal;

XVII - verificar os prazos de validade e solicitagdes das Certiddes Negativas do
Municipio junto aos Orgdos Estaduais e Federais;

XVIII - Acompanhar e controlar os indices aplicados em Saude, Educacio, Pessoal e
FUNDERB e das resolugdes do FNDE;

XIX - organizar e executar todos os servigos e agdes definidos como atribuigdes do cargo
de Contador Publico, observando-se as determinagdes hierarquicas, se houver;

XX - auxiliar os demais Orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Paragrafo unico. O(s) servidor(es) piblico(s) municipal(is), integrante(s) da carreira de
Contador Publico, lotado(s) na Divisdo de Contabilidade Publica, devidamente inscrito(s) no
Conselho Regional de Contabilidade - CRC, nas hipoteses de suspei¢do, impedimento, licenga
ou auséncia de servidor integrante da carreira de Analista de Tesouraria ¢ de Té¢cnico de
Contabilidade, podera(do) realizar as atribui¢des desses cargos e as competéncias da Divisdo
de Tesouraria e da Divisdo de Processamento de Dados Contabeis e Financeiros.

Subsegdo 11
Da Divisdo de Tesouraria

Art, 22, Compete a Divisdo de Tesouraria:

[ - executar os servigos de Tesouraria do Municipio, incluindo o gerenciamento de todas
as transagoes financeiras das contas de titularidade do Municipio de Capanema e dos Fundos
Municipais;

II - escriturar contas correntes diversas;

[I - conferir guias de juros de apolices da divida publica;

IV - consultar e emitir certiddes negativas dos fornecedores, previamente a realizacdo
dos pagamentos;

V - auxiliar no processo de conciliagdo de contas; CD
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VI - elaborar planos técnicos de financiamento e amortizagdo de empréstimos, incluidos
no campo da matematica financeira;

VII - executar as tarefas no setor financeiro;

VIII - auxiliar na elaboragdo de calculos, andlises e interpretagio de amostragens
aleatorias ou probabilisticas;

IX - assessorar o Secretdrio Municipal da Fazenda Piblica no plancjamento e organizagao
financeira do Poder Executivo municipal;

X - controlar as contas bancarias do Municipio de Capanema e dos fundos municipais;

XI - realizar a movimentagdo das contas publicas;

X11I - realizar as aplicagdes e os investimentos do dinheiro publico, conforme as diretrizes
legais e regulamentares;

XIII - efetuar pagamentos ¢ recebimentos em nome do Municipio de Capanema,
observando-se o cumprimento dos requisitos legais e regulamentares sobre o tema;

XIV - realizar o controle, pagamento e prestagdo de contas relativas a:

a) regime de adiantamento;

b) regime de ressarcimento;

¢) cartdo corporativo;

d) diarias.

XV - realizar a abertura e fechamento das contas bancarias;

XVI - intermediar o relacionamento do Municipio com as instituigdes financeiras, por
meio de seus agentes, consoante o interesse publico, de oficio e mediante provocagdo, no
ambito de suas competéncias;

XVII - responsabilizar-se pelo caixa fisico do Municipio;

XVIII - prestar informag¢des do movimento da Tesouraria sempre que solicitado;

XIX - comparar o saldo de seus livros com os extratos bancarios, para assegurar a
exatidido dos registros;

XX - emitir de Ordem Bancaria e Guia de Recebimento;

XXI - encaminhar a Divisio de Contabilidade Publica e a CGM todas as informagdes
necessarias para a regularizagdo das prestagdes de contas ¢ controle de todos os 6rgios piblicos
do Poder Executivo municipal;

XXII - realizar estudos e indicar a¢des para o aprimoramento das finangas e da economia
do Municipio;

XXIII - realizar estudos e desenvolver relatorios estatisticos e probabilisticos;

XXIV - organizar e executar todos os servigos e agdes definidos como atribuigdes do
cargo de Analista de Tesouraria, observando-se as determinagdes hierarquicas, se houver;

XXV - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXVI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Paragrafo inico. O(s) servidor(es) publico(s) municipal(is), integrante(s) da carreira de
Analista de Tesouraria, lotado(s) na Divisio de Tesouraria, devidamente inscrito(s) no
Conselho Regional de Contabilidade - CRC, nas hipéteses de suspeigdo, impedimento, licenga
ou auséncia de servidor integrante da carreira de Contador Piblico e de Técnico de
Contabilidade, poderi(do) realizar as atribuigdes desses cargos ¢ as competéncias da Divisdo
de Contabilidade Publica e da Divisdo de Processamento de Dados Contabeis e Financeiros. @

Avenida Governador Pedro Viriato Parigot de Souza, 1080 - Centro - 85760-000 - Fone:(46)3552-1321
CNPI n° 75.972.760/0001-60 - www . capanema.pr,gov.br Pdgina: 18



Municipio de Capanema - PR

Subsecdo IIT
Da Divisdo de Processamento de Dados Contabeis e Financeiros

Art. 23. Compete a Divisdo de Processamento de Dados Contabeis e Financeiros:

I - auxiliar a Divisdo de Contabilidade Publica na execugido das suas competéncias;

IT - auxiliar a Divisdo de Tesouraria na execugdo das suas competéncias;

IIT - realizar a conferéncia dos processos de requisi¢do de empenho emitidas pela
Assessoria de Apoio e Controle da Despesa Publica, a fim de averiguar se ha a documentacao
habil para fazer a liquidagdo e identifica-los;

IV - realizar a conferéncia e averiguar a regularidade de Termos de Recebimento,
docurnentos fiscais e demais documentos que integram o processo de liquidagdo da despesa;

V - realizar as diligéncias necessarias junto as Secretarias ¢ aos demais 6rgdos pablicos
municipais interessados, para fins de saneamento de eventuais omissdes e/ou irregularidades
encontradas no processo de liquidagdo de despesa, orientando e auxiliando na solucdo dos
problemas encontrados, sempre que necessario;

VI - sob a supervisdo de Contador Publico, realizar as diligéncias necessarias para a
emissio do empenho das despesas;

VII - examinar empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas dotagdes
or¢amentarias correspondentes para apropriar custos de bens e servigos;

VIII - informar processos relativos a despesa;

[X - auxiliar no calculo e na identificagdo de retengdes de tributos eventualmente
incidentes nos processos de contratacdo aptos a liquidagdo;

X - proceder a liquidagdo das despesas;

XI - encaminhar os processos de liquidagdo de despesa para pagamento;

XII - conferir se o valor pago pela Divisdo de Tesouraria equivale ao valor constante nos
demais documentos que acompanham o processo de liquidagdo de despesa;

XIII - proceder ao arquivamento dos processos de despesa, preferencialmente em meio
digital;

XIV - Controlar a documentagio concernente:

a) repasse dos valores dos contratos de aluguéis;

b) repasse dos valores das subvengdes sociais;

¢) Programa Mais Médicos;

d) Programa Familia Acolhedora;

¢) Programa Familia Extensa;

) outras documentagdes que forem solicitadas.

XV - realizar as baixas dos pagamentos efetuados pela Divisdo de Tesouraria junto ao
sistema contabil;

XVI - auxiliar a contabilizagdo das Folhas de Pagamento;

XVII - auxiliar na integragdo dos créditos tributarios apurados pelo Departamento da
Receita Municipal;

X VIII - separar e langar os créditos recebidos pelo Municipio;

XIX - inserir documentos e informagdes, de oficio ou mediante provocagio, concernentes

aos sistemas:
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b) SIT TCE/PR;

¢) SIFF;

d) outros.

XX - auxiliar na elaborag@o de balancetes auxiliares e demonstrativos contabeis para os
fins:

a) da Lei n°® 4.320/1964;

b) da Lei de Responsabilidade Fiscal;

¢) de emissdo do Relatério de Gestao Fiscal;

d) de emissdo do Relatorio Resumido da Execugdo Orgamentaria;

¢) da realizacdo das Audiéncias Publicas Quadrimestrais.

XXI - participar das reunides dos Conselhos Municipais ou audiéncias publicas, quando
necessario;

XXII - auxiliar na analise de custos e despesas;

XXIII - auxiliar na analise de balangos e emissio de relatorios da execugdo orgamentaria;

XXIV - auxiliar na analise da prestagdo de contas das entidades que possuem parceria
com o Municipio;

XXV - auxiliar na organizagao dos servigos contabeis quanto a concepgio, planejamento
e estrutura material, bem como o estabelecimento de fluxogramas de processamento,
cronogramas, organogramas, modelos de formularios e similares;

XXVI - auxiliar na elaboragéo de Decretos e Projetos de Lei para abertura de créditos
adicionais especiais e suplementares ao orgamento municipal;

XXVII - proceder as verificagdes dos prazos de validade e solicitagdes das Certidoes
Negativas do Municipio junto aos Orgdos Estaduais ¢ Federais;

XXVIII - auxiliar na classificagdo orgamentaria e na verificagdo dos saldos das
respectivas dotacoes;

XXIX - realizar quando necessario as conciliagdes bancarias na conferéncia dos extratos
bancarios com os saldos contabeis ao final de cada més;

XXX - realizar o processamento de dados e armazenamento das informagdes contabeis
do Municipio, preferencialmente em formato digital;

XXXI - auxiliar na interpretagdo da legislagdo referente a contabilidade publica;

XXXII - auxiliar os setores responsaveis pela elaboragio do Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Or¢amentarias e a Proposta Orgamentaria Anual;

XXXIII - emitir copias de documentos/comprovantes aos credores ou a 6rgdos externos
de fiscalizagdo;

XXXIV - auxiliar na avaliagdo e estudo da gestdo econdmica, financeira e patrimonial do
Municipio;

XXXV - auxiliar os 6rgdos publicos municipais nos assuntos de natureza contabil;

XXXVI - organizar e executar todos os servigos e agdes definidos como atribuigdes do
cargo de Técnico de Contabilidade, observando-se as determinagdes hierarquicas;

XXXVII - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXXVIII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Paragrafo unico. O(s) servidor(es) publico(s) municipal(is), integrante(s) da carreira de
Técnico de Contabilidade, lotado(s) na Divisdo de Processamento de Dados Contabeis e
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Financeiros, devidamente inscrito(s) no Conselho Regional de Contabilidade - CRC, nas
hipoteses de suspeicdo, impedimento, licenga ou auséncia de servidor integrante da carreira de
Contador Publico e de Analista de Tesouraria, podera(do) realizar as atribuigdes desses cargos
e as competéncias da Divisdo de Contabilidade Publica e da Divisdo de Tesouraria.

Secio IV
Do Departamento da Receita Municipal

Art. 24. Compete ao Departamento da Receita Municipal:

I - planejar, coordenar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades de
administragdo tributaria municipal;

I - planejar, dirigir, supervisionar, orientar, coordenar e¢ executar os servigos de
fiscaliza¢do, avaliagdo de bens, langamento, cobranga, arrecadagdo e controle dos tributos e
das demais receitas do Municipio sob sua administra¢io e/ou arrecadacao;

[II - preparar e realizar todas as diligéncias dos processos administrativos de determinagdo
e exigéncia de créditos tributarios e de reconhecimento de direitos creditérios relativos aos
tributos administrados pela Receita Municipal;

[V - celebrar convénios com orgdos e entidades da Administragdo Pablica e entidades de
direito publico ou privado, para permuta de informagdes, racionalizacdo de atividades,
desenvolvimento de sistemas compartilhados e realizagdo de operagdes conjuntas;

V - gerir, administrar, planejar, normatizar e executar as atividades relativas ao poder de
policia da Administragdo Publica municipal no que tange as normas tributarias, do Codigo de
Posturas, do Codigo de Obras, do Plano Diretor e demais normas municipais;

VI - propor medidas de aperfeigoamento, regulamentagdo e consolidagdo da legislagdo
tributaria municipal;

VII - interpretar e aplicar a legislagdo tributaria e correlata, e editar os atos normativos e
as instru¢des necessarias a sua execugdo, observando-se os pareceres juridicos e decisdes
administrativas aplicaveis;

VIII - estabelecer obrigagdes tributarias acessorias e disciplinar a entrega de declaragdes
e demais documentos pelos contribuintes;

IX - acompanhar a execug¢dao da politica tributaria e estudar seus efeitos sociais e
econdmicos;

X - realizar a previsdo, o acompanhamento, a analise e o controle das receitas sob sua
administragdo, além de coordenar e consolidar as previsdes das demais receitas municipais,
para subsidiar a elaborag@o da proposta or¢gamentaria do Municipio;

XI - propor medidas destinadas a compatibilizar a receita a ser arrecadada com os valores
previstos na programacdo financeira municipal;

XII - estimar e quantificar a rentncia de receitas administradas e avaliar os efeitos das
reducgdes de aliquotas, das isencdes tributarias e dos incentivos ou estimulos fiscais, ressalvada
a competéncia de outros orgidos que também tratem da matéria;

XIIT - promover atividades de cooperagdo e integragao entre as administragdes tributarias
do Pais, entre o fisco e o contribuinte, e de educacdo fiscal, além de preparar e divulgar

informacgades tributarias;
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XIV - elaborar estudos e estatisticas econdmico-tributarios para subsidiar a formulagio
da politica tributaria e estabelecer politica de informagdes economico-fiscais e implementar
sistematica de coleta, tratamento e divulgagdo dessas informagdes;

XV - dirigir, supervisionar, orientar, coordenar e executar as atividades relacionadas com
nomenclatura, classificagdo fiscal e econémica e origem de servigos;

XVI - planejar, coordenar ¢ realizar as atividades de repressdo aos ilicitos tributérios,
observada a competéncia especifica de outros orgdos;

XVII - articular-se com orgdos, entidades e organismos nacionais, internacionais e
estrangeiros que atuem no campo econdmico-tributario, para realizagdo de estudos,
conferéncias técnicas, congressos e eventos semelhantes;

XVIII - orientar, supervisionar e coordenar as atividades de produgio e disseminagio de
informagdes estratégicas na area de sua competéncia, em especial aquelas destinadas ao
gerenciamento de riscos ou a utilizagdo por orgdos e entidades participantes de operagdes
conjuntas, que visem a qualidade e a fidedignidade das informagdes, a preven¢io e ao combate
as fraudes e praticas delituosas, no @mbito da administragdo tributaria municipal;

XIX - planejar, coordenar e realizar as atividades de avaliagdo e modernizagao no ambito
da administracio tributdria municipal;

XX - realizar estudos e desenvolver a utilizagdo de tecnologias ou técnicas de analise de
dados para agilizar os procedimentos de fiscalizagdo, langamento, cobranga, arrecadacéo e de
tramitagdo de processos administrativos fiscais;

XXI - verificar a regularidade da participagdo do Municipio de Capanema na reparti¢do
das receitas tributarias do Estado do Parana e da Unido;

XXII - auxiliar na operacionalizagdo, alimentagdo de dados e atualizagdo permanente do
Cadastro Imobiliario do Municipio;

XXIIT - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXIV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

§ 1° O Departamento da Receita Municipal sera chefiado por integrante da carreira de
Auditor-Fiscal da Receita Municipal ou de Analista-Tributario da Receita Municipal.

§ 2° Todas as competéncias previstas neste artigo para o Departamento da Receita
Municipal, bem como todas as atribui¢oes do Auditor-Fiscal da Receita Municipal e do
Analista-Tributario da Receita Municipal previstas em lei compdem o rol de atribui¢des do
Chefe do Departamento da Receita Municipal.

Subsecao |
Da Divisdao da Receita Municipal

Art. 25, Compete a Divisdo da Receita Municipal:

I - organizar e executar todos os servigos e a¢des definidos como atribuigdes do cargo de
Analista-Tributario da Receita Municipal, observando-se as determinagdes hierarquicas, se
houver;

Il - executar as atividades relativas ao poder de policia da Administracio Publica
municipal no que tange as normas tributarias, do Codigo de Posturas, do Codigo de Obras, do
Plano Diretor e demais normas municipais; @
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I1I - relacionadas ao atendimento do contribuinte:

a) prestar orientagdo, informagdes e assisténcia sobre questdes tributarias, incluindo a
emissdo de guias, certiddes e demais documentos necessarios;

b) emitir e atualizar guias de recolhimento, certiddes e parcelar créditos tributarios;

c) conceder reconhecimento de imunidades e isengdes tributarias conforme a legislagio
vigente;

d) analisar e liberar acesso ao contribuinte do portal do contribuinte, da nota fiscal
eletronica, do domicilio eletrénico tributario e das Declara¢des Eletronicas das Instituigdes
Financeiras - DESIF.

IV - no que concerne a gestdo da divida ativa:

a) auxiliar na andlise da legalidade e regularidade dos procedimentos fiscais, lancamento
e inscrigdo em divida ativa dos créditos tributarios;

b) baixar os créditos tributarios extintos;

c) encaminhar ao(s) 6rgdo(s) competente(s) a documentagdo necessaria para a inscri¢io
do crédito em divida ativa e/ou para cobranga extrajudicial ou judicial.

V - com relagiio ao langamento e a extingdo dos créditos tributarios:

a) homologar o langamento do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza - ISSQN;

b) efetuar o langamento anual de tributos sujeitos ao langamento de oficio, como o
Imposto Sobre a propriedade predial e territorial urbana - IPTU e a Contribuigdo para custeio
do servigo de iluminagdo publica - CIP;

¢) conduzir a avaliagdo documental para o langamento do Imposto Sobre a Transmissédo
“inter vivos” a qualquer titulo, por ato oneroso, de bens imoveis - ITBI;

d) executar levantamentos fiscais;

¢) administrar a baixa de créditos liquidados mediante a integragdo de arquivos bancarios
de pagamentos.

VI - realizar os procedimentos legais de comunicagdo com o contribuinte:

a) expedir autos de infragdo e demais documentos tributarios de fiscalizagao;

b) notificar extrajudicialmente o contribuinte dos atos administrativos;

¢) exercer o poder de policia visando regularizar situagdes em dissonancia com a
legislagdo tributaria.

VII - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

VIII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecao II
Da Divisdo da Auditoria Fiscal

Art. 26. Compete a Divisdo da Auditoria Fiscal:

I - organizar e executar todos os servigos e a¢des definidos como atribuigdes do cargo de
Auditor-Fiscal da Receita Municipal,;

II - realizar o controle e a gestdo da arrecada¢do municipal, que compreende:

a) monitorar a arrecadacdo de tributos proprios, incluindo ISSQN, ITBI, IPTU, taxas e

contribuicdes;
b) analisar as declaragdes do sistema da DESIF; @
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c¢) acompanhar os repasses ¢ transferéncias fiscais, com énfase no Fundo de Participagio
dos Municipios - FPM;

¢) realizar auditorias fiscais em todas as areas de arrecadagio fiscal;

d) elaborar e conduzir processos administrativos fiscais;

e) efetuar lancamentos tributarios, bem como analisar a legalidade dos lancamentos
efetuados pela receita municipal, de oficio ou mediante provocagio;

f) expedir autos de infragdo e demais documentos tributarios de fiscalizagdo;

£) monitorar o acesso e as modificagdes realizadas pelos agentes publicos municipais nos
sistemas informatizados utilizados ou que sejam de interesse da administragdo fazendaria.

III - com relagédo a cobrancga da divida ativa:

a) gerenciar a cobranga extrajudicial da divida ativa, encaminhando os créditos para
protesto via Tabelionato de Protesto de Titulos, na forma de regulamento especifico;

b) subsidiar a Procuradoria-Geral do Municipio no que diz respeito a execugéo fiscal.

IV - orientar e formalizar demandas por informagao sobre assuntos tributarios:

a) prover suporte 8 PGM com relagdo as consultas tributarias e outras demandas fiscais;

b) prestar orientacdo e assisténcia aos contribuintes;

¢) auxiliar e subsidiar a receita municipal, de forma geral, em suas atividades.

d) elaborar processos administrativos fiscais e conduzi-los nas etapas internas e externas;

e) analisar pedidos de repeti¢do de indébito e encaminhar o processo para os demais
procedimentos administrativos;

f) fornecer parecer prévio aos o6rgdo que necessitem de apoio técnico.

V - conduzir o intercambio de informagdes:

a) auxiliar e/ou conduzir a celebragdo de convénios com 6rgdos e entidades para permuta
ou cooperagdo mutua, no interesse da administragdo fazendaria;

b) solicitar informagdes aos orgdos municipais no interesse da administragdo fazendaria;

¢) subsidiar a administragdo municipal em suas demandas.

VI - auxiliar os demais 6rgédos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

VII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Pardgrafo dnico. A Auditoria-Fiscal da Receita Municipal possui autonomia técnica e
operacional para elaborar e executar o respectivo planejamento de atuagio, sem prejuizo da
atuacdo conjunta com a Divisdo da Receita Municipal, quando necessario.

CAPITULO IT
Da Secretaria Municipal de Logistica e Contratag¢des - SELOG

Art. 27. A SELOG tem como estrutura basica:

I - o Gabinete do Secretario, composto por:

a) Assessoria de Gabinete da SELOG.

IT - 0 Departamento de Contratagdes Publicas;

III - o Departamento de Patrimonio e Almoxarifado.

Secio 1
Das Competéncias Gerais da SELOG @
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Art. 28, Constitui area de competéncia da SELOG:

I - a gestdo de todas as espécies de contratagdes celebradas pela Administragdo Publica
municipal, incluindo:

a) os processos de licitagado;

b) os processos de contratagdo direta;

c) as parcerias, convénios, acordos, contratos e congéneres;

d) as parcerias pablico-privadas, concessdes, permissdes e autorizagdes;

e) os procedimentos auxiliares das contratagdes.

II - planejar, coordenar, supervisionar, executar, controlar e avaliar a politica municipal
de contratagdes publicas;

IIT - proceder ao planejamento, gerenciamento, normatizagdo e avaliagdo operacional e
financeira das contratagdes;

IV - promover a coordenacio, a realizagdo, a orientagdo e a avaliagdo das fases interna e
externa dos processos de contratagdes, bem como ao controle geral dos procedimentos
decorrentes da execugdo das contratagdes;

V - coordenar, gerenciar e operacionalizar o cadastro de fornecedores, 6rgaos e entidades
convenentes e parceiros, bem como gerenciar os processos de acompanhamento e de avaliagao
do seu desempenho;

VI - coordenar, gerenciar e operacionalizar o cadastro de bens e servigos, o catalogo
eletronico de padronizagdo dos objetos, os procedimentos de avaliagdo de qualidade e eficiéncia
das contratagdes;

VII - expedir os Certificados de Regularidade Cadastral de fornecedores e objetos;

VIII - coordenar, gerenciar e operacionalizar a realizagdo das pesquisas de pregos ou
realizar a conferéncia das pesquisas de pregos realizadas pelos demais 6rgdos da Administragido
Publica municipal;

[X - receber e dar os encaminhamentos as solicitagdes de contratagdes, estudos técnicos
preliminares, termos de referéncia, anteprojetos e projetos basicos emitidos pelas Secretarias
Municipais, verificando a sua conformidade com a politica municipal de contratagdes ptiblicas,
o plano anual das contratagdes publicas e o planejamento estratégico do Municipio,
respeitando-se a delegacdo de fungdes pelo Chefe do Poder Executivo municipal;

X - monitorar e avaliar as contratacdes dos orgaos e das entidades da Administragao
Publica municipal;

X1 - determinar a abertura, processar e julgar os processos administrativos sancionadores
decorrentes das contratagdes publicas, na forma da Lei e/ou regulamento;

XII - zelar pela publicidade dos atos administrativos relacionados as contratagdes
publicas nos mais diversos meios de comunicagdo possiveis;

XIIT - zelar pela aplicagdo escorreita da legislagdo federal e municipal a respeito de
licitagdes e contratos administrativos, observando-se os pareceres juridicos e demais
orientacdes gerais da PGM e da CGM;

XIV - gerir os sistemas informatizados de operagdo e controle das contratagdes publicas;

XV - promover estudos técnicos para orientar a contratagdo dos principais servigos
terceinzados, possibilitando a pratica de melhores pregos, padronizagéo e unifica¢io na forma

da contratagdo, em conjunto com as unidades técnicas;
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XVI - fornecer apoio técnico-logistico aos 6rgdos publicos para a realizagdo, condugio,
planejamento, controle e fiscalizagdo das contratagdes, incluindo o apoio na organizagio e na
formagdo continuada dos servidores responsaveis pela elaboragdo de estudos técnicos
preliminares, termos de referéncia, anteprojetos e atividades de controle de estoque
almoxarifado de todas as Secretarias Municipais.

XVII - coordenar, gerenciar, operacionalizar e realizar a emissdo ¢ o controle documental
dos processos de contratagdo, prioritariamente em meio digital;

XVIII - coordenar a elaboragdo do plano anual de contratagdes pulblicas;

XIX - gerenciar e controlar o cadastro, o uso ¢ a destinagdo do patriménio publico;

XX - normatizar o controle patrimonial e de estoque da Administragdo Publica municipal;

XXI - a execugdo de atividades administrativas necessarias ao funcionamento e
desenvolvimento da Secretaria;

XXII - a execugdo, planejamento, coordenagdo e supervisio do Planejamento Estratégico
de Governo, no que couber a Secretaria;

XXIII - a coordenagdo e acompanhamento dos Conselhos vinculados a sua area de
atuagdo.

Paragrafo winico. As competéncias dos orgdos que integram a estrutura administrativa
da SELOG, a organizagdo dos procedimentos internos e a descrigdo das atribuigdes dos
respectivos agentes publicos estdo previstas neste Decreto, nas Leis Complementares n®
21/2023 e n® 22/2023 e em Lei(s) ou regulamento(s) especificos.

Secdo 11
Da Assessoria de Gabinete da SELOG

Art. 29. Compete a Assessoria de Gabinete da SELOG:

I - assessorar o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuigdes;

IT - agendar compromissos dos agentes publicos da Secretaria;

ITI - organizar reunides e viagens dos agentes publicos da Secretaria;

IV - realizar o atendimento ao publico;

V - receber pedidos e documentos, bem como encaminhar as solicitagdes aos orgdos
competentes;

VI - coordenar as comunicagdes da Secretaria em midias sociais e outros canais, conforme
diretrizes da ASSEC;

VII - elaborar relatorios e redigir oficios, portarias, circulares e outros documentos
oficiais solicitados;

VIII - coordenar a logistica para eventos e visitas;

IX - realizar a gestdo da correspondéncia e das comunicagdes oficiais da Secretaria;

X - realizar a organizagdo de eventos, incluindo:

a) o planejamento e a execucdo de eventos, como, por exemplo, inauguracgdes,
conferéncias ¢ audiéncias publicas;

b) a coordenagdo da logistica, da emissdo de convites, da alimentagdo, da seguranga,
entre outros servigos necessarios.
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XI - auxiliar o Secretario na gestdo e atos de pessoal, encaminhando a documentagdo
necessaria ao Departamento de Gestdo de Pessoas da SECAD na forma e nos prazos
estabelecidos.

XII - monitorar a tramitagdo de processos e realizar as diligéncias de apoio aos orgaos da
estrutura da Secretaria;

XIII - estudar e emitir relatorio dos assuntos que lhe forem submetidos;

XIV - promover o controle dos processos e demais expedientes encaminhados ao
Secretario ou por ele despachados;

XV - auxiliar na emissdo de requerimentos e¢/ou requisi¢io de empenhos, termos de
recebimento dos produtos e/ou servigos e nos encaminhamentos necessarios até o regular
pagamento das contratagdes da Secretaria;

XVI - realizar ou auxiliar no controle de estoque do almoxarifado da Secretaria;

XVII - auxiliar no controle do patriménio da Secretaria;

XVTII - auxiliar na realizagdo dos atos e confecgao da documentagio relacionada a gestao
publica da Secretaria;

XIX - auxiliar na elaboragdo dos Relatorios Anuais de Gestido da Secretaria;

XX - auxiliar na gestdo dos recursos financeiros da Secretaria;

XXI - auxiliar na elaboragdo, execugdo e acompanhamento do orgamento anual da
Secretaria;

XXII - auxiliar nos procedimentos de celebragdo, acompanhamento da execugio, controle
e prestagdo de contas dos convénios, parcerias e demais instrumentos congéneres em que a
Secretaria figure como gestora da contratagao;

XXIII - auxiliar na elaboragdo, em parceria com a SEFAZ, de balancetes ¢ demonstragdes
financeiras;

XXIV - organizar e gerenciar a documentagdo oficial da Secretaria;

XXV - auxiliar os demais orgidos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXVI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Segdo I1
Do Departamento de Contratacdes Publicas

Art. 30. Compete ao Departamento de Contratagdes Publicas:

I - elaborar expedientes, convocagdes, comunicagdes, relatorios e documentos afins,
relativos a preparagdo, comunica¢io de resultados, manifestagdo em recursos e impugnacgdes,
e demais providéncias decorrentes de procedimentos de contratagio;

Il - realizar as diligéncias necessarias para o regular andamento dos procedimentos,
contratagdes e processos administrativos;

[T - emitir a orcamentagdo definitiva e a sua justificativa nos processos de contratagao;

IV - coordenar e realizar as atribuigdes de pregoeiro, agente de contratagdo e equipe de
apoio, comissdo de licitagdo, entre outros.

V - acompanhar a execucdo contratual junto as unidades técnicas, incluindo o
acompanhamento do andamento e tramitagdo dos pedidos de acréscimo, supressdo, alteragdo
ou reequilibrio contratual; @
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VI - gerenciar as Atas de Registro de Precos e os pedidos de adesdo a Atas de Registro de
Pregos de outros orgios;

VII - elaborar e auxiliar a elaboragdo de estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia, anteprojetos, projetos basicos, contratos, termos aditivos, convénios, termos de
parceria e demais atos que precedem as contratagdes e parcerias publicas, seguindo os modelos
¢ diretrizes estabelecidos pela PGM e pelos demais 6rgdos técnicos pertinentes;

VIII - expedir editais, avisos, certiddes, relatorios, notificagdes e intimagdes;

IX - receber e dar encaminhamento a processos administrativos e outros expedientes,
consultando a PGM, quando necessario;

X - analisar e cumprir as observagdes e recomendagdes dos pareceres emanados pela
PGM e pela CGM;

XI - providenciar e controlar as publicagdes legais referentes as contratagdes publicas;

XII - organizar a publicacdo de todo o processo de formalizagdo de parcerias com
entidades do Terceiro Setor no Portal de Transparéncia do Municipio, bem como seus
respectivos aditivos e apostilamentos, incluindo as publicagdes legais exigidas.

XIII - auxiliar os demais orgidos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XIV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Seciio I
Departamento de Patrimonio e Almoxarifado

Art. 31. Compete ao Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado:

I - gerenciar e controlar o cadastro, o uso e a destinagdo do patrimonio publico;

Il - fiscalizar a utilizagdo dos bens piblicos municipais e gerenciar o sistema de
informagdes acerca da conservagdo dos bens publicos municipais;

[1T - atuar no recebimento, controle, testes, armazenamento, fiscalizacdo e distribui¢do
dos materiais e produtos adquiridos ou a serem adquiridos pelo Municipio;

[V - elaborar o inventario e o tombamento dos bens piblicos municipais;

V - coordenar a fiscalizagdo e a averiguagdo do estado de conservagdo dos bens publicos
municipais, notificando os gestores dos o6rgdos que administram os respectivos bens para a
tomada das providéncias cabiveis;

VI - gerenciar e controlar o sistema de informag¢des de consumo de combustiveis da frota
municipal;

VII - gerenciar e controlar o cadastramento de agentes publicos habilitados para dirigir
veiculos, caminhdes e maquinas de propriedade do Municipio;

VIII - receber, autuar e realizar as diligéncias cabiveis acerca das multas de transito
aplicadas a veiculos oficiais do Municipio, incluindo a identificagdo do condutor, o protocolo
de recursos, a cobranc¢a do infrator e os procedimentos necessarios para o pagamento;

IX - atuar e realizar as diligéncias necessarias para a regularizagio de veiculos junto aos
orgdos competentes;

X - atuar e realizar as diligéncias necessarias nos processos de desapropriagdo, alienagio,
leildo, invasdo de imoveis e demais situagdes envolvendo bens publicos municipais, seguindo
as diretrizes legais e os procedimentos indicados pela PGM;
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XI - promover a prestagdo de contas do patriménio municipal aos orgidos de controle
interno e externo;

XII - controlar o estoque de materiais ¢ produtos necessarios para a manutengdo dos
servigos dos orgdos publicos existentes no pago municipal, em regime de cooperagdo com esses
orgaos e com a Secretaria Municipal de Administragdo, prioritariamente por meio de sistema
informatizado;

XIII - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XIV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

CAPITULO III
Da Secretaria Municipal de Administracio - SECAD

Art. 32. A SECAD tem como estrutura basica:

[ - o Gabinete do Secretario;

[T - o Departamento de Gestdo de Pessoas;

[IT - o0 Departamento de Tecnologia da Informacdo;

IV - a Divisdo de Zeladoria do Pago Municipal;

V - a Divisdo de Processamento de Dados e Conservacdo dos Documentos Historicos.

Sec¢do I
Das Competéncias Gerais da SECAD

Art. 33. Constitui area de competéncia da SECAD:

I - assistir direta e imediatamente o Prefeito Municipal no desempenho de suas
atribuigdes, especialmente:

a) auxiliar o GAPRE na integragdo das agdes governamentais;

b) auxiliar a agdo governamental e a gestdo dos orgios e das entidades da Administragdo
Publica municipal;

¢) auxiliar no planejamento municipal de longo prazo, em cooperagdo com o GAPRE,
incluindo a avaliacio e o acompanhamento do Indice de Desenvolvimento Humano do
Municipio e demais indices setoriais, bem como na implementagdo de medidas para a melhoria
da qualidade de vida dos cidaddos capanemenses e da elevag¢do dos respectivos indices, por
meio de agdes integradas com os demais orgios piblicos;

d) na elaboragdo de subsidios para a preparacgio de agdes de governo;

e) auxiliar no monitoramento, na avalia¢do, na supervisdo e na execugdo das agdes do
Plano de Governo e no apoio as agdes setoriais necessarias a sua execugdo, em cooperagio com
o GAPRE;

f) auxiliar no planejamento e na implementagdo de agdes e atividades de gestdo
estratégica do governo, em cooperagio com o GAPRE.

Il - zelar pelo funcionamento regular das unidades componentes da estrutura basica da

Administragao Plblica municipal;
Avenida Governador Pedro Viriato Parigot de Souza, 1080 - Centro - 85760-000 - Fone:(46)3552-1321

CNPI n° 75.972.760/0001-60 - www, capanema.pr.gov.br Pﬁsim[: 29




Municipio de Capanema - PR

[IT - coordenar a administragdo estrutural do Pago Municipal, em especial das benfeitorias
que se fizerem necessdrias para o seu uso e de outros edificios publicos que ndo estejam sob a
responsabilidade de outro 6rgdo ou entidade;

[V - realizar o controle da zeladoria, relativa as atividades de portaria, limpeza,
conservagdo, vigilancia, administragdo dos bens municipais e do servigo de copa;

V - desenvolver as atividades relacionadas com o planejamento e a organizagdo
administrativa municipal,;

VI - controlar e preservar o acervo documental da Administragdo Publica municipal,
compreendendo atividades técnico-administrativa, arquivo, armazenamento de documentos e
de dados, plantas detalhadas e reprodugdo de atos oficiais;

VII - coordenar, gerir, controlar e executar as agdes necessarias de manutengio e
aperfeigoamento do portal de transparéncia do Municipio, bem como auxiliar na organizagio
das publicagdes legais;

VIII - planejar e executar as agdes e atividades relacionadas com a tecnologia da
informagdo e de comunicagdo, visando a integragédo e protegdo dos dados, a modernizagdo dos
servigcos publicos e a implementagdo do governo digital;

IX - coordenar os servigos, ferramentas e fluxos de processos administrativos e da
comunicagdo municipal, compreendendo atividades de ouvidoria, protocolo, processo
eletrénico, rotina administrativa de expediente, telefonia, entre outros;

X - coordenagdo e gestdo dos sistemas de pessoal, de organizagdo e modernizagdo
administrativa, de administragdo de recursos de informagéo e informatica e de servigos gerais;
XTI - formulagdo de diretrizes, coordenagdo e defini¢do de critérios de governanga;

XII - gerenciar e controlar os atos de pessoal da Administragdo Publica municipal;

XIII - planejamento operacional e execugdo das atividades de administragdo de pessoal,
compreendendo recrutamento, sele¢do, admissdo, alocagdo, remanejamento, controles
funcionais, pagamento, plano de carreira, motivagdo, saide fisica e mental do trabalhador,
seguranga do trabalho, entre outros;

XIV - auxiliar no planejamento e a realizagido de capacitagdo permanente dos servidores
publicos municipais, incluindo o apoio as atividades da Escola de Gestido Pablica Municipal;

XV - coordenar a capacitagdo, gerenciar a documentacgdo e realizar o apoio operacional
dos Conselhos Municipais;

XVI - auxiliar a SELOG no planejamento e no controle da eficiéncia e da eficacia das
contratagdes publicas;

XVII - o planejamento, coordenagio, execugao e supervisdo das politicas e agdes visando
a modelagem dos processos através de fluxogramas e a ampliagdo gradativa da digitalizagdo
dos processos e servigos da Prefeitura;

XVIHI - auxiliar, cooperar ¢ manter dialogo permanente com os orgdos publicos
mencionados no art. 2° desta Lei, para a solugdo de questdes administrativas e operacionais
proprias ou comuns;

XIX - a execugdo de atividades administrativas necessarias ao funcionamento e
desenvolvimento da Secretaria;

XX - a execugdo, planejamento, coordenagdo e supervisdo do Planejamento Estratégico
de Governo, no que couber a Secretaria;

XXI - a coordenagdo e acompanhamento dos Conselhos vinculados a sua drea de atuagio. 0)
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Paragrafo unico. As competéncias dos orgdos que integram a estrutura administrativa
da SECAD, a organizagdo dos procedimentos internos e a descrigio das atribuigdes dos
respectivos agentes pulblicos estdo previstas neste Decreto, nas Leis Complementares n°
21/2023 e n® 22/2023 e em Lei(s) ou regulamento(s) especificos.

Secio 11
Do Departamento de Gestio de Pessoas

Art. 34. Compete ao Departamento de Gestdo de Pessoas:

[ - execugdo das atividades de administragdo de pessoal, compreendendo recrutamento,
selecdo, admissdo, exoneragio, rescisdo, controles funcionais, pagamento, plano de carreira,
motivacdo, saude fisica e mental do trabalhador, seguranga do trabalho e demais assuntos
relativos aos(as) servidores(as) e demais agentes puiblicos municipais;

[T - coordenar as agdes de capacitagao e de desenvolvimento de pessoas, de gestio de
desempenho e de competéncias e de valorizagdo do servidor e de qualidade de vida no trabalho;

III - gerenciar todos os atos de pessoal do funcionalismo publico municipal;

IV - armazenar e registrar as informagdes e ocorréncias da vida funcional dos servidores
publicos, prioritariamente em meio digital;

V - gerir e controlar a folha de pagamento do Municipio;

VI - promover a prestagdo de contas dos atos de pessoal aos 6rgdos de controle interno e
externo;

VII - gestdo e manutengdo do cadastro de recursos humanos;

VIII - gestdo dos servigos de assisténcia social ao(a) servidor(a), de pericias médicas, de
higiene e de seguranga do trabalho;

IX - controle de exames médicos pré-admissionais, para ingresso na Administracdo
Publica municipal;

X - execugdo das normas sobre a administragdo de pessoal;

XI - orientagdo e centraliza¢do dos atos de administragdo de pessoal praticados pelos
demais orgdos da Administragdo Pablica municipal;

XII - desenvolvimento de programas de salide ocupacional e de pericias médicas;

XIII - controle da documentagao relativa a inspecdo de satide dos(as) servidores(as), para
efeitos de nomeagio, licengas, aposentadorias e outros fins legais, bem como a viabilizagdo de
técnicas de seguranca e medicina do trabalho, destinadas aos(as) servidores(as) municipais;

XIV - gerenciamento e controle da contrata¢do de estagiarios e menores aprendizes;

XV - coordenar a realizagdo de processos seletivos simplificados e auxiliar na realizagdo
de concursos publicos;

XVI - gerir o sistema de créditos consignados dos servidores publicos;

XVII - gerir o sistema de planos de salide dos servidores publicos;

XVIII - o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e/ou pelo Secretario Municipal de Administragio, no ambito de sua drea de atuagéo.
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Secdo 111
Do Departamento de Tecnologia da Informacio (TI)

Art. 35. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informagéo:

[ - gerenciar, controlar e executar todas as atividades e servicos relativos a tecnologia da
informagédo do Municipio, de oficio ou por provocagio, incluindo:

a) a gestdo do ambiente informatizado;

b) a gestdo de servigos de TI;

c) a gestdo de seguranga da informacéo;

d) a gestdo do cruzamento de dados e do desenvolvimento de solugdes.

[T - atuar na modernizagdo administrativa e a implantagdo de sistemas eletronicos para
armazenamento e processamento de dados;

(Il - promover manuteng¢do preventiva e corretiva dos equipamentos eletronicos e de
comunicagdo do Municipio, inclusive de forma remota, respeitando-se as garantias
fundamentais e as prerrogativas legais, nos termos do regulamento a ser expedido pelo Prefeito
Municipal;

IV - estabelecer diretrizes e padrdes técnicos para a aquisi¢io de equipamentos
eletronicos e para contratac¢do de tecnologia da informacéo e de comunicagdo;

V - planejar, implementar, executar e controlar o armazenamento eletronico e a seguranca
de dados e informagdes publicas e privadas produzidas ou encaminhadas a Administragdo
Publica municipal;

VI - desenvolver ferramentas tecnolégicas ou indicar a sua contratagdo para o
aperfeigoamento e modernizagédo dos servigos publicos;

VII - expedir orientagdes sobre seguranca da informacdo para os demais 6rgdos publicos;

VIII - o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ¢/ou pelo Secretario Municipal de Administragio, no ambito de sua area de atuagio.

Secao IV
Da Divisdo de Zeladoria do Pago Municipal

Art. 36. Compete a Divisdo de Zeladoria do Pago Municipal:

I - realizar as agdes de zeladoria e conservagio de todas as repartigdes publicas do Pago
Municipal,

II - realizar o servigo de copa do Pago Municipal;

III - zelar pela higiene e limpeza geral do Pago Municipal;

IV - administrar o almoxarifado da Zeladoria do Pago Municipal,

V - solicitar a aquisigdo dos produtos, materiais e equipamentos necessarios para a
manutengdo dos servigos prestados pelo orgéo;

VI - o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e/ou pelo Secretario Municipal de Administragdo, no dmbito de sua drea de atuagio.

Secio V
Da Divisio de Processamento de Dados e Conservacio dos Documentos Historicos
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Art. 37. Compete a Divisdo de Processamento de Dados e Conservag¢do dos Documentos
Historicos:

I - executar a governanga do acervo documental da Administragdo Publica municipal,
prioritariamente em meio digital;

IT - gerenciar o portal de transparéncia, auxiliar nas publicagdes legais e geréncia do sitio
eletronico oficial;

I1I - realizar a gestdo e fiscalizagdo das contratagdes da Secretaria;

IV - auxiliar na realizagdo dos atos e confeccdo da documentagdo relacionada a gestdo
publica da Secretaria;

V - auxiliar na emissdo de requerimentos e/ou requisi¢do de empenhos, termos de
recebimento dos produtos e/ou servigos e nos encaminhamentos necessarios até o regular
pagamento das contratagdes da Secretaria;

VI - auxiliar na elaboragdo dos Relatorios Anuais de Gestdo da Secretaria;

VII - auxiliar na elaboragdo, execugdo e acompanhamento do orgamento anual da
Secretaria;

VIII - auxiliar nos procedimentos de celebragdo, acompanhamento da execugio, controle
e prestacdo de contas dos convénios, parcerias e demais instrumentos congéneres em que a
Secretaria figure como gestora da contratagio;

IX - auxiliar no controle do patriménio da Secretaria;

X - auxiliar na elaboragdo, em parceria com a SEFAZ, de balancetes ¢ demonstragdes
financeiras;

XI - auxiliar na gestdo dos recursos financeiros da Secretaria;

XII - atuar no planejamento e na execugdo dos processos de contratagdo da Secretaria,
incluindo a elaboragdo de termos de referéncia, a realizagdo de pesquisa de pregos preliminar,
entre outros documentos e diligéncias necessarias;

XIII - realizar ou auxiliar no controle de estoque do almoxarifado da Secretaria;

XIV - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

TITULO I

DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS DE NATUREZA ESPECIFICA
CAPITULO I

Da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente - SEAMA

Art. 38. A SEAMA tem como estrutura basica:

I - 0 Gabinete do Secretario, composto por:

a) Assessoria de Gabinete da SEAMA;

b) Divisdo da Receita Municipal Rural.

Il - o Departamento de Associativismo Agroindustrial;

IIT - o Departamento de Meio Ambiente;

IV - 0 Departamento de Inspecdo Sanitaria;

V - os Conselhos Municipais de sua area de competéncia, definidos em lei ou

regulamento. 0
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Secio |1
Das Competéncias Gerais da SEAMA

Art. 39. Constitui area de competéncia da SEAMA:

I - planejar e executar as atividades concernentes ao desenvolvimento da politica rural do
Municipio;

IT - politica agricola;

[1I - produgdo e fomento agropecuario;

[V - informagdo agricola;

V - defesa sanitaria animal e vegetal;

VI - fiscalizagdo de atividades agropecuarias;

VII - protecdo, conservagdo e manejo do solo, voltados ao processo produtivo agricola e
pecuario;

VIII - pesquisa estatistica e tecnologica em agricultura e pecuaria;

[X - cooperativismo e associativismo rural;

X - assisténcia técnica e extensio rural;

XI - promover estudos, programas e projetos com vistas ao desenvolvimento do potencial
agroindustrial das colénias localizadas no Municipio;

XIT - administrar, adotar critérios e fiscalizar a cessio de equipamentos municipais
localizados na zona rural, em colaboragdo com outros orgdos do Municipio;

XIII - planejar e executar a politica do meio ambiente, com vista a garantir o controle, a
preservagdo ambiental em beneficio da qualidade de vida;

XIV - elaborar planos de ag¢des, contendo as diretrizes de planejamento, coordenagio ¢
controle da politica municipal de preservagdo e defesa do meio ambiente;

XV - atuar no licenciamento ambiental de competéncia municipal;

XVI - fomento da produgio e o consumo de hortigranjeiros, através de apoio técnico,
administrativo e financeiro, em articulagdo com orgdos afins nas esferas estadual e federal;

XVII - estimular o reflorestamento e a conservagdo, através da produgdo de mudas de
esséncias florestais;

XVIII - promover pesquisa, experimentagdo agricola e assisténcia técnica, visando o
aumento da produtividade, bem como a conservagido dos recursos naturais;

XIX - planejamento, estudo e promogdo do desenvolvimento sustentavel do Municipio;

XX - controle da poluigdo e planejamento da politica de residuos solidos;

XXI - administrar e regulamentar a Feira do Produtor Rural;

XXII - promover a articulagdo com diferentes 6rgdos, tanto no ambito governamental
como na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos para a economia
do Municipio.

XXIII - a execugdo de atividades administrativas necessarias ao funcionamento e
desenvolvimento da Secretaria;

XXIV - a execugdo, planejamento, coordenagdo ¢ supervisdo do Planejamento
Estratégico de Governo, no que couber a Secretaria;

XXV - a coordenagdo e acompanhamento dos Conselhos vinculados a sua area de

atuagdo.
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Paragrafo unico. As competéncias dos orgdos que integram a estrutura administrativa
da SEAMA, a organizagdo dos procedimentos internos e a descricdo das atribuigdes dos
respectivos agentes publicos estdo previstas neste Decreto, nas Leis Complementares n°
21/2023 e n® 22/2023 e em Lei(s) ou regulamento(s) especificos.

Se¢do 11
Da Assessoria de Gabinete da SEAMA

Art. 40. Compete a Assessoria de Gabinete da SEAMA:

[ - assessorar o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuigdes;

IT - agendar compromissos dos agentes publicos da Secretaria;

[II - organizar reunides e viagens dos agentes plblicos da Secretaria;

[V - realizar o atendimento ao publico;

V - receber pedidos e documentos, bem como encaminhar as solicitagdes aos 6rgdos
competentes;

V1 - coordenar as comunicagdes da Secretaria em midias sociais e outros canais, conforme
diretrizes da ASSEC;

VII - elaborar relatorios e redigir oficios, portarias, circulares e outros documentos
oficiais solicitados;

VIII - coordenar a logistica para eventos ¢ visitas;

IX - realizar a gestdo da correspondéncia e das comunicagdes oficiais da Secretaria;

X - realizar a organizagdo de eventos, incluindo:

a) o planejamento e a execugdo de eventos, como, por exemplo, inauguragdes,
conferéncias e audiéncias pablicas;

b) a coordenagdo da logistica, da emissdo de convites, da alimentagdo, da seguranca,
entre outros servigos necessarios.

XI - auxiliar o Secretario na gestdo e atos de pessoal, encaminhando a documentagio
necessaria ao Departamento de Gestdo de Pessoas da SECAD na forma e nos prazos
estabelecidos.

XII - monitorar a tramitagdo de processos e realizar as diligéncias de apoio aos orgdos da
estrutura da Secretaria;

XIII - estudar e emitir relatorio dos assuntos que lhe forem submetidos;

XIV - promover o controle dos processos ¢ demais expedientes encaminhados ao
Secretario ou por ele despachados;

XV - auxiliar na emissdo de requerimentos e/ou requisi¢do de empenhos, termos de
recebimento dos produtos e/ou servigos e nos encaminhamentos necessarios até o regular
pagamento das contratagdes da Secretaria;

XVI - realizar ou auxiliar no controle de estoque do almoxarifado da Secretaria;

XVII - auxiliar no controle do patriménio da Secretaria;

XVIII - auxiliar na realizag¢do dos atos e confecgdo da documentagio relacionada a gestdo
publica da Secretaria;

XIX - auxiliar na elaboracdo dos Relatorios Anuais de Gestdo da Secretaria;

XX - auxiliar na gestdo dos recursos financeiros da Secretaria;
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XXI - auxiliar na elaboragdo, execu¢do e acompanhamento do orgamento anual da
Secretaria;

XXII - auxiliar nos procedimentos de celebragdo, acompanhamento da execugdo, controle
e prestagdo de contas dos convénios, parcerias e demais instrumentos congéneres em que a
Secretaria figure como gestora da contratacdo;

XXIII - auxiliar na elaboragido, em parceria com a SEFAZ, de balancetes e demonstragdes
financeiras;

XXIV - organizar e gerenciar a documentagdo oficial da Secretaria;

XXV - manter e promover o relacionamento institucional com outras secretarias
municipais, Orgdos governamentais, entidades da sociedade civil, organizagdes ndo
governamentais e o setor privado, visando parcerias e cooperagdes que beneficiem as politicas
de agricultura e meio ambiente;

XXVI - realizar a articulagdo institucional, organiza¢do e comunicag¢io com os produtores
rurais fornecendo suporte e esclarecimento de dividas sobre os programas governamentais
disponiveis;

XXVII - realizar visitas e mapeamentos das propriedades rurais para conhecer melhor a
realidade dos produtores e suas necessidades;

XXVIII - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXIX - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secdo 111
Da Divisio da Receita Municipal Rural

Art. 41. Compete a Divisdo da Receita Municipal Rural:

1 - coordenar o planejamento operacional e a execugdo da politica econdmica, tributaria
e financeira rural do Municipio;

II - planejar e executar as atividades relacionadas a arrecadacdo de tributos rurais;

IIT - coordenar, gerenciar, operacionalizar e realizar a emissdo ¢ o controle de notas de
produtor rural;

IV - emitir relatorio de notas, quando solicitado pelo titular do CAD-PRO;

V - carimbar/Autenticar notas de Produtor Rural;

VI - controlar e inserir os dados no sistema da Receita Estadual;

VII - emitir relatorio de produtos primarios (RPP), anualmente;

VTII - emisséo, alteragdo ou exclusdo de Cadastro de Produtor Rural (CAD-PRO);

IX - coordenar e operacionalizar programa de incentivo “Bonus Agricola”;

X - emissdo de Cadastro de Imével Rural (CCIR);

XI - contribuir para o planejamento orgamentario do municipio, projetando receitas
provenientes das areas rurais;

XII - garantir a confidencialidade e seguranga das informagdes pessoais dos produtores
rurais, cumprindo com as normas de prote¢do de dados vigentes;

XIIT - promover campanhas de educagao fiscal para conscientizar os contribuintes sobre
a importancia de cumprir suas obrigagdes tributarias;

0%
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XIV - auxiliar os demais o6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;
XV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secdo IV
Do Departamento de Associativismo Agroindustrial

Art. 42. Compete ao Departamento de Associativismo Agroindustrial:

[ - executar as atividades concernentes ao desenvolvimento da politica rural do Municipio,
incluindo a agricultura, pecuaria, agroindustria, entre outros;

IT - coordenar e executar os programas de desenvolvimento da produgido e do fomento
agropecuario;

I11 - gerir o sistema de informagdes agropecudrias e agroindustriais;

IV - coordenar as a¢des de monitoramento e fiscalizagdo de atividades agropecuarias;

V - atuar em cooperagdo com outros Orgdos para a prote¢do, conservagio e manejo
adequado do solo, voltados ao processo produtivo agricola e pecuario;

VI - promover pesquisas e estudos estatisticos e tecnologicos em agricultura e pecuaria;

VII - desenvolver programas de assisténcia técnica e extensdo rural;

VIII - promover estudos, pesquisas, programas, projetos, experimentagdo agricola e
assisténcia técnica, visando o aumento da produtividade rural;

IX - administrar, monitor, auxiliar nos procedimentos e fiscalizar a cessdo de
equipamentos municipais as entidades e/ou produtores rurais, com apoio de outros orgdos
municipais competentes;

X - desenvolver programas e a¢des de cooperativismo e associativismo rural;

XI - fomentar o fortalecimento institucional, organizacional e capacidade de gestdo das
associagdes e cooperativas existentes;

XII - apoiar e fomentar a participagdo em feiras, exposi¢oes e eventos locais ou regionais
para divulgar e vender os produtos agroindustriais;

XIII - estabelecer redes de cooperagdo entre associagdes € cooperativas para troca de
experiéncias, conhecimentos e boas praticas;

XIV - fomentar a inovagao e a sustentabilidade no setor agroindustrial do municipio;

XV - realizar orientagdes agropecuarias, levantamentos de informagdes e pesquisas a
respeito das necessidades dos produtores rurais do municipio;

XVI - auxiliar na divulgacdo de técnicas modernas, agricolas e pastoris, visando o
aumento da produgdo e produtividade no Municipio;

XVII - incentivar e auxiliar na implantagdo de programas, projetos que visam fomentar,
diversificar e aumentar a produtividade rural ou agroindustrial do municipio;

XVIII - promover agdes visando incentivar a diversificagdo das atividades agropecuarias
e agroindustriais no Municipio;

XIX - promover agdes de fomento da produgdo ¢ o consumo de hortigranjeiros, através
de apoio técnico, administrativo e financeiro, em articulagdo com o6rgidos afins nas esferas
estadual e federal;

XX - gerir o espago, 0s servigos, o cadastro e emitir os atos necessarios relativos a Feira
do Produtor Rural;
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XXI - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secio V
Do Departamento de Meio Ambiente

Art. 43. Compete ao Departamento de Meio Ambiente:

[ - constituir-se como o o6rgido ambiental municipal para fins de licenciamento ambiental
e do exercicio de poder de policia ambiental de competéncia municipal, nos termos da
legislagdo especifica;

IT - implementar, coordenar e fiscalizar as politicas publicas ambientais no dmbito do
Municipio, visando a preservagio, conservagdo e recuperagdo do meio ambiente, bem como a
promogao do desenvolvimento sustentavel;

IIT - coordenar, planejar e monitorar a politica de preservacdo e prote¢do ambiental do
Municipio;

IV - coordenar e incentivar a¢des de conservacdo e reflorestamento, através de
requerimentos e distribuicio de mudas de arvores nativas; Realizar o atendimento as
Associagdes/Sistemas de Abastecimento de agua da zona rural do municipio;

V - promover ¢ colaborar na execugdo de programas de protegido da fauna e flora e dos
recursos naturais indispensaveis;

VI - desenvolver agdes de protegdo e recuperagdo de nascentes;

VII - acompanhar e fomentar atividades de reflorestamentos de areas nativas degradadas;

VIII - auxiliar na formulagéo de politicas publicas de desenvolvimento urbano ambiental,
no ambito de sua competéncia;

IX - coordenar agdes para identificagdo, coleta de informagdes, diagnésticos e possiveis
solugdes para os principais problemas/ riscos ambientais no municipio;

X - preservar e restaurar recursos ambientais com vistas a sua utilizagdo racional e
disponibilidade permanente, concorrendo para a manutengdo do equilibrio ecolégico propicio
para a vida;

XI - receber e dar encaminhamento aos requerimentos de corte de arvores em dreas de
risco a vida e/ou patrimonio;

XII - receber e dar encaminhamento as solicitagdes de servigos para abertura de valas,
fossas sépticas na area rural, limpeza de silos, entre outros;

X111 - integrar, acompanhar e representar o Municipio no Conselho Consultivo do Parque
Nacional do Iguagu (CONPARNI);

XIV - integrar e acompanhar o desenvolvimento do Projeto de Retificagdo das Bordas
em Areas de Preservagdo Permanente (APP’s), visando a implantagdo de novos indicadores
ambientais;

XV - integrar e acompanhar o Comité dos Afluentes do Baixo Iguagu;

XVI - coordenar e promover agdes de defesa e preservagdo ambiental e conscientizagido
ambiental;

XVII - promover a educagdo ambiental em todos os niveis do ensino, inclusive a educagio
da comunidade, objetivando capacita-la para participagdo ativa na defesa do meio ambiente; 0)
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XVIII - coordenar a gestdo de residuos sélidos do municipio, auxiliando na busca de
solugdes alternativas e tecnologicas para o tratamento de residuos, agdes de coleta seletiva e
inclusdo de catadores, agdes contra o desperdicio e estimulo ao consumo sustentavel;

XIX - coordenar a implementagdo e o monitoramento do Plano Municipal de Gestdo
Integrada de Residuos Solidos;

XX - auxiliar da implantagio e implementagdo do Plano Municipal de Saneamento
Basico;

XXI - monitorar e propor agdes para a aplicagdo das verbas do Fundo Municipal de
Saneamento Basico;

XXII - planejar e coordenar atividades de manutengdo, ampliagdo ou readequagdo da
rede de abastecimento de dgua potavel na zona rural do municipio;

XXIII - realizar vistorias, analisar, emitir pareceres, autos de embargo, notificagdes, autos
de infracdo e demais procedimentos relacionados com questdes ambientais, aplicando a
legislagdo vigente;

XXIV - promover a adogdo de estratégias para o conhecimento, a prote¢io e a
recuperagdo do meio ambiente, o uso sustentavel dos recursos naturais e a valorizagio dos
servicos ambientais;

XXV - promover a capacitagio de membros da equipe de Vigilancia Ambiental e
Combate as Endemias, de modo a contribuir para os resultados e qualidade do servigo prestado;

XXVI - atuar nos processos de licenciamento ambiental nos orgdos publicos federais e
estaduais competentes, quando envolver o interesse publico municipal nas atividades que
necessitem de licenciamento;

XXVII - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXVIII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secao VI
Do Departamento de Inspe¢io Sanitaria

Art. 44. Compete ao Departamento de Inspegdo Sanitaria:

I - orientar a execugdo das atividades de inspecido e fiscalizagdo de produtos de origem
animal e seus derivados, assegurando a eficacia dos controles oficiais e promovendo a
uniformidade dos procedimentos executados pelos servidores;

Il - promover o bem-estar dos animais, a preservagdo da saude publica e a produ¢ido de
alimentos seguros;

Il - verificar e fazer cumprir as determinagdes previstas em legislagdes pertinentes a
produtos de origem animal (POA) comercializados no municipio;

IV - coordenar as atividades de inspe¢do permanente (ante e pds-mortem) em
estabelecimentos de abate de animais, registrados no Servico de Inspegdo Municipal de
Produtos de Origem Animal-SIM/POA;

V - coordenar as inspegdes peridodicas em estabelecimentos de recebimento, produgio,

manipulagdo ou armazenagem de produtos de origem animal, devidamente registrados no
SIM/POA;
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VI - receber, dar encaminhamento, auxiliar e/ou realizar através de profissionais
habilitados vistorias in loco para investigacdo de dentncias recebidas na SEAMA, referente a
maus-tratos a animais domésticos ou abate clandestino de animais de produgdo;

VII - orientag@o técnica/sanitaria aos interessados em regularizar seus estabelecimentos
para produgdo e comercializagdo municipal de produtos de origem animal e seus derivados;

VIII - promover a educag¢do em satde a populagdo em geral e a grupos especificos, quanto
a industrializag¢do, comercializagdo e consumo de alimentos, bem como controle e profilaxia
de zoonoses, DTA’s (doengas transmitidas por alimentos);

[X - notificar, emitir auto de infragdo, apreender produtos, suspender, interditar ou
embargar estabelecimentos, cassar registro de estabelecimentos e produtos, levantar suspensio
ou interdi¢io de estabelecimentos de produtos de origem animal, caso necessario e conforme
legislagdo vigente;

X - planejar e executar atividades relacionadas ao controle populacional de cdes e gatos
no municipio;

XI - auxiliar na elaborag¢do ou edi¢do de atos normativos relacionados a sua area de
atuagdo e da Secretaria que visem a melhoria dos servigos e controles;

XII - atuar em cooperacgido com a Agéncia de Defesa Agropecuaria do Parana (ADAPAR),
para:

a) emitir de guias de transito animal - GTA, para bovinos, bubalinos, caprinos, ovinos,
equinos e aves, seja para abate, transferéncia ou participagdo em eventos;

b) emitir boletos de taxas da ADAPAR;

¢) receber e dar encaminhamento as declara¢des de morte de animais informadas pelos
produtores rurais;

d) coordenar e executar anualmente a campanha a nivel municipal de atualizagio do
rebanho animal;

¢) emitir certiddes e atestado sanitario de Estabelecimento Rural;

f) realizar o controle e gestdo mensal do Programa de Inseminagdo Artificial em bovinos
realizada por prestadores de servigos cadastrados junto a Secretaria, bem como os materiais e
insumos necessarios para execugdo do programa (sémen bovino, nitrogénio liquido, bainhas,
luvas, blocos de anotagao).

XIII - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XIV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Paragrafo Gnico. Em havendo institui¢ido de cargo ou fun¢do de diregdo ou chefia deste
Departamento, a vaga devera ser preenchida por profissional com formag¢do em nivel superior
em alguma das areas de competéncia do 6rgio.

CAPITULO 11
Da Secretaria Municipal de Aceleracio Economica e Inovagio - SECON

Art. 45. A SECON tem como estrutura basica:

I - o Gabinete do Secretario, composto por:

a) Assessoria de Gabinete da SECON;

b) Divisdo de Gestdo dos Programas de Aceleragdo Econémica e Inovagdo. @
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IT - a Diretoria-Geral da SECON, composto por:

a) Departamento de Turismo e Uso Publico;

b) Divisdo de Empreendedorismo;

¢) Divisao de Relacionamento Empresarial.

[T - o Departamento do Trabalhador, composto por:

a) Divisdo de Cadastro, Formagdo e Capacitagdo de Trabalhadores.

[V - a Incubadora de Negocios e Aceleradora de Startups;

V - 0 Conselho de Desenvolvimento Econémico e Inovagéo.

VI - os demais Consclhos Municipais de sua area de competéncia, definidos em lei ou
regulamento.

Secdo |
Das Competéncias Gerais da SECON

Art. 46. Constitui area de competéncia da SECON:

[ - o planejamento, coordenacgdo, execugdo e supervisdo das politicas e agdes
governamentais relativas a aceleragdo economica, dos arranjos produtivos locais, visando o
fortalecimento do ambiente econdmico, inclusivo e social do municipio, a ampliagdo da
competitividade e do posicionamento no mercado nacional e mundial das empresas
capanemenses, ¢ promovendo articulagdes com estes objetivos com as cidades da regido oeste
e sudoeste do Estado do Parana;

Il - o planejamento, coordenagdo, execugdo e supervisdo das politicas e agdes
governamentais de inovagdo empresarial visando atragdo de investimentos publicos ¢ privados
no municipio, objetivando o desenvolvimento econdmico, inclusivo e social; o fortalecimento
das empresas locais, a fim de desenvolver a cultura empreendedora, inovadora, criativa,
sustentavel, cooperativista amparada em agdes de inteligéncia, conectividade e resiliéncia;

IIT - o planejamento, execugdo e supervisdo de agdes e politicas que promovam,
estimulam e apoiam as iniciativas publicas ou privadas para a economia de eventos
desenvolvendo o sistema receptivo turistico, ampliando a visibilidade da cidade, atraindo novos
investidores, empresas e negocios;

IV - o planejamento, execugdo e supervisio de acdes e politicas que promovem,
estimulam e apoiam as iniciativas publicas ou privadas relacionadas com o setor turistico,
desenvolvendo o sistema receptivo turistico, ampliando a visibilidade da cidade, atraindo novos
investidores, empresas e negdcios, a fim de fortalecer a economia local,

V - a criagdo do Plano Municipal de Aceleragdo do Turismo e/ou demais politicas e
diretrizes que promovam o desenvolvimento social, inclusivo e econémico turistico no
municipio de Capanema;

VI - o planejamento, execugido, fomento e supervisdo de eventos municipais, no que lhe
compete, visando a atragdo e o desenvolvimento turistico;

VII - a administragdo do Parque Industrial e Tecnologico de Capanema;

VIII - a promogio, estimulo e apoio ao processo de desenvolvimento as iniciativas
privadas e publicas relacionadas com o setor industrial, comercial, agronegoécio, servigos,
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IX - a lideranga de campanhas e intercambios em nivel macrorregional, nacional e
internacional que resultem em conquistas de obras de infraestrutura, investimentos publicos e
privados, financiamentos, pesquisas ¢ planejamentos, visando o crescimento ¢ progresso do
Municipio e da regido, em suas areas de atuagio;

X - o planejamento, coordenagio, execugdo e supervisdo das politicas e agdes relativas a
economia do turismo, a fim de qualificar e promover Capanema e a regido como destino
turistico nacional e continental;

XI - o planejamento, coordenagio, execugdo e supervisdo das politicas e agdes relativas
a economia de eventos, visando fortalecer os arranjos produtivo local e de seus diversos
modelos de negocios;

XII - solicitar servigos de apoio operacional, logistico e fiscalizatorio dos orgios piblicos
municipais para a concretizagdo das competéncias da Secretaria, para proceder a inspegdo in
loco dos imoveis publicos e privados, expedir relatorios, laudos e certiddes de fiscalizagdo e
realizar notificagdes e intimagdes necessarias, além de expedir as regulamentagdes necessarias.

XIII - o planejamento, coordenagio, execugdo e supervisdo das politicas e agdes relativas
aos eventos realizados pela administragdo publica municipal, apoiando, sempre que possivel,
os eventos de interesse puiblico, especialmente a Feira do Melado;

XIV - planejamento e execugdo da politica municipal de desenvolvimento do trabalho e
do emprego;

XV - promover levantamentos, estudos e pesquisas sobre o mercado interno e externo,
quanto ao fluxo e comercializagdo, visando a colocagido dos produtos tipicos e inerentes ao
Municipio;

XVI - realizagdo de estudos sobre a demanda ¢ a qualificagdo da mio de obra existente
no Municipio;

XVII - promogdo de incentivo a qualificagdo da méo de obra e a inser¢do de novos cursos
técnicos e superiores no Municipio;

XVIII - desenvolver uma cultura de empreendedorismo no Municipio e coordenar os
trabalhos da Casa do Empreendedor;

XIX - desenvolver projetos e agdes para atendimento especializado aos empreendedores
e empresarios municipais, facilitando o acesso aos servigos publicos e auxiliando no
planejamento empresarial, incluindo parcerias com o Sistema S e outras instituigdes publicas
e privadas;

XX - fomentar e auxiliar na realizacio de eventos comerciais, como exposi¢des
comerciais, industriais e agropecuarias, como, feiras, festivais, entre outros;

XXI - planejar, coordenar e executar as agdes necessarias para o fomento publico
municipal a iniciativa privada, em especial o Programa “Crescer Capanema” ou outro programa
de desenvolvimento econdmico, respeitada a legislagdo pertinente;

XXII - planejar, coordenar e executar as agdes necessarias para a implementagéio,
operagio e manutengdo do programa de incentivo a emissdo de notas fiscais pelos
consumidores;

XXIII - planejar, coordenar e executar as agdes necessarias para a modernizagdo do
atendimento e facilitagio do relacionamento da iniciativa privada com o poder publico
municipal, incluindo medidas para agilizar a abertura, o fechamento e o licenciamento de
atividades econdmicas, respeitada a legislagdo pertinente;
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XXIV - realizar a expedi¢do do licenciamento relativo ao funcionamento de atividades
econémicas e o desenvolvimento de outras atividades correlatas;

XXV - planejar, coordenar e executar a fiscalizag@o dos contratos de concessdo de direito
real de uso e demais espécies de contratagdes celebradas pelo Municipio de Capanema relativas
ao fomento a iniciativa privada, nas areas da industria, comércio e turismo;

XXVI - a execugdo de atividades administrativas necessarias ao funcionamento e
desenvolvimento da Secretaria;

XXVII - a execugdo, planejamento, coordenagdo e supervisio do Planejamento
Estratégico de Governo, no que couber a Secretaria;

XXVIII - a coordenagdo e acompanhamento dos Conselhos vinculados a sua area de
atuacio, especialmente, o Conselho de Desenvolvimento Econémico e Inovagido de Capanema
- DECAP.

Paridgrafo dnico. As competéncias dos orgdos que integram a estrutura administrativa
da SECON, a organizagdo dos procedimentos internos e a descri¢do das atribuigdes dos
respectivos agentes publicos estdo previstas neste Decreto, nas Leis Complementares n®
21/2023 e n° 22/2023 e em Lei(s) ou regulamento(s) especificos.

Secdo Il
Da Assessoria de Gabinete da SECON

Art. 47. Compete a Assessoria de Gabinete da SECON:

I - assessorar o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuigdes;

IT - agendar compromissos dos agentes publicos da Secretaria;

I1I - organizar reunides e viagens dos agentes publicos da Secretaria;

IV - realizar o atendimento ao publico;

V - receber pedidos e documentos, bem como encaminhar as solicitagdes aos orgdos
competentes;

VI - coordenar as comunicagdes da Secretaria em midias sociais e outros canais, conforme
diretrizes da ASSEC;

VII - elaborar relatorios e redigir oficios, portarias, circulares e outros documentos
oficiais solicitados;

VIII - coordenar a logistica para eventos e visitas;

IX - realizar a gestdo da correspondéncia e das comunicagoes oficiais da Secretaria,

X - realizar a organizagdo de eventos, incluindo:

a) o planejamento e a execug¢do de eventos, como, por exemplo, inauguragdes,
conferéncias e audiéncias publicas;

b) a coordenagdo da logistica, da emissdo de convites, da alimentagdo, da seguranga,
entre outros servigos necessarios.

XI - auxiliar o Secretario na gestdo e atos de pessoal, encaminhando a documentagdo
necessaria ao Departamento de Gestdo de Pessoas da SECAD na forma e nos prazos
estabelecidos.

XII - monitorar a tramitagdo de processos e realizar as diligéncias de apoio aos 6rgios da
estrutura da Secretaria;

XIII - estudar e emitir relatorio dos assuntos que lhe forem submetidos; @
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XIV - promover o controle dos processos e demais expedientes encaminhados ao
Secretario ou por ele despachados;

XV - auxiliar na emissdo de requerimentos e/ou requisi¢do de empenhos, termos de
recebimento dos produtos e/ou servigos e nos encaminhamentos necessarios até o regular
pagamento das contrata¢des da Secretaria;

XVI - realizar ou auxiliar no controle de estoque do almoxarifado da Secretaria;

XVII - auxiliar no controle do patriménio da Secretaria;

XVIII - auxiliar na realizagio dos atos e confec¢do da documentagio relacionada a gestdo
publica da Secretaria;

XIX - auxiliar na elaboragdo dos Relatorios Anuais de Gestdo da Secretaria;

XX - auxiliar na gestdo dos recursos financeiros da Secretaria;

XXI - auxiliar na elaboragdo, execu¢do e¢ acompanhamento do orgamento anual da
Secretaria;

XXII - auxiliar nos procedimentos de celebragdo, acompanhamento da execugio, controle
e prestagdo de contas dos convénios, parcerias e demais instrumentos congéneres em que a
Secretaria figure como gestora da contratacido;

XXIII - auxiliar na elaboragdo, em parceria com a SEFAZ, de balancetes e demonstragdes
financeiras;

XXIV - organizar e gerenciar a documentagdo oficial da Secretaria;

XXV - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXVI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secido I
Da Divisdo de Gestio dos Programas de Aceleragao Econdmica e Inovagio

Art. 48. Compete a Divisio de Gestdo dos Programas de Aceleragio Economica e
Inovagao:

| - gerir os programas municipais de fomento as atividades empresariais;

I - coordenar os servigos necessarios para a regularizagdo de iméveis piblicos destinados
ao fomento de atividades empresariais;

IIl - atuar na fase interna dos processos de contratagdo, até o lancamento de editais de
concessdo, subsidiando os 6rgdos publicos competentes acerca das informagdes necessarias;

IV - coordenar os processos e procedimentos de concessdo de beneficios relacionados ao
fomento as atividades empresariais;

V - auxiliar o o6rgdo colegiado competente na analise das propostas e projetos para
concessdo de beneficios as empresas urbanas e rurais interessadas, nos termos das Leis
Municipais de Fomento a atividades econdémicas e seus regulamentos, especialmente os
previstos na Lei Municipal n°® 1.488/2013, na Lei Municipal n® 1.745/2020, na Lei Municipal
n°® 1.669/2018 e eventuais leis que as sucederem;

VI - efetuar o controle e a fiscalizagdao dos contratos e termos de uso de bem ptblico, a
fim de aferir o fiel cumprimento das obrigagdes e responsabilidades assumidas pelos
respectivos beneficiarios, com apoio dos demais 6rgdos competentes, quando necessario;
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VII - intimar, notificar, cientificar e requisitar a documentagdo necessaria das empresas
beneficidrias dos programas municipais de fomento as atividades empresariais;

VIII - realizar vistorias nos imoveis publicos utilizados por empresas beneficiarias, com
apoio dos orgdos e/ou servidores publicos municipais que possuam em suas competéncias e
atribui¢des o poder de policia administrativa, para aferir o cumprimento das obrigag¢des
assumidas;

IX - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

X - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secao IV
Da Diretoria-Geral da SECON

Art. 49. Compete a Diretoria-Geral da SECON:

[ - auxiliar o Secretario da pasta no planejamento, coordenagdo, execugido e supervisiao
das politicas e agdes governamentais relativas a aceleragao economica, dos arranjos produtivos
locais, visando o fortalecimento do ambiente econémico, inclusivo e social do municipio, a
ampliagdo da competitividade e do posicionamento no mercado nacional e mundial das
empresas capanemenses, e promovendo articulagdes com estes objetivos com as cidades da
regido oeste e sudoeste do Estado do Parana;

11 - auxiliar o Secretario da pasta no planejamento, coordenagdo, execugdo e supervisao
das politicas e agdes governamentais de inovagdo empresarial visando atra¢do de investimentos
publicos ¢ privados no municipio, objetivando o desenvolvimento econdmico, inclusivo e
social: o fortalecimento das empresas locais, a fim de desenvolver a cultura empreendedora,
inovadora, criativa, sustentavel, cooperativista amparada em acgdes de inteligéncia,
conectividade e resiliéncia;

Il - o planejamento, execugdo e supervisio de agdes e politicas que promovam,
estimulam e apoiam as iniciativas publicas ou privadas para a economia de eventos
desenvolvendo o sistema receptivo turistico, ampliando a visibilidade da cidade, atraindo novos
investidores, empresas e negocios;

IV - o planejamento, execugdo e supervisio de acdes e politicas que promovem,
estimulam e apoiam as iniciativas publicas ou privadas relacionadas com o setor turistico,
desenvolvendo o sistema receptivo turistico, ampliando a visibilidade da cidade, atraindo novos
investidores, empresas e negdcios, a fim de fortalecer a economia local,

V - a criagdo do Plano Municipal de Aceleragdo do Turismo e/ou demais politicas e
diretrizes que promovam o desenvolvimento social, inclusivo e econdmico turistico no
municipio de Capanema;

VI - o planejamento, execugdo, fomento e supervisdo de eventos municipais, no que lhe
compete, visando a atragdo e o desenvolvimento turistico;

VII - o planejamento, coordenagdo, execugdo e supervisio das politicas e agdes relativas
a economia do turismo, a fim de qualificar e promover Capanema e a regido como destino
turistico nacional e continental;

VIII - realizar o planejamento estratégico de agdes politicas, juridicas, administrativas,
publicitarias e de todas as areas necessarias, incluindo a realizacido de estudos, levantamentos
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e pesquisas acerca da viabilidade das ag¢des pretendidas, em conjunto com os 6rgéos publicos
municipais competentes e entidades de representagdo da sociedade civil, visando ao
desenvolvimento do potencial turistico e econémico de Capanema, por meio da ampliagdo do
acesso sustentavel ao Parque Nacional do Iguagu e do funcionamento ininterrupto dos servigos
aduaneiros no Ponto de Fronteira Alfandegado localizado no Municipio de Capanema/PR;

IX - auxiliar na implantagdo e implementagdo do Parque Industrial ¢ Tecnologico de
Capanema;

X - auxiliar na promogdo, estimulo e apoio ao processo de desenvolvimento as iniciativas
privadas e publicas relacionadas com o setor industrial, comercial, agronegocio, servigos,
turistico e tecnologico, visando o fomento e desenvolvimento do municipio e regido;

XI - auxiliar na lideranga de campanhas e intercimbios em nivel macrorregional, nacional
e internacional que resultem em conquistas de obras de infraestrutura, investimentos publicos
e privados, financiamentos, pesquisas e planejamentos, visando o crescimento e progresso do
Municipio e da regido, em suas areas de atuagdo;

XII - auxiliar no planejamento, coordenagdo, execugdo e supervisdo das politicas e agdes
relativas a economia de eventos, visando fortalecer os arranjos produtivos locais ¢ de seus
diversos modelos de negdcios;

XIIT - auxiliar o Secretario da pasta nas agdes e solicitagdes de servigos de apoio
operacional, logistico e fiscalizatério dos 6rgdos publicos municipais para a concretiza¢do das
competéncias da Secretaria, para proceder a inspegio in loco dos imoveis publicos e privados,
expedir relatorios, laudos e certiddes de fiscalizagdo e realizar notificagdes e intimagdes
necessarias, além de expedir as regulamentagoes necessarias;

XIV - auxiliar no planejamento, coordenagdo, execugdo e supervisdo das politicas ¢ agdes
relativas aos eventos realizados pela administra¢do publica municipal, apoiando, sempre que
possivel, os eventos de interesse publico, especialmente a Feira do Melado;

XV - auxiliar no planejamento e execugdo da politica municipal de desenvolvimento do
trabalho e do emprego;

XVI - auxiliar na promogdo e/ou contrata¢do de levantamentos, estudos e pesquisas sobre
o mercado interno e externo, quanto ao fluxo e comercializagdo, visando a colocagio dos
produtos tipicos e inerentes ao Municipio;

XVII - auxiliar na promog@o e/ou contratagdo de estudos sobre a demanda e a qualificagdo
da mao de obra existente no Municipio;

XVIII - promogao de incentivo a qualificagdo da méao de obra e a inser¢do de novos cursos
técnicos e superiores no Municipio;

XIX - desenvolver uma cultura de empreendedorismo no Municipio e coordenar os
trabalhos da Casa do Empreendedor;

XX - desenvolver projetos ¢ agdes para atendimento especializado aos empreendedores
e empresarios municipais, facilitando o acesso aos servigos publicos e auxiliando no
planejamento empresarial, incluindo parcerias com o Sistema S e outras institui¢des publicas
e privadas;

XXI - fomentar e auxiliar na realizacdo de eventos comerciais, como exposigdes
comerciais, industriais e agropecuarias, como, feiras, festivais, entre outros;

XXII - auxiliar o Secretario da pasta a planejar, coordenar e executar as agdes necessarias
para o fomento piblico municipal a iniciativa privada, em especial o Programa “Crescer
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Capanema” ou outro programa de desenvolvimento econdmico, respeitada a legislagdo
pertinente;

XXIII - auxiliar o Secretario da pasta e demais orgdos puiblicos competentes a planejar,
coordenar e executar as agdes necessarias para a implementagdo, operagdo e manutengdo do
programa de incentivo a emissdo de notas fiscais pelos consumidores;

XXIV - planejar, coordenar ¢ executar as agdes necessarias para a modernizagdo do
atendimento e facilitacdo do relacionamento da iniciativa privada com o poder publico
municipal, incluindo medidas para agilizar a abertura, o fechamento e o licenciamento de
atividades econdomicas, respeitada a legislagdo pertinente, responsabilizando-se pelos
procedimentos de cadastramento e licenciamento de atividades econémicas;

XXV - realizar a expedi¢do do licenciamento relativo ao funcionamento de atividades
econdmicas e o desenvolvimento de outras atividades correlatas;

XXVI - auxiliar o Secretario da pasta a planejar, coordenar e executar a fiscalizagao dos
contratos de concessdo de direito real de uso e demais espécies de contratagdes celebradas pelo
Municipio de Capanema relativas ao fomento a iniciativa privada, nas areas da industria,
comeércio e turismo;

XXVII - a execugdo de atividades administrativas necessarias ao funcionamento e
desenvolvimento do 6rgdo, incluindo a solicitagdo de aquisi¢do de produtos, contratagido de
servigos e controle de pessoal;

XXVIII - auxiliar o Secretiario da pasta na execugdo, planejamento, coordenagdo e
supervisdo do Planejamento Estratégico de Governo, no que couber a SECON;

XXIX - auxiliar o Secretario da pasta na coordenagdo e acompanhamento dos Conselhos
vinculados a sua area de atuagdo, especialmente, o Conselho de Desenvolvimento Econémico
e Inovagdo de Capanema - DECAP,

XXX - atuar de forma integrada com as diretrizes do DECAP e participar a Secretaria
Executiva do DECAP de todas as agdes do orgdo, para o estabelecimento de relacionamento de
mutua cooperagio;

XXXI - atuar de forma integrada com os orgdos publicos competentes para a
implementagdo do Programa “Compras Capanema”, visando a melhoria do ambiente de
negocios, a ampliagdo da competitividade do empresariado capanemense nas contratagoes
publicas, ao desenvolvimento local com integridade e a melhoria da eficiéncia das contratagdes
publicas;

XXXII - auxiliar os demais orgidos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXXIII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsegio |
Do Departamento de Turismo e Uso Publico

Art. 50. Compete ao Departamento de Turismo ¢ Uso Publico:

I - planejamento estratégico: implementar planos estratégicos de turismo que alinhem as
metas de turismo local com as necessidades e expectativas dos visitantes, promovendo o
desenvolvimento sustentavel da regido;
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IT - promogdo e marketing: criar e executar campanhas de marketing e promogdo dos
atrativos capanemenses, no ambito estadual, nacional e internacional, para atrair turistas;

III - realizar e participar em feiras de turismo;

IV - desenvolvimento de produtos turisticos: identificar e apoiar novas atragdes turisticas
ou melhorar as existentes para tornar o destino mais atraente;

V - auxiliar em estudos e agdes para a valorizagdo do patrimonio cultural, natural e
historico de Capanema;

VI - auxiliar no planejamento e nas agdes para Capanema sediar, realizar, fomentar,
auxiliar e apoiar a realizagdo de eventos turisticos, educacionais, culturais, esportivos,
gastronomicos, religiosos, empresariais, entre outros, de abrangéncia regional, estadual,
nacional e internacional;

VII - atuar no planejamento e na execugdo da Feira do Melado;

VIII - parcerias e colaboragdes: estabelecer e manter parcerias com o setor privado,
organizac¢des nio governamentais, outras cidades e entidades governamentais para promover
o turismo e financiar projetos turisticos;

IX - capacitagdo e qualificagdo: promover programas de treinamento, capacitagdo e
fomento para profissionais e empreendedores do turismo e ecoturismo, visando melhorar a
qualidade dos servigos oferecidos aos turistas;

X - sustentabilidade: implementar praticas de turismo sustentavel que preservem os
recursos naturais e culturais para geragdes futuras, além de promover o bem-estar das
comunidades locais;

XI - monitoramento e avaliagdo: monitorar o impacto do turismo na economia local, na
sociedade ¢ no ambiente, e ajustar as estratégias conforme necessario;

XII - atendimento ao turista: garantir que existam recursos adequados para atender os
turistas, incluindo centros de informacdo turistica, sinalizacio adequada, seguranga e
infraestrutura basica;

XIIT - legislagdo e politica piblica: contribuir para o desenvolvimento e a implementagdo
de politicas publicas e regulamentacdes que afetem o setor de turismo, assegurando que sejam
favoraveis ao desenvolvimento sustentavel do turismo;

XIV - auxiliar na implantagdo e implementagdo do Plano Municipal de Turismo;

XV - auxiliar nos estudos e agdes para potencializar o turismo de negocios especialmente
o alfandegario;

XVI - auxiliar nos estudos e agdes que visem a aquisicdo de conhecimento aprofundado
e estabelecimento de condigdes politicas, institucionais, sociais e juridicas para a promogao das
alteragdes e aperfeicoamentos necessarios do Plano de Manejo do Parque Nacional do Iguagu,
permitindo ampliagdo do acesso e aproveitamento sustentavel dos potenciais ecoturisticos do
Rio Iguagu e do Parque Nacional do Iguagu;

XVII - auxiliar nos estudos e nas agdes visando a atra¢do de investimentos privados para
a constru¢do, manuten¢do e exploracdo da infraestrutura e equipamentos necessarios a
implementagio da praia artificial do lago da Usina Baixo Iguagu, do Parque Natural Municipal
Marcelino Ampessan e de outros espagos com potencial turistico localizados no Municipio;

XVIII - auxiliar na celebragio de parcerias com entidades sem fins lucrativos
representativas das atividades econdmicas, nauticas e de lazer do setor de turismo, para melhor
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gestdo e desenvolvimento do capital humano e da infraestrutura turistica, além de realizagdo de
eventos conjuntos;

XIX - auxiliar na celebragdo de parcerias com entidades do Sistema S, empresas,
Instituigdes de ensino e Centros de Pesquisas para auxiliar no desenvolvimento do setor de
turismo;

XX - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecio I1
Da Divisdo de Empreendedorismo

Art. 51. Compete a Divisdo de Empreendedorismo:

[ - desenvolver politicas:

a) formular e implementar politicas que promovam o empreendedorismo local;

b) elaborar programas de incentivo fiscal e financeiro para empreendedores.

IT - suporte ao Empreendedor:

a) fornecer orientagdes e assisténcias técnicas para empreendedores locais;

b) facilitar o acesso a recursos financeiros, como empréstimos e subsidios.

IIT - educagdao Empreendedora:

a) desenvolver programas de treinamento e capacitagdo para empreendedores;

b) organizar workshops, seminarios e palestras sobre temas relevantes para o
empreendedorismo.

IV - promover Redes de Networking:

a) facilitar oportunidades de networking entre empreendedores locais;

b) criar espagos de coworking e incubadoras para promover a colaboragio e inovagdo.

V - desenvolver a Infraestrutura:

a) auxiliar na identificacdo e desenvolvimento de espagos fisicos adequados para
empresas emergentes,

b) auxiliar na promogdo de politicas que incentivem o desenvolvimento de areas
comerciais e industriais.

VI - fomentar a inovagio:

a) estimular a inovacdo e a adogdo de novas tecnologias por parte das empresas locais;

b) apoiar a pesquisa e desenvolvimento de projetos inovadores.

VII - parcerias Publico-Privadas:

a) auxiliar no estabelecimento de parcerias com o setor privado para impulsionar o
empreendedorismo local;

b) colaborar com empresas e instituigdes para desenvolver programas de apoio aos
empreendedores.

VIII - monitorar ¢ avaliar:

a) acompanhar o progresso e impacto das iniciativas de empreendedorismo municipal;

b) avaliar regularmente a eficacia das politicas e programas implementados;

c¢) formalizagdo de Microempreendedores Individuais - MEls;

d) orientar sobre funcionamento das empresas de forma facilitada e simples;
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e) capacitar empresarios e empreendedores;

f) orientar a elaboragido da Declaragao DASN MEI,

g) orientar sobre o microcrédito;

h) consultoria, palestras, orientagdes e cursos gratuitos para empresarios.

IX - auxiliar o Escritorio de Compras Publicas da ACEC, na busca ativa de empresas para
inclusdo no Cadastro de Fornecedores Locais da SELOG;

X - realizar a busca ativa de Microempreendedores Individuais locais, abertos no Portal
Redesim, mas que ndo tenham solicitado inscrigdo municipal, para fins de cadastramento
municipal;

X1 - auxiliar na implementagdo do Programa “Compras Capanema”, visando a melhoria
do ambiente de negocios, a ampliagdo da competitividade do empresariado capanemense nas
contratagdes publicas, ao desenvolvimento local com integridade e a melhoria da eficiéncia das
contratagdes publicas;

XII - auxiliar na implementagio de uma cultura profissionalizagio do ambiente
econdomico, por meio da previsibilidade, agilidade, simplificacdo, desburocratizagio,
automagao, integridade, transparéncia, isonomia, estabilidade e seguranca juridica das normas,
processos e dos servigos publicos relativos a atuagdo do Poder Piblico municipal na ordem
econdémica, seja por meio da prestagdo de servigos pilblicos, seja por meio dos atos de
regulagdo, incentivo e fiscalizagdo, observando-se as regras e principios da Lei de Liberdade
Econdémica;

XIII - auxiliar na profissionalizagédo, treinamento e capacitagdo permanente dos agentes
publicos e privados que atuam nos processos que envolvam o relacionamento de pessoas fisicas
ou juridicas com os orgdos piblicos municipais;

XIV - auxiliar nos estudos e nas agdes destinadas a geragdo de valor econémico das
atividades desenvolvidas no Municipio, por meio da identificacdo das caracteristicas e vocagdes
regionais da cidade e da zona rural, construindo uma relagido coordenada com empresarios,
socledade civil e o meio académico;

XV - auxiliar na implementagido de uma cultura de integridade e de respeito a legislagdo
por agentes publicos e privados, reconhecendo a sua essencialidade para criagdo e manutengio
de um ambiente econémico sustentavel, prospero, perene e atrativo para o Municipio de
Capanema;

XVI - auxiliar os demais orgidos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XVII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecao 111
Da Divisio de Relacionamento Empresarial

Art. 52. Compete a Divisdo de Relacionamento Empresarial:

[ - gerenciar o processo de licenciamento de atividades econdmicas, incluindo a abertura,
as alteragdes e o fechamento de empresas, que compreende:

a) analise da Consulta Prévia de Viabilidade, através do Portal Empresa Facil;

b) atualizagdo do cadastro mobiliario do municipio no Sistema Tributirio Municipal -
STM, conforme solicitagdes por meio do Portal Redesim ou presenciais; @
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c¢) emitir guias de recolhimento de taxas relativas ao licenciamento e ao funcionamento
de atividades econémicas, quando incidentes;

d) realizar o processamento de solicitagdes de licenciamento de atividades econdmicas e
emitir, com ciéncia do gestor da SECON, o respectivo alvara e demais documentos pertinentes;

e) liberar o acesso de pessoas fisicas e juridicas ao sistema da Nota Fiscal Eletronica.

II - controlar ¢ fazer cumprir as obrigagdes tributarias acessorias relacionadas a atividade
empresarial, especificamente:

a) realizar ou auxiliar nos procedimentos de acompanhamento, verificacéo, fiscalizagao
¢ de lancamento dos créditos tributarios oriundos do Imposto sobre Servigos de Qualquer
Natureza - ISSQN e dos alvaras;

b) realizar ou auxiliar na verificagdo da regularidade fiscal e cadastral dos contribuintes
do Simples Nacional;

¢) realizar ou auxiliar na fiscalizag¢do, na emissdo de guias e outros documentos fiscais
relativos aos tributos e as atividades econdmicas praticadas pelo comércio eventual e
ambulante.

I1I - atendimento orientativo e procedimental ao empresario ou ao representante legal,
compreendendo as seguintes atividades:

a) realizar ou auxiliar nos procedimentos de parcelamento de créditos tributarios
derivados de atividades econdmicas;

b) realizar ou auxiliar na emissdo de guias de arrecadac@o e de outros documentos fiscais
relacionados com as atividades economicas;

¢) prestar auxilio ao acesso do Portal do Contribuinte, ao domicilio eletrénico e a
Declaragdo Eletronica de Servigos de Instituigdes Financeiras - DESIF ¢ na emissdo de guias
e certiddes pelo Portal do Contribuinte.

IV - auxiliar a Divisdo de Empreendedorismo da SECON e o Escritorio de Compras
Publicas da ACEC, na busca ativa de empresas para inclusdo no Cadastro de Fornecedores
Locais da SELOG;

V - auxiliar a Divisio de Empreendedorismo da SECON a realizar a busca ativa de
Microempreendedores Individuais locais, abertos no Portal Redesim, mas que ndo tenham
solicitado inscri¢gdo municipal;

VI - auxiliar na implementagdo do Programa “Compras Capanema”, visando a melhoria
do ambiente de negocios, a ampliagdo da competitividade do empresariado capanemense nas
contratagdes publicas, ao desenvolvimento local com integridade e a melhoria da eficiéncia das
contratagdes publicas;

VII - auxiliar na implementagdo de uma cultura profissionalizagio do ambiente
econdmico, por meio da previsibilidade, agilidade, simplifica¢do, desburocratizagao,
automagdo, integridade, transparéncia, isonomia, estabilidade ¢ seguranca juridica das normas,
processos e dos servigos publicos relativos a atuagdo do Poder Publico municipal na ordem
econdmica, seja por meio da prestagdo de servigos publicos, seja por meio dos atos de
regulagdo, incentivo e fiscalizagdo, observando-se as regras e principios da Lei de Liberdade
Economica;

VIII - auxiliar na profissionalizagdo, treinamento e capacitagdo permanente dos agentes
publicos e privados que atuam nos processos que envolvam o relacionamento de pessoas fisicas
ou juridicas com os orgédos publicos municipais; [D
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IX - auxiliar nos estudos e nas agdes destinadas a geragdo de valor econdmico das
atividades desenvolvidas no Municipio, por meio da identificagdo das caracteristicas e vocagdes
regionais da cidade e da zona rural, construindo uma relagdo coordenada com empresarios,
sociedade civil e 0 meio académico;

X - auxiliar na implementa¢do de uma cultura de integridade e de respeito a legislagdo
por agentes publicos e privados, reconhecendo a sua essencialidade para criagdo e manutengdo
de um ambiente econdémico sustentavel, prospero, perene e atrativo para o Municipio de
Capanema,

XI - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

§ 1° Na auséncia de regulamentagido municipal especifica sobre o tema, todos os 6rgdos
publicos municipais, especialmente a Divisdo de Relacionamento Empresarial, observara as
disposig¢des previstas na Lei Federal n° 13.874, de 2019, na Lei Estadual n® 20.436, de 2020 e
no Decreto Estadual n® 3.434, de 2023 e seu(s) anexo(s), no desempenho de suas competéncias.

§ 2° O exercicio das competéncias da Divisdo de Relacionamento Empresarial observara
a necessaria cooperagido e organizagdo dos servigos do Departamento da Receita Municipal.

§ 3° A Divisdo de Relacionamento Empresarial podera auxiliar o Departamento da
Receita Municipal na fiscalizagdo de ambulantes, conforme a distribui¢io dos servigos
estabelecida pelos gestores dos respectivos orgdos.

§ 4" A Divisdo de Relacionamento Empresarial, sem prejuizo da atuagdo subsidiaria do
Departamento da Receita Municipal, é o 6rgdo municipal competente pelo gerenciamento dos
sistemas que envolvam a abertura e o funcionamento de atividades econdomicas empresariais,
destacando-se:

I - o sistema de Notas Fiscais de Servigos Nacional;

II - o sistema de Notas Fiscais de Servigo, administrado pelo software de gestdo publica
municipal (Equiplano);

IIT - o sistema Redesim;

IV - 0 STM, no que se refere as fungdes de cadastramento mobiliario.

§ 5° A responsabilidade pelo gerenciamento e fiscalizagdo de acesso e alteragdes de dados
nos sistemas indicados no § 4° ¢ da Divisdo de Relacionamento Empresarial.

§ 6° A liberacdo de acessos aos sistemas mencionados no § 4° para terceiros, incluindo a
defini¢do de papéis, cabera a Divisdo de Relacionamento Empresarial.

Secio V
Do Departamento do Trabalhador

Art. 53. Compete ao Departamento do Trabalhador:

I - cadastrar trabalhadores, atualizar cadastros e encaminhar para vagas de emprego;

Il - cadastrar empresas que necessitem de apoio para a captagdo de mido de obra, manter
atualizado os cadastros de empregadores, captar e abrir vagas no Sistema de Intermediagdo de
Obras IMO;

IIT - auxiliar os trabalhadores nos procedimentos relacionados com o seguro desemprego;

IV - promover estudos e agdes para facilitar a formalizagdo do trabalho; @
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V - promover estudos e agdes para facilitar o acesso a formagdo, capacitagdo profissional
e inclusdo digital a populagido de vulnerabilidade social ou baixa renda;

VI - promover estudos ¢ agdes para a implementar politicas publicas voltadas ao
adolescente e ao jovem, de modo a potencializar a sua qualificag@o e o seu ingresso no mercado
de trabalho;

VII - auxiliar na articulagdo entre empresas locais, escolas profissionalizantes e os postos
de atendimento ao trabalhador, de modo a agilizar o processo de contratagdo;

VIII - auxiliar, apoiar e fomentar a formagdo e capacitagdo da mao de obra para atender
a demanda das atividades laborais ¢ postos de trabalho existentes no Municipio;

[X - atuar de forma estratégica, em parceria com a Agéncia do Trabalhador, Associagdo
Comercial e Empresarial de Capanema - ACEC, DECAP, iniciativa privada e outros 6rgios e
entidades para desenvolver os potenciais e vocagdes econoémicas do Municipio;

X - atuar de forma planejada e estratégica para conferir visibilidade as vocagdes
capanemenses e aos postos de trabalho existentes no Municipio, por meio de publicidade ativa,
visando a atragdo de mio de obra qualificada e a demanda das empresas locais;

XI - auxiliar na celebragdo de parcerias com entidades do Sistema S, empresas,
Instituigdes de ensino e Centros de Pesquisas para auxiliar no desenvolvimento de estratégias
para a promogdo do trabalho, do emprego e da renda;

XII - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XIIT - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secdo VI
Da Incubadora de Negécios e Aceleradora de Startups

Art. 54. Compete a Incubadora de Negocios ¢ Aceleradora de Startups:

I - fornecer orientagdo e mentoria para empreendedores no estagio inicial de
desenvolvimento de suas startups;

IT - auxiliar na validagdo de ideias de negocios e na elaboragdo de planos de negocios
solidos;

ITI - acesso a recursos como salas de reunido;

IV - networking e colaboragio;

V - promover oportunidades de networking entre empreendedores, mentores e
investidores;

VI - facilitar parcerias e colaboragdes entre startups e outras empresas, universidades e
instituicdes de pesquisa;

VII - facilitar conexdes com instituigdes financeiras e agéncias governamentais que
oferecem apoio financeiro a startups;

VIII - capacitar e treinar:

a) realizar workshops, palestras e programas de capacitagdo em temas relevantes para o
desenvolvimento de startups, como marketing, vendas, gestio e tecnologia;

b) ofertar treinamentos especificos para impulsionar habilidades empreendedoras e

técnicas;
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c¢) provisdo de mentoria por empreendedores experientes, profissionais da industria e
especialistas em areas especificas de negocios;

d) aconselhamento personalizado para resolver desafios e tomar decisdes estratégicas.

[X - monitorar e acompanhar:

a) acompanhar progresso das startups residentes na incubadora ou aceleradora;

b) avaliar regularmente o desempenho e fornecimento de feedback construtivo para
auxiliar no crescimento e na escalabilidade dos negdcios.

X - integragdo com Ecossistema Local:

a) integragdo com outros agentes do ecossistema empreendedor local, como
universidades, centros de pesquisa, empresas estabelecidas e 6rgdos governamentais;

b) participar de eventos e iniciativas que promovam a inovagdo, o empreendedorismo e
o desenvolvimento econémico da regido.

XI - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secio VII
Do Conselho de Desenvolvimento Econémico e Inovagio - DECAP

Art. 55. O DECAP ¢ regulamentado na Lei Municipal n® 1.864, de 2023, integrando a
sua estrutura a Secretaria Executiva do DECAP.

Art. 56. Compete a Secretaria Executiva do DECAP:

I - realizar todas as diligéncias e agdes necessarias para organiza¢io administrativa e de
governanga do DECAP, auxiliando todos os orgdos internos do Conselho, para o exercicio
escorreito de suas competéncias, incluindo a redagdo, a tramitagdo ¢ a guarda de documentos;

IT - assessorar os agentes pliblicos e privados no ambito dos processos e procedimentos
em que o DECAP esteja envolvido;

III - representar o DECAP, quando solicitado pelo Presidente;

IV - realizar estudos, compilar e sistematizar informagdes, aos 6rgidos do DECAP;

V - suprir necessidades de informacdes das Camaras Técnicas;

VI - coordenar e manter o funcionamento administrativo e operacional do DECAP,
incluindo a organizagdo das pautas e do ambiente adequado para as reunides;

VII - elaborar os documentos necessarios para a solicitagdo de aquisi¢do de produtos ou
para a contratacdo de servigos, observando-se as diretrizes dos 6rgdos publicos municipais
competentes;

VIII - integrar os esforgos e otimizar recursos em prol dos projetos e atividades do
DECAP, incluindo a elaboragdo de projetos, a partir dos estudos realizados, e das solicitagdes
da Plenaria e Comité Gestor,

IX - realizar os procedimentos e diligéncias administrativas e operacionais necessarias,
junto aos o6rgdos municipais competentes, quando for o caso, para a utilizagdo dos recursos
financeiros do Fundo Municipal de Desenvolvimento Econémico e Inovagao - FMDI e a respectiva
prestacido de contas, observando-se a legislagdo de regéncia;
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X - zelar pela observancia dos processos e procedimentos legais cabiveis, especialmente
a legislagdo municipal de regéncia do DECAP e do seu Regimento Interno;

XI - organizar registros de dados e imagens das agdes ¢ atividades do DECAP;

XII - coordenar a comunicagdo interna e a a publicidade institucional do DECAP, em
cooperagdo com a Assessoria de Comunicag¢do (ASSEC) do Municipio de Capanema;

XIIT - redigir, elaborar, gravar e divulgar programas informativos e educativos,
entrevistas com agentes publicos e privados, sobre assuntos relacionados com o DECAP,
respeitando-se os principios da publicidade institucional da Administra¢do Publica;

XIV - executar as atividades de cerimonial ¢ de organizagdo de eventos do DECAP;

XV - realizar os deslocamentos e viagens necessarias para o intercambio e a defesa dos
interesses do DECAP, quando solicitado pelo Presidente;

XVI - auxiliar a SECON no planejamento, coordenagdo, execugdo e supervisdo das
politicas e agdes governamentais relativas a aceleracdo economica, dos arranjos produtivos
locais, visando o fortalecimento do ambiente econdomico, inclusivo e social do municipio, a
ampliagdo da competitividade e do posicionamento no mercado nacional e mundial das
empresas capanemenses, e promovendo articulagdes com estes objetivos com as cidades da
regido oeste e sudoeste do Estado do Parana;

XVII - auxiliar a SECON no planejamento, coordenagio, execugdo e supervisio das
politicas e agdes governamentais de inovag¢do empresarial visando atra¢do de investimentos
publicos e privados no municipio, objetivando o desenvolvimento econdmico, inclusivo e
social; o fortalecimento das empresas locais, a fim de desenvolver a cultura empreendedora,
inovadora, criativa, sustentavel, cooperativista amparada em agdes de inteligéncia,
conectividade e resiliéncia;

XVIII - auxiliar a SECON no planejamento estratégico de agdes politicas, juridicas,
administrativas, publicitarias e em todas as areas necessarias, incluindo a realizagdo de estudos,
levantamentos e pesquisas acerca da viabilidade das ag¢des pretendidas, em conjunto com os
orgdos publicos municipais competentes e entidades de representagdo da sociedade civil,
visando ao desenvolvimento do potencial turistico e economico de Capanema, por meio da
ampliag@o do acesso sustentavel ao Parque Nacional do Iguagu e do funcionamento ininterrupto
dos servigos aduaneiros no Ponto de Fronteira Alfandegado localizado no Municipio de
Capanema/PR;

XIX - auxiliar a SECON no planejamento, coordenagdo, execu¢do e supervisio das
politicas e agdes relativas aos eventos realizados pela administragdo publica municipal,
apoiando, sempre que possivel, os eventos de interesse publico, especialmente a Feira do
Melado;

XX - auxiliar a SECON na promogdo e/ou contrata¢do de levantamentos, estudos e
pesquisas sobre o mercado interno e externo, quanto ao fluxo ¢ comercializagao dos produtos
e servigos das empresas locais;

XXI - auxiliar a SECON na promogdo, estimulo e apoio ao processo de desenvolvimento
as iniciativas privadas e publicas relacionadas com o setor industrial, comercial, agronegocio,
servigos, turistico e tecnologico, visando ao fomento e desenvolvimento do municipio e regido;

XXII - auxiliar a SECON no planejamento e na execucdo da politica municipal de

0

desenvolvimento do trabalho e do emprego;
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XXIII - auxiliar a SECON na promogdo e/ou contratagido de estudos sobre a demanda e
a qualifica¢do da médo de obra existente no Municipio;

XXIV - auxiliar a SECON a planejar, coordenar e executar as agdes necessarias para o
fomento publico municipal a iniciativa privada, em especial o Programa “Crescer Capanema”
ou outro programa de desenvolvimento economico, respeitada a legislagdo pertinente;

XXV - auxiliar a SECON ¢ demais orgdos publicos municipais na implantagdo,
implementagdo, manutengdo e ampliagdo do Parque Industrial e Tecnolégico de Capanema;

XXVI - atuar de forma integrada com as diretrizes da SECON, para o estabelecimento de
relacionamento de mutua cooperagio;

XXVII - atuar de forma integrada com a PGM, SELOG, demais Secretarias e 6rgdos
publicos municipais para a implementacdo integral do Programa “Compras Capanema”,
visando a melhoria do ambiente de negdcios, 8 ampliagdo da competitividade do empresariado
capanemense nas contratagdes publicas, ao desenvolvimento local com integridade e a melhoria
da eficiéncia das contrata¢des publicas;

XXVIII - auxiliar a SECON, no ambito das competéncias do DECAP, na fiscalizagdo e
revisio dos contratos de concessdo de direito real de uso e demais espécies de beneficios
concedidos pelo Municipio de Capanema, relativos ao fomento & iniciativa privada,
especialmente nas areas da industria, comércio, turismo e agronegocio;

XXIX - o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Presidéncia
Executiva, pela Plenaria ou pelo Comité Gestor do DECAP.

§ 1° Integram o rol de competéncias da Secretaria Executiva do DECAP o disposto nos
artigos 60 e 63 da Lei Complementar Municipal n® 21/2023.

§ 2° A Secretaria Executiva do DECAP niéo esta hierarquicamente subordinada a SECON.

CAPITULO Il
Da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura - SEMEC

Art. 57. A SEMEC tem como estrutura basica:

I - Gabinete do Secretario, composto por:

a) Assessoria de Gabinete da SEMEC;

b) Geréncia do Desenvolvimento Educacional Intergovernamental.
I - Diretoria-Geral da SEMEC, composto por:

a) Divisdo Financeira e de Contratagdes;

b) Divisao de Recursos Humanos;

c¢) Divisdo de Processamento de Dados Estudantis;
d) Divisao do Transporte Escolar.

Il - Departamento da Educagdo, composto por:

a) Divisdo Pedagogica de Educagdo Infantil;

b) Divisdo Pedagogica dos Anos Iniciais;

c¢) Divisdo de Psicopedagogia;

d) Divisdo de Alimentagao Escolar e Nutrigdo;

e) Divisdo de Fonoaudiologia;

) Divisdo de Psicologia;

g) Divisdo de Assisténcia Social;
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h) Divisdo Geral de Zeladoria Escolar.

[V - Departamento da Cultura, composto por:

a) Divisdo do Patriménio Cultural e Historico de Capanema;
b) Divisdo do Artesanato e da Gastronomia;

¢) Divisdo da Danga, da Musica, do Teatro e das Artes Circenses;
d) Divisdo da Literatura ¢ das Manifestagdes Tradicionais;
¢) Divisdo de Eventos e Gestdo dos Espagos Culturais.

V - Centros Municipais de Educagdo Infantil (CMEIs):

a) CMEI Baldao Magico;

b) CMEI Cantinho Dourado;

c) CMEI Ivete Kafer;

d) CMEI Pequeno Principe;

¢) CMEI Pingo de Gente.

V1 - Escolas Municipais:

a) Escola Municipal do Campo Adédo José Scherer;

b) Escola Municipal do Campo Afonso Arinos;

¢) Escola Municipal do Campo Benjamin Constant;

d) Escola Municipal do Campo Campos Salles;

¢) Escola Municipal Bardo de Capanema;

1) Escola Municipal Concordia;

g) Escola Municipal Janete Katzwinkel;

h) Escola Municipal Rachel de Queiroz;

i) Escola Municipal Tancredo Neves.

VII - Conselhos Municipais de sua area de competéncia, definidos em lei ou regulamento.

Sec¢io 1
Das Competéncias Gerais da SEMEC

Art. 58. Constitui area de competéncia da SEMEC:

I - planejamento e execugdo da politica municipal de educagio;
I - avaliagdo, informagio e pesquisa educacional;

III - instalagdo e manutengéo de estabelecimentos de ensino;

IV - planejamento, organizagdo, orienta¢do, acompanhamento, controle e avaliagio do

educacional do Municipio;

sistema educacional, em consondncia com os sistemas Estadual e Federal, bem como a
elaboragdo de medidas que visem a expansdo, consolidagdo e aperfeicoamento do sistema

V - o planejamento operacional e a execugdo das atividades pedagogicas de ensino,

consoante a legislagdo vigente, compreendendo a pesquisa didatico-pedagogica para o
desenvolvimento do ensino municipal;

VI - o desenvolvimento de indicadores de desempenho para o sistema municipal de

ensino, compreendendo o controle da documentagdo escolar, a assisténcia ao estudante e o
gerenciamento nas questdes especificas da area;

0
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VII - a articulagdo com os outros 6rgdos municipais, com os demais niveis de governo e
entidades da iniciativa privada para a programagio de atividades com alunos da rede municipal,
referentes a ensino, assisténcia social, salide, fundamental na area de atuagdo do Municipio;

VIII - a coordenagdo da gestdo dos Fundos afetos a Secretaria;

[X - planejamento, supervisdo, orientagdo, acompanhamento, controle e o desempenho
da Rede Municipal de Ensino, em consonancia com as normas do Sistema Federal ¢ Estadual
de Educagio;

X - administragdo das unidades da Rede Municipal de Ensino;

XI - elaboracdo e coordenagido de estudos, planos, programas, projetos e pesquisas que
viabilizem o desenvolvimento da politica educacional do Municipio;

XII - promogdo da formagdo permanente e continuada dos profissionais da educacio
municipal;

XIII - promover agdes e programas para a interlocugdo e apoio ao desenvolvimento
educacional intergovernamental;

XIV - desenvolvimento e acompanhamento dos objetivos, das metas e das agdes do
Planejamento Estratégico de Governo que estejam relacionados a Secretaria;

XV - planejamento e execugdo da politica municipal da cultura;

XVI - promogdo e preservagdo da ciéncia, arte, patrimonio cultural, historico e artistico
do Municipio;

XVII - organizar, administrar, manter, expandir e supervisionar as Bibliotecas Publicas
municipais;

XVIII - politica municipal de seguranca alimentar e nutricional escolar;

XIX - administrar os servigos de transporte escolar;

XX - a execu¢do de atividades administrativas necessarias ao funcionamento e
desenvolvimento da Secretaria;

XXI - a execugdo, planejamento, coordenagéo e supervisio do Planejamento Estratégico
de Governo, no que couber a Secretaria;

XXII - a coordenagdo e acompanhamento dos Conselhos vinculados a sua area de
atuagdo,

Pardgrafo tnico. As competéncias dos orgdos que integram a estrutura administrativa
da SEMEC, a organizagdo dos procedimentos internos e a descrigdo das atribui¢des dos
respectivos agentes puablicos estdo previstas neste Decreto, nas Leis Complementares n°®
21/2023 e n® 22/2023 e em Lei(s) ou regulamento(s) especificos.

Secdo I1
Da Assessoria de Gabinete da SEMEC

Art. 59. Compete a Assessoria de Gabinete da SEMEC:

[ - assessorar o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuicdes;

Il - agendar compromissos dos agentes publicos da Secretaria;

[T - organizar reunides e viagens dos agentes publicos da Secretaria;

I'V - realizar o atendimento ao ptblico;

V - receber pedidos e documentos, bem como encaminhar as solicitagdes aos orgdos
competentes; d)
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VI - coordenar as comunicagdes da Secretaria em midias sociais e outros canais, conforme
diretrizes da ASSEC;

VII - elaborar relatorios e redigir oficios, portarias, circulares e outros documentos
oficiais solicitados;

VIII - coordenar a logistica para eventos e visitas;

[X - realizar a gestdo da correspondéncia e das comunicagdes oficiais da Secretaria;

X - realizar a organizagdo de eventos, incluindo:

a) o planejamento e a execugdo de eventos, como, por exemplo, inauguragdes,
conferéncias e audiéncias publicas;

b) a coordenacdo da logistica, da emissdo de convites, da alimentagdo, da seguranga,
entre outros servigos necessarios.

XI - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secdo I
Da Geréncia do Desenvolvimento Educacional Intergovernamental

Art. 60. Compete a Geréncia do Desenvolvimento Educacional Intergovernamental:

I - acompanhamento das politicas e programas nacionais de educagio:

a) monitorar a implementagédo das politicas e programas nacionais de educag¢do no ambito
do municipio;

b) identificar e analisar os desafios e oportunidades para a implementagdo das politicas
e programas nacionais de educagdo no municipio;

¢) propor medidas para o aprimoramento da implementacdo das politicas e programas
nacionais de educagdo no municipio.

I - colaboragdo com a Unido e Estado do Parana:

a) auxiliar nas a¢des de cooperacdo com os Orgdos, instituigdes e entidades da Unido e do
Estado do Parana na implementagido das politicas e programas nacionais de educagio;

b) auxiliar na celebragdo de convénios e acordos de cooperagio técnica com os orgdos,
instituicdes e entidades da Unido e do Estado do Parana na area da educacio e cultura;

c) participar de foruns e debates sobre educagdo em ambito nacional, estadual e regional.

III - interlocugdo com organismos internacionais:

a) representar o municipio em foruns e eventos internacionais de educagio;

b) auxiliar na celebragio de parcerias com organismos internacionais para o
desenvolvimento de projetos educacionais no municipio;

c) cooperar com organismos internacionais na implementagdo de politicas e programas
de educagdo no municipio.

IV - intercambio de experiéncias entre municipios:

a) promover agdes de intercambio de experiéncias entre os municipios da regido na drea
de educagdo e cultura;

b) realizar e participar de eventos e seminarios para o compartilhamento de experiéncias
entre os municipios da regido;

c) divulgar boas praticas de gestdo educacional entre os municipios da regido.
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V - implementagdo de programas e projetos intergovernamentais:

a) auxiliar no estudo e na implementagdo de programas e projetos de educagdo em
parceria com a Unido e Estado do Parana;

b) monitorar e avaliar os resultados dos programas e projetos de educagéo.

V1 - captagdo de recursos:

a) coordenar os estudos e a elaboragdo de projetos para a captagido de recursos junto a
Unido, Estado e outras instituigdes publicas e privadas nas areas da educagdo e cultura;

b) auxiliar na alimentagdo de dados de sistemas federais e estaduais, além da prestagio
de contas dos recursos captados.

VII - monitoramento das politicas e programas educacionais:

a) monitorar a implementagdo das politicas e programas educacionais no municipio;

b) avaliar a efetividade das politicas e programas educacionais no municipio;

c) identificar os desafios e oportunidades para o aprimoramento das politicas e programas
educacionais no municipio.

VIII - monitoramento e implementagdo de indices e indicadores:

a) coordenar ou auxiliar grupo de estudos e as agdes de monitoramento dos fatores que
compdem os principais indices internacionais, nacionais e estaduais de avaliagdo da educagio;

b) indicar ao Secretario da pasta e demais 6rgdos competentes as medidas necessarias
para a melhoria dos indices internacionais, nacionais e estaduais de avaliagdo da educagio de
Capanema;

¢) auxiliar na implementagao de Indicadores de Aprendizagem.

IX - elaboragdo de relatorios:

a) elaborar relatorios sobre a implementagdo das politicas ¢ programas educacionais no
municipio;

b) divulgar os resultados da avaliagdo das politicas e programas educacionais no
municipio;

¢) prestar contas a comunidade sobre a implementacdo das politicas e programas
educacionais no municipio.

X - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XI - executar outros servicos que forem determinados por superior hierarquico.

Sec¢io IV
Da Diretoria-Geral da SEMEC

Art. 61. Compete a Diretoria-Geral da SEMEC:

I - subsidiar ¢ assessorar o Secretario Municipal de Educagdo nas tomadas de decisdo
referente a Secretaria;

Il - substituir o Secretario em suas auséncias e impedimentos, coadjuvando no
desempenho das atribuigdes que lhe sdo proprias;

Il - participar das agdes de planejamento, organizagdo, coordenagdo, avaliagdo e
integracdo de todas as atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria;
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[V - acompanhar agdes técnicas, administrativas e pedagogicas, das unidades escolares
municipais, por meio de visitas e analise dos dados obtidos, providenciando junto ao Secretario
a solugdo de problemas encontrados;

V - assessorar o Secretario de Educagdo, com toda a documentagao necessaria pertinente
a area. nos ambitos Federal, Estadual e Municipal, realizando, para isto, pesquisas e estudos de
leis ¢ normas, federais, estaduais e municipais;

VI - coordenar, articular e controlar os processos relativos a area de recursos humanos no
ambito da SEMEC, orientando a Divisdao de administragdo e de Finangas;

VII - participar, junto com os Diretores de Escolas, Conselho Municipal de Educagio,
Conselho Municipal do FUNDEB, da organizagdo e reorganizacio do Sistema de Ensino;

VIII - acompanhar e controlar as transferéncias e aplicagdes dos recursos do FUNDEB e
supervisionar o Censo Escolar anual;

IX - garantir a organizagio e atualizagdo de legislagdo e dos atos oficiais normativos;
Gerenciar orgamentos, licitagdes, contratos e convénios firmados pelo Municipio, na area da
Secretaria;

X - trabalhar junto ao Secretiario de Educagdo, planejando e elaborando a proposta
orgamentdria anual, mediante a integracdo das propostas parciais das diversas unidades
pertencentes a Secretaria;

XI - coordenar as agdes diretas de atendimento e contato com o municipe, promovendo
o fluxo de informagdes, solicitagdes ¢ demais atos de relagdo entre o poder publico ¢ a
comunidade;

XII - realizar pesquisas, solicitar a compra e fornecer os materiais necessarios para as
unidades escolares e da Secretaria;

XIII - oferecer suporte para as outras segdes, fornecendo os materiais requisitados pelas
mesmas, a fim de que elas desenvolvam suas fungdes cotidianas;

XIV - manter sempre atualizado o cadastro de bens méveis que pertencem a Secretaria
de Educagdo, bem como controlaras atividades relacionadas aos materiais inserviveis;

XV - dar suporte a administragdao de Recursos Humanos no ambito da SEMEC;

XVI - preparar a documentagdo necessaria para o pagamento de professores e
funcionarios, organizar ¢ manter atualizado o prontuario de diretores de escola e demais
funcionarios, proceder a contagem de tempo de servigo e de titulos para a atribui¢do de classes
e de aulas e para remocdo dos profissionais da SEMEC;

XVII - manter atualizado o cadastro de cargos e fungdes e o cadastro do pessoal da
Secretaria;

X VIII - manter contato com todas as unidades da SEMEC, colaborando na divulgagdo de
avisos e instrugdes de interesse da administragdo municipal e das escolas;

XIX - receber, registrar ¢ expedir processos, expedientes e outros papéis, dirigidos ao
Secretério, ao seu gabinete e aos departamentos subordinados, encaminhando-os ao setor a que
se destinam;

XX - atender as pessoas que tenham assuntos a tratar na Secretaria, pessoalmente ou
através de e-mail, prestando-lhes todas as informagdes solicitadas;

XXI - encarregar-se da orientacdo pedagogica do Sistema Municipal de Ensino e do
desenvolvimento pessoal e profissional dos docentes ¢ demais profissionais da educagdo, da
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area técnica e da administrativa, propiciando sua capacitagdo e atualizagdo, para aprimorar a
qualidade dos servigos prestados a populagéo;

XXII - realizar atividades de formagdo continuada, como cursos, palestras, oficinas,
reunides, exposi¢des de trabalhos das escolas, entre outros. Gerenciar, assegurar e acompanhar
a implantagdo de projetos especiais que estdo ligados a area de Educagido, organizados pela
Secretaria ou pelas escolas;

XXIII - elaborar levantamentos a fim de atender as necessidades de vagas, do ensino
fundamental e de educagdo infantil, nas areas em que ha maior demanda;

XXIV - participar de encontros e eventos promovidos pelas Secretarias, Conselhos
Municipais e demais institui¢des, que sdo parceiras em projetos educacionais;

XXV - divulgar campanhas educativas promovidas ou patrocinadas pela pasta ou outros
orgdos da administragdo piblica, das diversas esferas de governo;

XXVI - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXVII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecao [
Da Divisdo Financeira e de Contratagdes

Art. 62. Compete a Divisdo Financeira ¢ de Contratagdes:

I - atuar no planejamento e na execucdo dos processos de contratagdo da Secretaria,
incluindo a elaboragio de termos de referéncia, a realizacdo de pesquisa de precos preliminar,
entre outros documentos ¢ diligéncias necessarias;

I1 - realizar ou auxiliar no controle de estoque do almoxarifado da Secretaria;

I11 - realizar a gestdo e fiscalizagdo das contratagdes da Secretaria;

IV - auxiliar na realizacdo dos atos e confec¢do da documentagdo relacionada a gestdo
publica da Secretaria;

V - auxiliar na emissdo de requerimentos e/ou requisi¢io de empenhos, termos de
recebimento dos produtos ¢/ou servigos e nos encaminhamentos necessarios até o regular
pagamento das contratagdes da Secretaria;

V1 - auxiliar na elaboragdo dos Relatorios Anuais de Gestio da Secretaria;

VII - auxiliar na elaboragdo, execug¢do e acompanhamento do orgamento anual da
Secretaria;

VIII - auxiliar nos procedimentos de celebragio, acompanhamento da execugio, controle
e prestagdo de contas dos convénios, parcerias e demais instrumentos congéneres em que a
Secretaria figure como gestora da contratagao;

X - auxiliar no controle do patriménio da Secretaria;

X - auxiliar na elaboragdo, em parceria com a SEFAZ, de balancetes e demonstragdes
financeiras;

XI - auxiliar na gestdo dos recursos financeiros da Secretaria;

XII - organizar e gerenciar a documentagio oficial da Secretaria;

XIIT - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XIV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Avenida Governador Pedro Viriato Parigot de Souza, 1080 - Centro - 85760-000 - Fone:(46)3552-1321
CNPI n*® 75.972.760/0001-60 - www.capanema.pr.gov.br Pagina: 62



.

‘¢ ey
] .
77 Capaneer %

Municipio de Capanema - PR

Subsecdo I1
Da Divisdo de Recursos Humanos

Art. 63. Compete a Divisdo de Recursos Humanos:

[ - elaborar do Boletim de Frequéncia para a folha de pagamento dos servidores da
SEMEC;

[T - manter controle da lotagdo e local de trabalho de todos os agentes publicos vinculados
a SEMEC;

[IT - controlar e registrar todos os atos de pessoal da SEMEC e encaminha-los ao
Departamento de Gestdo de Pessoas da SECAD;

IV - realizar o controle de atestados e realizar os encaminhamentos cabiveis;

V - coordenar os prazos e diligéncias para a realizagcdo das avaliagdes de estagio
probatorio dos servidores lotados na SEMEC;

VI - apoio na realizagdo de concursos publicos e processos seletivos da SEMEC;

VII - orientagdes para admissdo, posse e exoneragdo de servidores;

VIII - gerenciar o controle da frequéncia dos servidores da SEMEC;

IX - gerenciar a avaliagdo de desempenho dos servidores da SEMEC e toda documentagao
pertinente;

X - registrar, preparar, expedir e controlar documentos relativos a frequéncia do pessoal
docente e dos demais servidores da SEMEC;

XI - organizar e manter atualizados os assentamentos dos servidores em exercicio nas
unidades de ensino e demais orgdos da SEMEC;

XII - preparar dados para a folha de pagamento da remuneragdo do pessoal da SEMEC
e encaminha-los ao Departamento de Gestdo de Pessoas da SECAD;

XIII - consultar, inserir e manter atualizados dados nos sistemas, relacionados a vida
funcional dos docentes e dos demais servidores da SEMEC;

XIV - langar a frequéncia dos servidores lotados nas Unidades Escolares, bem como as
alteragdes de carga horaria de docentes, reposi¢do de aulas, dentro dos prazos estabelecidos;

XV - monitorar, elaborar e submeter a apreciagdo do Secretario Municipal de Educagio
e Cultura a escala de férias anual e, no inicio de cada més, para pagamento do adicional de 1/3
de férias dos docentes, bem como digitar a escala e apontamento de férias dos demais
servidores;

XVI - tramitar e acompanhar os pedidos e processos relativos aos servidores da SEMEC;

XVII - preparar a documentagdo necessaria para o pagamento de professores e
funcionarios, organizar e manter atualizado o prontuario de diretores de escola e demais
funcionarios, proceder a contagem de tempo de servigo e de titulos para a atribuigdo de classes
e de aulas e para remogdo dos profissionais da SEMEC;

XVIII - manter atualizado o cadastro de cargos e fungdes e o cadastro do pessoal da
Secretaria;

XIX - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XX - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.
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Subsecgio 111
Da Divisdo de Processamento de Dados Estudantis

Art. 64. Compete a Divisdo de Recursos Humanos:

[ - organizar e manter atualizados os prontuarios dos alunos, procedendo ao registro e
escrituragdo relativos a vida escolar, especialmente no que se refere a matricula, transferéncias,
frequéncia e historico escolar;

IT - providenciar a elaboragdo de diplomas, certificados de conclusdo de série e de cursos,
de aprovagdo em disciplinas e outros documentos relativos a vida escolar dos alunos;

I1I - expedir comunicados a equipe escolar sobre a movimentagdo escolar dos alunos;

IV - inserir, manter e atualizar dados dos alunos nos Sistemas Informatizados da
Secretaria de Educagio;

V - efetivar matricula e manutengdo da ficha cadastral dos alunos, de acordo com a
documentagao civil, e atualizagao do endereco completo;

VI - proceder ao langamento de todas as informagdes referentes a participagio em
programas de distribui¢do de renda, transporte escolar e, quando for o caso, de caracterizagio
de necessidade educacional especial;

WVII - realizar e lancar no Sistema a movimentagdo escolar, tais como transferéncias,
auséncias, abandono e outros;

VIII - registrar no Sistema notas e frequéncia dos alunos, por componente curricular, ao
final de cada semestre, para a elaboragdo do Boletim Escolar;

IX - registrar o Rendimento Escolar Individualizado, no final do ano letivo, ou a cada
semestre no caso da Educagdo de Jovens e Adultos, no Sistema de Cadastro de Alunos,
necessario para o calculo dos indicadores de fluxo da escola;

X - organizar e manter o arquivo escolar e o Historico Escolar dos alunos;

XI - suporte documental em todo o processo de gestdo e arquivamento;

XII - manter organizados e atualizados os arquivos, além de guardar livros e papéis;

XIIT - prestar atendimento a comunidade escolar, por telefone e pessoalmente, quando
solicitado;

XIV - responder pela regularidade e autenticidade dos registros da vida escolar dos
alunos, a cargo da secretaria da escola;

XV - propor medidas que visem a racionalizagdo das atividades de apoio administrativo,
bem como propor a expedic¢do de instrugdes necessarias a regulariza¢do dos servigos sob sua
responsabilidade;

XVI - organizar e manter atualizado o acervo de leis, decretos, regulamentos, resolugdes,
portarias e comunicados de interesse da SEMEC, acompanhando as publicagées no Didrio
Oficial do Estado;

XVII - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XVIII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecao [V
Da Divisdo do Transporte Escolar
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Art. 65. Compete a Divisdo do Transporte Escolar:

[ - quantificar alunos por rota e turno;

[I - mapear areas de maior demanda e caréncia;

[IT - avaliar a necessidade de transporte especial para alunos com deficiéncia;

IV - definir o nimero e tipo de veiculos necessarios (6nibus, vans, micro-6nibus);

V - considerar rotas, horarios e capacidade dos veiculos;

VI - avaliar a viabilidade de transporte puablico ou fretado;

VII - definir trajetos otimizados, considerando tempo de viagem e seguranca;

VIII - levar em conta pontos de parada e horarios de entrada e saida das escolas;

X - atender as necessidades especificas de alunos com deficiéncia;

X - supervisionar a manutenc¢do preventiva e corretiva dos veiculos;

XI - controlar a quilometragem, consumo de combustivel e outros custos;

XII - garantir a seguranga e boas condigoes dos veiculos;

XIIT - encaminhar contratagdo de empresas de transporte escolar, se necessario;

XIV - fiscalizar o cumprimento dos contratos, incluindo qualidade do servigo e seguranga;

XV - acompanhar a documentagdo e pagamentos;

XVI - supervisionar motoristas, monitores e outros profissionais envolvidos no
transporte;

XVII - zelar pela qualidade do servigo prestado e pelo bom relacionamento com a equipe;

XVIII - capacitar e orientar a equipe sobre seguranga, legislagdo ¢ boas praticas;

XIX - implementar medidas de seguranga nos veiculos e nas rotas, especialmente as
realizadas com veiculos e motoristas piblicos;

XX - supervisionar o embarque e desembarque dos alunos;

XXI - treinar motoristas e monitores em primeiros socorros e procedimentos de
seguranga,

XXII - monitorar o comportamento dos alunos durante o transporte;

XXIII - divulgar informagdes sobre rotas, horarios, regras de conduta e medidas de
seguranca;

XXIV - manter um canal de comunicagdo aberto para duvidas, sugestdes e reclamagdes;

XXV - prestar contas dos servigos prestados e das medidas tomadas para garantir a
seguranga dos alunos;

XXVI - manter-se atualizado sobre as leis e normas que regulamentam o transporte
escolar;

XXVII - garantir que os veiculos e servigos estejam em conformidade com a legislagio;

XXVIII - orientar a equipe sobre as normas e procedimentos a serem seguidos;

XXIX - produzir relatorios periodicos sobre a operagdo do transporte escolar;

XXX - prestar contas aos superiores hierarquicos e aos orgdos colegiados competentes
sobre a gestdo do transporte escolar;

XXXI - apresentar dados e estatisticas sobre o servigo prestado;

XXXII - representar a Secretaria de Educagdo em reunides com pais, escolas e
autoridades sobre o transporte escolar;

XXXIII - participar de eventos e foruns relacionados ao transporte escolar;

XXXIV - buscar parcerias para melhorar a qualidade do servigo prestado;
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XXXV - auxiliar na implementagdo e manutengdo do sistema georreferenciado de alunos
e do transporte escolar;

XXXVI - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXXVII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secio V
Do Departamento da Educacio

Art. 66. Compete ao Departamento da Educagio:

I - subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educagao nas tomadas de decisao
referente a Secretaria;

1T - substituir o Secretario em suas auséncias e impedimentos, coadjuvando no
desempenho das atribui¢des que lhe sio proprias;

Il - participar das ag¢des de planejamento, organizagdo, coordenagdo, avaliagdo e
integragdo de todas as atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria;

IV - acompanhar agdes técnicas, administrativas e pedagogicas, das unidades escolares
municipais, por meio de visitas e analise dos dados obtidos, providenciando junto ao Secretario
a solugdo de problemas encontrados;

V - assessorar o Secretario de Educagdo, com toda a documentag@o necessaria pertinente
a area, nos ambitos Federal, Estadual e Municipal, realizando, para isto, pesquisas e estudos de
leis e normas, federais, estaduais e municipais;

VI - participar, junto com os Diretores de Escolas, Conselho Municipal de Educagio,
Conselho Municipal do FUNDEB, da organizagdo e reorganiza¢do do Sistema de Ensino;

VII - acompanhar e controlar as transferéncias e aplicagdes dos recursos do FUNDEB e
supervisionar o Censo Escolar anual,

VIII - trabalhar junto ao Secretario de Educagido, planejando e elaborando a proposta
or¢amentdria anual, mediante a integragdo das propostas parciais das diversas unidades
pertencentes a Secretaria;

IX - coordenar as agdes diretas de atendimento e contato com o municipe, promovendo
o fluxo de informagdes, solicitagdes e demais atos de relagdo entre o poder piblico e a
comunidade;

X - dar suporte a administragcio de Recursos Humanos no ambito da Secretaria de
Educagio;

XI - manter contato com todas as unidades da SEMEC, colaborando na divulgagdo de
avisos e instrugdes de interesse da administragdo municipal e das escolas;

XII - receber, registrar e expedir processos, expedientes e outros papéis, dirigidos ao
Secretério, ao seu gabinete e aos departamentos subordinados, encaminhando-os ao setor a que
se destinam;

XIII - encarregar-se da orientagdo pedagogica do Sistema Municipal de Ensino ¢ do
desenvolvimento pessoal e profissional dos docentes e demais profissionais da educacio, da
area técnica e da administrativa, propiciando sua capacitagdo e atualizagdo, para aprimorar a

qualidade dos servigos prestados a populagio;
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XIV - realizar atividades de formagdo continuada, como cursos, palestras, oficinas,
reunides, exposi¢oes de trabalhos das escolas, entre outros. Gerenciar, assegurar e acompanhar
a implantagdo de projetos especiais que estdo ligados a area de Educagdo, organizados pela
Secretaria ou pelas escolas;

XV - elaborar levantamentos a fim de atender as necessidades de vagas, do ensino
fundamental e de educagdo infantil, nas areas em que ha maior demanda;

XVI - participar de encontros e eventos promovidos pelas Secretarias, Conselhos
Municipais e demais instituigdes, que sdo parceiras em projetos educacionais;

XVII - divulgar campanhas educativas promovidas ou patrocinadas pela pasta ou outros
6rgdos da administragdo publica, das diversas esferas de governo;

XVIII - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XIX - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsegdo [
Da Divisdo Pedagogica de Educagio Infantil

Art. 67. Compete a Divisdo Pedagogica de Educagdo Infantil:

I - coordenar o processo de matricula, distribuigdo de vagas e ampliagdo de periodo de
atendimento aos alunos da ctapa;

IT - coordenar os trabalhos da Comissdo de Avaliagdo para Ampliagdo de Vagas de Parcial
para Integral na Educagéo Infantil,

I11 - liderar a construgdo, o desenvolvimento e a implementagdo do Curriculo Municipal,
alinhado a Base Nacional Comum Curricular e as necessidades especificas do contexto local,
assegurando uma educagdo de qualidade para todos os alunos;

IV - orientar os CMEIs na elaboragdo e implementagdo de secus Projetos Politico
Pedagdgicos, garantindo a coeréncia com a BNCC e o atendimento as singularidades de cada
instituicio;

V - promover a formagdo continuada dos Educadores Infantis, oferecendo cursos,
workshops, palestras e outras atividades que aprimorem suas praticas pedagogicas e atualizem
seus conhecimentos sobre as metodologias de ensino mais eficazes;

VI - selecionar, distribuir e acompanhar o uso de materiais didaticos adequados as
necessidades dos alunos e ao Curriculo Municipal, garantindo que todos tenham acesso a
recursos de qualidade para sua aprendizagem;

VII - monitorar o desenvolvimento dos CMEIs e acompanhar a o desenvolvimento dos
alunos, realizando visitas técnicas, analisando documentos pedagogicos e promovendo didlogos
com a comunidade escolar;

VIII - assessorar os CMEIs na elaboragdo e aplicagdo de avaliagdes da aprendizagem,
garantindo que os resultados sejam utilizados para o aprimoramento continuo do ensino e da
aprendizagem;

[X - elaborar relatorios sobre 0 acompanhamento e a avaliacdo do ensino, subsidiando a
tomada de decisdes pela SEMEC e pelas escolas para a melhoria da qualidade da educacao;
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X - incentivar e apoiar pesquisas e a¢des inovadoras no campo da educagdo, buscando
novas metodologias de ensino, recursos didaticos e praticas pedagogicas que contribuam para
o aprimoramento da aprendizagem dos alunos;

XI - oferecer consultoria pedagogica as unidades, auxiliando-as na resolu¢do de
problemas, na implementagdio de novas praticas pedagogicas e na busca por solugdes
inovadoras para os desafios do dia a dia escolar;

XII - assessorar a gestdo escolar na definigdo de politicas e agdes pedagogicas, alinhadas
com o Projeto Politico Pedagogico (PPP) da instituigdo e com as diretrizes da SEMEC;

XIII - apoiar as Unidades na promogao da inclusdo educacional, garantindo que todos os
alunos, independentemente de suas diferengas, tenham acesso a um ensino de qualidade e
oportunidades de aprendizagem significativas;

XIV - orientar as escolas sobre a legislagdo educacional vigente, esclarecendo davidas e
fornecendo informacgdes sobre as normas que regulamentam o ensino na rede municipal em
consonancia com a SEED e NRE;

XV - promover a comunicagdo e a articulagdo com a comunidade escolar, incluindo pais,
responsaveis, alunos e profissionais da educagdo, buscando fortalecer o dialogo e a construgio
conjunta de uma educacio de qualidade;

XVI - estabelecer parcerias com outras instituigdes publicas e privadas, como
universidades, centros de pesquisa, ONGs e instituicdes de ensino superior, para a troca de
experiéncias, a realizagdo de projetos conjuntos e o desenvolvimento de pesquisas na drea
educacional;

XVII - participar de foruns, congressos e eventos relacionados a educagido, buscando
atualizar-se sobre as ultimas tendéncias e inovagdes no campo pedagogico e compartilhar
experiéncias com outros profissionais da area;

XVIII - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XIX - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsegao I1
Da Divisdo Pedagogica dos Anos Iniciais

Art. 68. Compete a Divisdo Pedagogica dos Anos Iniciais:

I - liderar a construgdo, o desenvolvimento e a implementagdo do Curriculo Municipal,
alinhado Base Nacional Comum Curricular e as necessidades especificas do contexto local,
assegurando uma educacgédo de qualidade para todos os alunos;

Il - orientar as escolas na elaboragio e implementacdo de seus Projetos Politico
Pedagdgicos, garantindo a coeréncia com a BNCC e o atendimento as singularidades de cada
instituigéo;

Il - promover a formagdo continuada dos professores, oferecendo cursos, workshops,
palestras e outras atividades que aprimorem suas praticas pedagogicas e atualizem seus
conhecimentos sobre as metodologias de ensino mais eficazes;

IV - selecionar, distribuir e acompanhar o uso de materiais didaticos adequados as
necessidades dos alunos e ao Curriculo Municipal, garantindo que todos tenham acesso a
recursos de qualidade para sua aprendizagem;
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V - monitorar o desenvolvimento das escolas e acompanhar a o desenvolvimento dos
alunos, realizando visitas técnicas, analisando documentos pedagégicos e promovendo didlogos
com a comunidade escolar;

VI - assessorar as escolas na elaboragdo e aplicagdo de avaliagdes da aprendizagem,
garantindo que os resultados sejam utilizados para o aprimoramento continuo do ensino e da
aprendizagem;

VII - elaborar relatorios sobre o acompanhamento e a avaliagdo do ensino, subsidiando
a tomada de decisdes pela SEMEC e pelas escolas para a melhoria da qualidade da educagio;

VIII - incentivar e apoiar pesquisas ¢ agdes inovadoras no campo da educagdo, buscando
novas metodologias de ensino, recursos didaticos e praticas pedagogicas que contribuam para
o aprimoramento da aprendizagem dos alunos;

X - oferecer consultoria pedagogica as escolas, auxiliando-as na resolugdo de problemas,
na implementagdo de novas praticas pedagogicas e na busca por solugdes inovadoras para os
desafios do dia a dia escolar;

X - assessorar a gestdo escolar na defini¢édo de politicas e agdes pedagodgicas, alinhadas
com o Projeto Politico Pedagogico (PPP) da instituigdo e com as diretrizes da SEMEC;

XI - apoiar as escolas na promogdo da inclusdo educacional, garantindo que todos os
alunos, independentemente de suas diferencas, tenham acesso a um ensino de qualidade e
oportunidades de aprendizagem significativas;

XII - orientar as escolas sobre a legislagdo educacional vigente, esclarecendo duvidas e
fornecendo informagdes sobre as normas que regulamentam o ensino na rede municipal em
consonancia com a SEED e NRE;

XIIT - promover a comunicagdo e a articulagiio com a comunidade escolar, incluindo pais,
responsaveis, alunos e profissionais da educagdo, buscando fortalecer o dialogo e a construgdo
conjunta de uma educagio de qualidade;

XIV - estabelecer parcerias com outras instituigdes publicas ¢ privadas, como
universidades, centros de pesquisa, ONGs e instituigdes de ensino superior, para a troca de
experiéncias, a realizagido de projetos conjuntos e o desenvolvimento de pesquisas na area
educacional;

XV - participar de foruns, congressos e eventos relacionados a educagdo, buscando
atualizar-se sobre as ultimas tendéncias e inovagdes no campo pedagogico e compartilhar
experiéncias com outros profissionais da area;

XVI - auxiliar os demais orgidos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XVII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecao 111
Da Divisdo de Psicopedagogia

Art. 69. Compete a Divisdo de Psicopedagogia:

I - realizagdo de diagnosticos psicopedagogicos individualizados e abrangentes para
identificar as necessidades educacionais especificas de cada aluno, considerando seus aspectos

cognitivos, emocionais, sociais ¢ de aprendizagem;
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[T - identificacdo de dificuldades de aprendizagem, distiurbios de aprendizagem,
transtornos de neurodesenvolvimento, altas habilidades/superdotagdo e outros desafios que
possam estar interferindo no processo de ensino e aprendizagem do aluno;

IIT - analise do contexto escolar do aluno, incluindo suas relagdes com professores,
colegas, familiares e demais membros da comunidade escolar, para compreender os fatores que
podem estar influenciando seu desempenho escolar;

IV - elaboragdo de planos de intervengdo psicopedagogica individualizados, definindo
objetivos, estratégias e recursos adequados para atender as necessidades especificas de cada
aluno;

V - acompanhamento individualizado dos alunos em intervengdo psicopedagogica,
realizando monitoramentos periodicos e ajustes no plano de acordo com o progresso de cada
caso;

VI - orientagdo a professores sobre estratégias pedagogicas diferenciadas e inclusivas
que atendam as necessidades educacionais especiais dos alunos, promovendo a aprendizagem
de todos;

VII - intervengdo em crises que impactem o ambiente escolar, como bullying, conflitos,
luto, violéncia ou desastres naturais, garantindo apoio emocional e psicologico aos envolvidos;

VIII - consultoria as escolas para a criagdo de um ambiente escolar mais positivo e
inclusivo, auxiliando na gestdo de conflitos, na promogdo da disciplina e na implementagdo de
praticas pedagogicas que favoregam o desenvolvimento integral dos alunos;

IX - assessorar a gestdo escolar na defini¢do de politicas e a¢des relacionadas a inclusdo
educacional, alinhadas com o Projeto Politico Pedagogico (PPP) da instituicdo;

X - capacitar professores, coordenadores e demais profissionais da educagdo sobre temas
relacionados a psicopedagogia, a inclusdo educacional e a diversidade, aprimorando suas
habilidades para lidar com as diferentes necessidades dos alunos;

X1 - orientar pais e responsaveis sobre o desenvolvimento educacional de seus filhos,
esclarecendo duavidas, fornecendo informag¢des sobre o processo de aprendizagem e
promovendo o apoio familiar a vida escolar;

XII - desenvolver materiais didaticos e informativos sobre psicopedagogia, inclusdo
educacional, aprendizagem e desenvolvimento infantil, para uso por alunos, pais, professores
e profissionais da educagao;

XIIT - divulgar informagdes sobre a importancia da psicopedagogia na educagdo e os
servicos oferecidos pela Divisdo de Psicopedagogia da SEMEC, através de campanhas de
conscientizacio, materiais informativos e canais de comunicagdo online e presenciais;

XIV - representar a SEMEC em conselhos municipais de educagdo e saude, e outras
instincias relevantes, defendendo os direitos das crian¢as e adolescentes a educacdo de
qualidade e inclusiva;

XV - articular parcerias com outras institui¢des publicas e privadas, como unidades de
saiide mental, centros de atendimento a familia e a crianga, ONGs, universidades e institutos
de pesquisa, ampliando o alcance das agdes da Divisdo de Psicopedagogia e otimizando
recursos;

XVI - auxiliar os demais o6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XVII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico. @
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Subsec¢ao IV
Da Divisdo de Alimentagdo Escolar ¢ Nutrigdo

Art. 70. Compete a Divisdo de Alimentacdo Escolar e Nutrigdo:

[ - elaborar cardapios mensais balanceados e nutritivos, de acordo com as Diretrizes
Nacionais de Alimenta¢do Escolar (PNAE), considerando as necessidades nutricionais dos
alunos por faixa etaria, contexto socioecondomico e regional, além de aspectos culturais e
religiosos;

IT - realizar a gestdo e a logistica de compras de alimentos, buscando os melhores precos
e a qualidade dos produtos, garantindo a procedéncia e a seguranga alimentar;

ITI - monitorar a execugdo do fornecimento de alimentos nas escolas, assegurando o
cumprimento das normas e contratos, a qualidade dos produtos entregues ¢ a adequagdo das
porg¢des servidas;

IV - avaliar o impacto da alimentagdo escolar na saide e no aprendizado dos alunos,
através de estudos e pesquisas, subsidiando o aprimoramento das agdes da DAEN;

V - realizar inspeg¢des regulares nos fornecedores de alimentos, verificando as condigdes
de armazenamento, manipulagdo e transporte dos produtos, assegurando a qualidade e a
seguranca alimentar;

VI - coletar amostras dos alimentos para analise laboratorial, garantindo a conformidade
com os padrdes de qualidade e seguranga alimentar estabelecidos pela legislagéo;

VII - monitorar as condigdes higiénico-sanitarias das cozinhas e refeitorios das escolas,
orientando os profissionais sobre boas praticas de manipulagdo de alimentos e prevengio de
doengas transmitidas por alimentos (DTAs);

VIII - elaborar relatérios de fiscalizagdo e controle da qualidade, documentando as agdes
realizadas, os resultados obtidos e as medidas corretivas adotadas, quando necessario;

IX - promover habitos alimentares saudaveis entre os alunos, professores, funcionarios e
pais da comunidade escolar, através de palestras, workshops, oficinas, campanhas educativas
e materiais informativos;

X - oferecer orienta¢do nutricional individualizada para alunos com necessidades
alimentares especiais, como alergias, intolerancias alimentares, doengas crénicas ou distiirbios
alimentares;

XI - implementar e acompanhar hortas escolares, promovendo o aprendizado sobre
agricultura urbana, sustentabilidade alimentar e a importincia do consumo de frutas, verduras
e legurnes frescos;

XII - capacitar os profissionais da educagdo sobre educagao alimentar e nutricional,
abordando temas como alimentagiio saudavel, nutri¢do infantil, seguranga alimentar ¢ boas
praticas de manipulagdo de alimentos;

{IIl - articular-se com outras secretarias municipais, como Secretaria de Saude,
Secretaria de Agricultura e Abastecimento, para agdes intersetoriais que promovam a saude
alimentar e nutricional da populagdo escolar;

XIV - estabelecer parcerias com entidades da sociedade civil, como ONGs, universidades
¢ institutos de pesquisa, para o desenvolvimento de projetos e programas de educagdo alimentar
e nutricional, pesquisa e extensdo universitaria;
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XV - participar de conselhos municipais de alimentacdo escolar, saude e educacio,
contribuindo para a formulagdo de politicas publicas e a defesa dos direitos das criangas e
adolescentes a alimentagdo adequada e nutritiva;

XVI - auxiliar os demais o6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XVII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecdo V
Da Divisdo de Fonoaudiologia

Art. 71. Compete a Divisdo de Fonoaudiologia:

I - realizar avaliagdes fonoaudiologicas completas para identificar distarbios da
comunicagdo, como disfonias (voz), dislalias (fala), dispraxias orofaciais (movimentos da boca
e da face), distirbios da linguagem (compreensdo e producdo da linguagem) e distiirbios
auditivos;

IT - emitir diagnosticos fonoaudiologicos precisos e individualizados, considerando as
caracteristicas e necessidades especificas de cada aluno;

IIT - elaborar planos de intervengdo terapéutica individualizados, definindo objetivos,
estratégias e métodos de tratamento adequados para cada caso;

IV - acompanhar e monitorar o progresso dos alunos em terapia, realizando reavaliagdes
periodicas para ajustar o plano de intervengdo, quando necessario;

V - oferecer atendimento fonoaudiologico individualizado para alunos com distirbios da
comunicagdo, visando o desenvolvimento das habilidades de linguagem, fala, voz, audigéo e
fungdes orofaciais;

VI - orientar pais e responsaveis sobre os distirbios da comunicagdo apresentados pelos
seus filhos, esclarecendo duvidas, fornecendo informagdes sobre o tratamento e promovendo
o apoio familiar ao processo terapéutico;

VII - articular-se com outros profissionais da educa¢do, como professores, psicologos,
pedagogos ¢ terapeutas ocupacionais, para garantir um atendimento multidisciplinar e
abrangente aos alunos;

VIII - realizar palestras e workshops para pais, professores, funcionarios e alunos sobre
temas relacionados a comunicagdo humana, a fonoaudiologia e ao desenvolvimento da
linguagem, promovendo a psicoeducagio e a prevengao de distirbios da comunicagio;

IX - orientar pais e educadores sobre praticas fonoaudiologicas adequadas para estimular
o desenvolvimento da linguagem e da comunicagdo em criangas, desde a fase inicial da vida;

X - implementar programas de intervengdo precoce para identificar e intervir em
disturbios da comunicagdo o mais cedo possivel, otimizando as chances de sucesso do
tratamento;

XI - oferecer consultoria as escolas para a criagdo de um ambiente escolar mais favoravel
a comunicagdo e a inclusdo de alunos com distirbios da comunicagdo, auxiliando na gestdo de
conflitos, na promogdo da comunicagdo acessivel e na implementagdo de praticas pedagogicas

inclusivas;
Avenida Governador Pedro Viriato Parigot de Souza, 1080 - Centro - 85760-000 - Fone:(46)3552-1321
CNPI n°® 75.972.760/0001-60 - www capanema.pr.gov.br Pégina: 72




Municipio de Capanema - PR

XII - assessorar a gestdo escolar na defini¢do de politicas e a¢des relacionadas a inclusdo
de alunos com distirbios da comunicagdo, alinhadas com o Projeto Politico Pedagogico (PPP)
da instituigdo;

XIII - capacitar professores, coordenadores e demais profissionais da educagdo sobre
temas relacionados a comunicagdo humana, a fonoaudiologia e a inclusdo, aprimorando suas
habilidades para identificar e lidar com distiirbios da comunicagdo no ambiente escolar;

XIV - desenvolver materiais didaticos e informativos sobre distirbios da comunicagio,
linguagem, fala, voz e audicdo, para uso por alunos, pais, professores e profissionais da
educacio;

XV - divulgar informagdes sobre a importincia da fonoaudiologia na educagido e os
servigos oferecidos pela Divisdo de Fonoaudiologia da SEMEC, através de campanhas de
conscientizagdo, materiais informativos e canais de comunicacdo online e presenciais;

XVI - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XVII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsec¢ao VI
Da Divisdo de Psicologia

Art. 72. Compete a Divisdo de Psicologia:

I - auxiliar familias na compreensio e resolugdo de problemas relacionados a vida escolar
dos filhos, promovendo um ambiente familiar mais propicio a aprendizagem;

IT - atuar em situagdes de crise que impactem a comunidade escolar, como conflitos, luto,
violéncia ou desastres naturais, garantindo apoio emocional e psicologico aos envolvidos;

IIT - realizar palestras e workshops para alunos, pais, professores e funcionarios sobre
temas relevantes para a saide mental ¢ o desenvolvimento socioemocional, promovendo a
psicoeducagdo e a prevengio de problemas psicologicos;

IV - criar e coordenar grupos de apoio para alunos que enfrentam desafios especificos,
como ansiedade, timidez, bullying ou dificuldades de relacionamento, proporcionando um
espago seguro para o compartilhamento de experiéncias e o desenvolvimento de habilidades
sociais;

V - implementar programas de intervengdo direcionados a prevengdo de problemas de
saude mental e a promogdo do bem-estar na comunidade escolar, como programas de
antibullying, manejo de raiva, educagdo socioemocional, entre outros;

V1 - oferecer consultoria as escolas para a criagdo de um ambiente escolar mais positivo
e inclusivo, auxiliando na gestdo de conflitos, na promogdo da disciplina e na implementacéo
de praticas pedagogicas que favorecam o desenvolvimento socioemocional dos alunos;

VII - assessorar a gestdo escolar na definigdo de politicas e agdes relacionadas a satide
mental e ao bem-estar na escola, alinhadas com o Projeto Politico Pedagogico (PPP) da
instituigdo;

VIII - capacitar professores, coordenadores e demais profissionais da educagdo sobre
temas relacionados a satide mental, a psicologia escolar e a inclusdo, aprimorando suas
habilidades para lidar com situagdes desafiadoras e promover o bem-estar de todos os
envolvidos na vida escolar; @
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[X - conduzir pesquisas sobre a realidade socioemocional da comunidade escolar,
identificando necessidades e desafios especificos, subsidiando a tomada de decisdes e o
aprimoramento das agdes da Divisdo de Psicologia;

X - coletar e analisar dados sobre o atendimento psicologico, as agdes preventivas e as
atividades de orientacdo e assessoria, avaliando sua efetividade e identificando pontos de
melhoria;

XI - elaborar relatérios técnicos e cientificos sobre os estudos e pesquisas realizados,
divulgando os resultados para a comunidade escolar e demais interessados;

XII - representar a SEMEC em conselhos municipais de satde e educagdo, e outras
instancias relevantes, defendendo os direitos das criangas e adolescentes e promovendo a
intersetorialidade das agdes em prol da saide mental e do bem-estar social;

XIII - articular parcerias com outras instituigdes puiblicas e privadas, como unidades de
saide mental, centros de atendimento a familia e a crianga, ONGs, entre outras, ampliando o
alcance das ag¢des da Divisdo de Psicologia e otimizando recursos;

XIV - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsegdo VII
Da Divisdo de Assisténcia Social

Art. 73. Compete a Divisdo de Assisténcia Social:

I - cadastrar ¢ acompanhar familias em situagdo de vulnerabilidade social identificando
as familias que necessitam de apoio, o registro de suas informagdes socioecondmicas e a
atualizagdo regular de seus dados;

Il - dar suporte técnico na indicagdo e criagdo beneficios, como bolsas auxilio, vale-
transporte, auxilio-alimentagdo, entre outros;

ITI - monitorar a efetividade dos programas sociais oferecidos pela SEMEC, identificando
pontos fortes e fracos e propondo melhorias;

IV - oferecer acompanhamento individualizado e familiar, visando fortalecer os vinculos
familiares, promover a autonomia e a inclusdo social;

V - desenvolver projetos e a¢des voltadas a inclusdo social de grupos vulneraveis, como
criangas e adolescentes em situagdo de risco, pessoas com deficiéncia, idosos, entre outros;

VI - estabelecer parcerias com outras instituigdes piblicas e privadas para ampliar o
alcance de seus servigos e otimizar os recursos disponiveis;

VII - realizar campanhas de conscientizagdo sobre os direitos das familias e promover a
educacdo em direitos humanos;

VIII - elaborar relatorios e estudos sobre a realidade social do municipio, subsidiando a
formulacgdo de politicas publicas;

IX - oferecer cursos ¢ treinamentos para os profissionais da SEMEC sobre temas
relacionados a assisténcia social;

X - articular-se com outras secretarias municipais para promover agdes intersetoriais que

atendam as necessidades das familias;
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X1 - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;
XII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecdo VIII
Da Divisdo Geral de Zeladoria Escolar

Art. 74. Compete a Divisdo Geral de Zeladoria Escolar:

I - realizar inspe¢des regulares nas escolas para identificar e solucionar problemas
estruturais, hidraulicos e elétricos, visando garantir a seguranca e a habitabilidade dos prédios;

IT - garantir a execugdo da pintura interna e externa das escolas, além de reparos em
telhados e calhas para evitar infiltragdes e goteiras;

111 - viabilizar servigos de limpeza, desentupimentos e reparos em banheiros, vestiarios
e copas, assegurando condigdes higiénicas adequadas;

IV - coordenar atividades de cuidados com jardins, patios e quadras esportivas, incluindo
poda de arvores, corte de grama e pintura de muros;

V - auxiliar no monitoramento dos contratos firmados com as empresas prestadoras de
servigo, garantindo o cumprimento das obrigagdes contratuais e a qualidade dos servigos
prestados;

VI - apoiar tecnicamente a realizagdo de processos licitatorios para a contratagdo de
empresas para servigos de maior porte, assegurando a transparéncia e a competitividade nas
contratagdes publicas;

VII - controlar a entrada e saida de materiais de uso na manutengdo das escolas, como
tintas, ferramentas, pegas de reposi¢do, materiais de limpeza, entre outros;

VIII - auxiliar nos procedimentos de compras, de acordo com as necessidades das escolas,
buscando os melhores pregos e prazos de entrega;

IX - monitorar o nivel de estoque dos materiais, evitando rupturas e garantindo a
disponibilidade para os servigos de manutencio;

X - viabilizar a instalagdo de placas de sinalizacdo, extintores de incéndio, barreiras de
protegiio e outros dispositivos para garantir a seguranga dos alunos, funciondrios e visitantes
das escolas;

XI - articular a construgdo de planos de agdo para situagdes de emergéncia, como
incéndios, invasor/agressor ativo, entre outros, visando a seguran¢a de todos os ocupantes das
escolas:

XII - promover treinamentos para os funcionarios das escolas sobre procedimentos de
seguranca, primeiros socorros € combate a incéndios;

XIII - realizar vistorias periddicas nas escolas para avaliar as condigdes de seguranga das
instalagoes e emitir laudos técnicos;

XIV - elaborar relatorios sobre as atividades de manutengao predial, gestdo de contratos,
controle de materiais e seguranga, subsidiando a tomada de decisdes pela SEMEC;

XV - atender as solicitagdes das escolas relacionadas a manutengao predial, fornecimento
de materiais e outros servigos de zeladoria;

XVI - auxiliar os demais Orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,

conforme determinado por superior hierarquico;
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XVII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secdo VI
Do Departamento da Cultura

Art. 75. Compete ao Departamento da Cultura:

I - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas ao
desenvolvimento cultural, inclusive por meio de medidas promotoras de manifestagdes
artisticas e culturais;

IT - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas a
preservagdo do patrimoénio historico, artistico e cultural do Municipio;

I11 - formular e implementar a politica de apoio as entidades culturais privadas e publicas
do Municipio, bem como as manifestagdes culturais organizadas pela populagdo dos centros
urbanos e da zona rural;

IV - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades culturais, recreativas
e de lazer, inclusive mediante incentivos as praticas organizadas pela populagio;

V - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de implantacdo e
manuten¢do de equipamentos destinados a pratica da cultura, recreagdo e lazer;

VI - planejar, formular e executar juntamente com comissdo cultural e Secretaria a
politica de cultura no Municipio;

VI1I - apoiar o desenvolvimento das atividades culturais em todas as suas manifestagdes;

VIII - difundir a cultura em todas as suas manifestacgdes;

IX - preservar e aumentar o acervo das bibliotecas piblica municipais;

X - promover atividades e eventos de integragdo e confraternizagio;

XI - incentivar e difundir a cultura tradicional, as etnias, costumes e culturas populares;

XII - apoiar a constituigdo de grupos voltados a todas as formas de manifestagdo cultural
e artistica;

XIII - conservar e ampliar o patriménio cultural;

XIV - desenvolver programas e atividades na area de cinema, teatro, danga, musica,
exposigOes de artes, e outras atividades artisticas e culturais;

XV - preservar o patrimonio historico-cultural, bem como os costumes e os valores
culturais importantes para a historia da ocupagdo do Municipio;

XVI - desenvolver programas e atividades de artes visuais;

XVII - manter e preservar os espacos culturais;

XVIII - intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgdos da
administragio direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

XIX - coordenar a agenda e eventos na Casa da Cultura, Centro de Eventos Martinho
Lutero;

XX - coordenar as agdes, servigos e eventos relacionados com o natal e o réveillon,
incluindo a decoragdo e iluminagdo de espacos e de equipamentos publicos;

XXI - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
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Subsegdo |
Divisdo do Patriménio Cultural e Historico de Capanema

Art. 76. Compete a Divisdo Patriménio Cultural e Histérico de Capanema:

[ - zelar e desenvolver agdes para a conservacdo e divulgagdo do Patriménio Cultural e
Historico de Capanema;

11 - manter e cadastrar documentos, obras, monumentos e locais de valor historico e
artistico;

[II - instituir e manter um sistema de informagao relativo aos planos, projetos e atividades
relacionados ao Patriménio Cultural e Historico de Capanema;

IV - auxiliar os demais orgios da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

V - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsegao II
Divisdo do Artesanato e da Gastronomia

Art. 77. Compete a Divisdo do Artesanato e da Gastronomia:

I - apoiar artesdos e produtores gastronomicos;

IT - promover eventos de artesanato e de gastronomia;

IIT - incentivar a pesquisa e a inovagdo sobre técnicas tradicionais de artesanato e
gastronomia, bem como a criagdo de produtos e servigos;

IV - preservar os saberes tradicionais relacionados ao artesanato ¢ a gastronomia, por
meio de agdes como o registro de receitas, técnicas e historias;

V - organizar feiras e workshops nas areas de artesanato e gastronomia;

VI - cadastrar e organizar o rodizio de foodtrucks nos espagos publicos;

VII - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

VIII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecao IT1
Divisdo da Danga, da Musica, do Teatro e das Artes Circenses

Art. 78. Compete a Divisdo da Danga, da Musica, do Teatro e das Artes Circenses:

I - apoiar grupos e companhias de danga, musica, teatro e circo;

Il - realizar de eventos como festivais, mostras, concursos e oficinas, que visam dar
visibilidade a produgdo artistica local e fomentar o intercambio entre diferentes grupos;

Il - coordenar servicos e programas de formagdo de alunos para as diversas
manifestagdes artisticas;

IV - mapear e registrar as manifestagoes culturais existentes no municipio, como grupos
de danga, folcloricos, bandas e aristas de musica, companhias de teatro e circo, entre outros;

V - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

VI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

[0)]
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Subsecdo IV
Divisdo da Literatura e das Manifestagdes Tradicionais

Art. 79. Compete a Divisdo da Literatura e das Manifestagdes Tradicionais:

I - impulsionar a produgao literaria local;

Il - preservar e fomentar as manifestacdes tradicionais;

[T - mapear e registrar as manifestagdes tradicionais;

I'V - apoiar os grupos tradicionais;

V - promover eventos como Festivais, mostras e concursos valorizam e celebram a cultura
popular local;

VI - realizar atividades educativas em escolas e comunidades para conscientizar sobre a
importancia da preservagdo do patrimonio cultural imaterial;

VII - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

VIII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecio V
Divisdo de Eventos e Gestdo dos Espacos Culturais

Art. 80. Compete a Divisdo de Eventos e Gestdo dos Espagos Culturais:

[ - desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

IT - efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da secretaria;

IIT - auxiliar na ornamentagédo dos eventos do municipio;

IV - coordenar a agenda e eventos na Casa da Cultura e do Centro de Eventos Martinho
Lutero;

V - coordenar as agdes, servigos e eventos relacionados com as datas comemorativas,
especialmente o natal e o réveillon, incluindo a decoragdo e iluminagdo de espagos e de
equipamentos publicos;

VI - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

VII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secao VII
Dos Centros Municipais de Educacio Infantil (CMEIs)

Art. 81. Compete aos CMEIs:

[ - observar o disposto na Lei Federal n® 9.394/96 (LDBEN) e o disposto na Lei Municipal
n° 1.269/2009, além das Leis e dos regulamentos especificos;

I - observar o disposto na Projeto Politico Pedagégico e Regimento Escolar;

[T - a estrutura administrativa dos CMEIs é composta por:

a) Diretoria;

b) Suporte Pedagdgico.
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Paragrafo unico. As competéncias dos o6rgdos indicados nas alineas do inciso III e as
atribuicdes dos seus titulares estdo previstas no Regimento Interno da unidade de ensino, na
Lei Municipal n® 1.269/2009 ¢ em regulamentos especificos.

Secdo VIII
Das Escolas Municipais

Art. 82. Compete as Escolas Municipais:

I - observar o disposto na Lei Federal n® 9.394/96 (LDBEN) ¢ o disposto na Lei Municipal
n°® 1.269/2009, além das Leis e dos regulamentos especificos;

IT - observar o disposto na Projeto Politico Pedagogico e Regimento Escolar;

I1I - a estrutura administrativa das Escolas Municipais ¢ composta por:

a) Diretoria;

b) Suporte Pedagogico.

§ 1° As competéncias dos 6rgédos indicados nas alineas do inciso III e as atribui¢des dos
seus titulares estdo previstas no Regimento Interno da unidade de ensino, na Lei Municipal n°
1.269/2009 e em regulamentos especificos.

§ 2° As escolas municipais com menos de 100 alunos terdo como suporte pedagogico a
atuacdo de Coordenag¢dao em Pedagogica de maneira itinerante, cujas atribuigdes seguem o
disposto na Lei Municipal 1.269/2009 e definigdes complementares em regulamento especifico.

CAPITULO IV
Da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer - SESP

Art. 83. A SESP tem como estrutura basica:

I - o Gabinete do Secretario, composto por:

a) Assessoria de Projetos Esportivos.

IT - o Departamento de Esportes, composto por:

a) Divisdo de Gestdo do Programa de Incentivo ao Esporte;

b) Divisdo de Eventos Esportivos.

ITI - a Comissao Técnica de Analise e Avaliacao;

[V - o Tribunal de Justiga Desportiva do Municipio;

V - os Conselhos Municipais de sua area de competéncia, definidos em lei ou
regulamento.

Secao I
Das Competéncias Gerais da SESP

Art. 84. Constitui area de competéncia da SESP:

[ - planejamento e execugdo da politica municipal de desenvolvimento da pratica dos
esportes;

IT - intercambio com organismos publicos e privados destinados a promocgao do esporte;
[l - estimulo as iniciativas publicas e privadas de incentivo as atividades esportivas;
Avenida Governador Pedro Viriato Parigot de Souza, 1080 - Centro - 85760-000 - Fone:(46)3552-1321

CNPJ n*® 75.972.760/0001-60 - www. capanema.pr.gov.br Pagina: 79




Municipio de Capanema - PR

IV - planejamento, coordenagdo, supervisdo e avaliacdo dos planos e programas de
incentivo ao esporte e de agdes de democratizagdo da pratica esportiva e de inclusdo social por
intermédio do esporte;

V - planejamento e execugido de atividades esportivas, incluindo a promogdo de eventos
municipais, regionais, nacionais e internacionais;

VI - incentivo a formagdo de atletas e a pratica esportiva para todas as idades;

VII - estimulo e promogdo de atividades das diversas modalidades esportivas, criando
uma cultura de praticas saudaveis no Municipio;

VIII - busca de parcerias e convénios para a realizagdo de eventos esportivos no
Municipio;

IX - gestio do Fundo Municipal do Esporte;

X - integragdo ¢ promogdo do esporte e recreagio nas unidades de ensino;

X1 - integragdo e promogdo de atividades saudaveis para a prevengio da salde;

XIT - planejamento e execugdo compartilhada com os demais o6rgdos municipais da
politica municipal da juventude;

XIII - promover a ética, a honestidade e a disciplina pelo esporte;

X1V - processar, julgar e aplicar as sangdes cabiveis aos atletas, integrantes de comissdo
técnica, torcedores e arbitros por infragdes as normas esportivas, de acordo com a legislacao;

XV - promover a avaliagdo e o monitoramento do desenvolvimento do esporte no
Municipio;

XVI - a execugdo de atividades administrativas necessarias ao funcionamento e
desenvolvimento da Secretaria;

XVII - a execugdo, planejamento, coordenagdo e supervisdo do Plancjamento Estratégico
de Governo, no que couber a Secretaria;

XVIII - a coordenagdo e acompanhamento dos Conselhos vinculados a sua area de
atuagao.

Paragrafo unico. As competéncias dos orgdos que integram a estrutura administrativa
da SESP, a organizagdo dos procedimentos internos e a descrigdo das atribuigcdes dos
respectivos agentes publicos estdo previstas neste Decreto, nas Leis Complementares n°
21/2023 e n° 22/2023 e em Lei(s) ou regulamento(s) especificos.

Secdo I
Da Assessoria de Projetos Esportivos

Art. 85. Compete a Assessoria de Projetos Esportivos:

I - supervisionar o desenvolvimento de projetos esportivos assegurando o planejamento,
o acompanhamento e a avaliagdo das agdes previstas;

Il - assessorar e apoiar o Secretario, assim os demais 6rgdos da municipalidade, quanto
a informacdes relativas a projetos esportivos;

Il - acompanhar o calendario de projetos dos governos estadual e federal que tratem de
agOes esportivas ou correlatas;

IV - fornecer dados para os setores da municipalidade que realizem a busca de recursos
para projetos esportivos junto a Unido ou ao Estado do Parana;

V - auxiliar o Secretario em todos os assuntos por ele solicitados;
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VI - organizar e encaminhar os relatérios mensais de expedientes e atividades da
Secretaria e demais solicitados;

VII - fiscalizar os trabalhos relativos as unidades esportivas de lazer e turismo;

VIII - encaminhar reclamagdes de municipes quanto as unidades esportivas e de lazer, ao
coordenador de esportes e lazer, bem como ao secretario;

IX - encaminhar relatérios de atividades realizadas nas unidades esportivas e de lazer;

X - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secao 111
Do Departamento de Esportes e Lazer

Art. 86. Compete ao Departamento de Esportes e Lazer:

I - planejar, programar, organizar, amparar, incentivar e supervisionar as atividades
esportivas, esporte-educacionais, de recreagao e de lazer no Municipio;

IT - apoiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores e da Educacio Fisica
no Municipio, estimulando a pratica dos esportes;

ITI - administrar os equipamentos municipais destinados a pratica de esportes;

IV - promover programas desportivos e de recreagio;

V - estabelecer parcerias com orgdos afins, inclusive ligas, federagdes e empresas, de
forma a incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a populagéo;

VI - analisar ¢ propor atividades recreativas e de lazer, que atendam as expectativas e
especificidades de cada regido da cidade;

VII - subsidiar o Governo Municipal, quanto a proposi¢do e acompanhamento dos
investimentos fisico-financeiros para o desenvolvimento das a¢des de Esportes e de Recreagio;

VIII - promover e incentivar agdes para a pratica de atividades inclusivas para 3* idade e
deficientes;

IX - atuar no planejamento e na execugdo dos processos de contratagdo da Secretaria,
incluindo a elaboragdo de termos de referéncia, a realizagdo de pesquisa de pregos preliminar,
entre outros documentos e diligéncias necessarias;

X - auxiliar na gestdo e fiscalizagdo das contratagdes da Secretaria;

XI - auxiliar na emissdo de requerimentos e/ou requisi¢io de empenhos, termos de
recebimento dos produtos e/ou servigcos e nos encaminhamentos necessarios até o regular
pagamento das contrata¢des da Secretaria;

XII - realizar ou auxiliar no controle de estoque do almoxarifado da Secretaria;

XIII - auxiliar no controle do patriménio da Secretaria;

XIV - auxiliar na realizagdo dos atos e confec¢do da documentagdo relacionada a gestido
publica da Secretaria;

XV - auxiliar na elaboragdo dos Relatorios Anuais de Gestdo da Secretaria;

XVI - auxiliar na gestdo dos recursos financeiros da Secretaria e do Fundo Municipal do
Esporte;

XVII - auxiliar na elaboragdo, execugdo ¢ acompanhamento do orgamento anual da

Secretaria; ((l)
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XVIII - auxiliar nos procedimentos de celebragdo, acompanhamento da execucdo,
controle e prestagdo de contas dos convénios, parcerias e demais instrumentos congéneres em
que a Secretaria figure como gestora da contratagdo;

XIX - auxiliar na elaboragdo, em parceria com a SEFAZ, de balancetes e demonstragdes
financeiras;

XX - auxiliar os demais oOrgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecdo I
Da Divisio de Eventos Esportivos e de Lazer

Art. 87. Compete a Divisdo de Eventos Esportivos e de Lazer:

I - Estimular a organizacdo e competicdes do esporte escolar, amador e profissional;

IT - Estimular a organizagdo comunitaria, objetivando a institui¢do de associagdes com
fins desportivos, recreativos e de lazer;

IT - Estimular as competigdes esportivas entre as entidades organizadas no Municipio;

IV - Articular-se com a industria, o comércio e o setor de servigos na busca de patrocinio;

V - Apoiar competicdes, em nivel local, regional e nacional;

VI - Desenvolver programas e planos para a pratica de esporte, educagdo fisica, recreacio
e Lazer em ambito municipal;

VII - Propor e executar politicas e diretrizes nas areas de esporte, educacio fisica e
recreagdo ¢ Lazer em consonancia com a esfera federal e estadual;

VIII - Estimular, apoiar ou promover estudos e pesquisas sobre assuntos e temas
relacionados as suas areas de competéncia;

IX - Gerir os espagos de esporte ¢ lazer, tais como Ginasio, Estadio e quadras
poliesportivas;

X - Organizar e fazer cumprir calendarios desportivos anuais;

XI - auxiliar os demais 6rgédos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecao II
Da Divisao de Gestao do Programa de Incentivo ao Esporte

Art. 88, Compete a Divisido de Gestdo do Programa de Incentivo ao Esporte:

I - gerenciar toda a documentagdo relacionada a Lei de Incentivo ao Esporte de
Capanema;

IT - coordenar as agdes de planejamento integrado das agdes das Associagdes esportivas
parceiras;

Il - fiscalizar a execugdo das parcerias celebradas, especialmente o escorreito
cumprimento dos planos de trabalho e da regular prestagio de contas;

I'V - monitorar todos os bens plblicos municipais utilizados e/ou cedidos as Associagdes

esportivas parceiras; 6)
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V - monitorar e avaliar os treinamentos esportivos e realizar pesquisas de satisfacdo do
publico alvo;

VI - emitir relatoério de cumprimento de metas e objetivos das parcerias celebradas;

VII - gerir a documentagdo e realizar as diligéncias da Comissdao Técnica de Analise e
Avaliagdo;

VIII - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

IX - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secao IV
Da Comissao Técnica de Anilise e Avaliacio

Art. 89. A Comissdo Técnica de Analise e Avaliagdo € 6rgido consultivo e deliberativo,
competente para avaliar e deliberar a respeito da concessao e extingdo dos beneficios e das
agdes previstos na Lei Municipal n® 1.795/2021 - Lei do Programa de Incentivo ao Esporte de
Capanema.

Paragrafo dnico. As competéncias do orgdo sdo as previstas na Lei e os procedimentos
relacionados a atuagdo da Comissdo serdo previstos no seu regimento interno e demais
documentos expedidos pela Comissao.

Secio V
Do Tribunal de Justica Desportiva do Municipio

Art. 90. Ao Tribunal de Justi¢a Desportiva do Municipio compete processar e julgar, em
ultima instincia, as questdes de descumprimento de normas, relativas a disciplina e as
competigdes desportivas ndo profissionais promovidas no @mbito do Municipio de Capanema,
assegurados a ampla defesa e o contraditorio, de acordo com as prescrigdes legais e
regulamentares.

§ 1° Sdo orgios da Justiga Desportiva:

I - Tribunal de Justica Desportiva do Municipio - TIDM;

IT - Conselho de Julgamento - CJ;

II - Comissdo Disciplinar - CD.

§ 2° O primeiro grau de jurisdi¢do sera exercido pela CD, atuando desde o momento da
sua nomeagao, até o ultimo dia de competigao.

§ 3° Os litigios ocorridos fora do periodo de competicdo e aqueles que, em primeiro grau
de jurisdi¢do, ndo puderam ser julgados em virtude da extin¢ido da competéncia da CD, serdo
submetidos ao TIDM.

§ 4° Sem prejuizo ao disposto neste artigo, as decisdes finais da Justiga Desportiva sdo
impugnaveis nos termos gerais de direito, respeitados os pressupostos processuais estabelecidos
nos paragrafos 1° ¢ 2° do artigo 217 da Constituigdo da Republica Federativa do Brasil.

§ 5° Todos os procedimentos e competéncias dos orgdos da Justiga Desportiva do
Municipio serdo previstos em Decreto especifico expedido pelo Chefe do Poder Executivo

Municipal.
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§ 6° Enquanto ndo criado o Cédigo de Justica Desportiva do Municipio, aplicar-se-do o
Codigo Brasileiro de Justiga Desportiva e o Codigo de Organizacgdo da Justica e Disciplina
Desportiva do Estado do Parana, na forma do regulamento proprio.

CAPITULO V
Da Secretaria Municipal da Familia e Evolucio Social - SEFAM

Art. 91. A SEFAM tem como estrutura basica:

I - o Gabinete do Secretario, composto por:

a) Assessoria de Gabinete da SEFAM;

b) Divisdo Financeira e de Contratagdes.

IT - o Departamento de Evolugdo e Protegdo Social, composto por:

a) Coordenadoria do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;

b) Coordenadoria do Sistema de Acolhimento Familiar;

¢) Divisdo de Gestdo dos Programas Sociais.

IIT - o Departamento da Pessoa Idosa, composto por:

a) Assessoria Administrativa;

b) Centro-Dia do Idoso.

IV - o Departamento da Mulher e dos Direitos Humanos;

V - os Conselhos Municipais de sua area de competéncia, definidos em lei ou
regulamento.

§ 1° Constitui area de competéncia da SEFAM:

I - planejamento e execugdo da politica municipal de evolugio e protegdo social;

IT - planejamento e execugdo da politica municipal de assisténcia social;

[T - articulacdo entre os Governos municipal, estadual e federal e a sociedade civil no
estabelecimento de diretrizes ¢ na execugiio de agdes e programas nas dreas de evolugido e
protecdo social, de renda, de cidadania e de assisténcia social;

IV - orientagdo, acompanhamento, avaliagdio e supervisdo de planos, programas e
projetos relativos as areas de evolugdo e protegado social, de renda, de cidadania e de assisténcia
social;

V - normatizacdo, orientagdo, supervisio e avaliagdo da execugdo das politicas de
evolugdo e protecdo social, de renda, de cidadania e de assisténcia social;

VI - gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

VII - integragdo e fiscalizagdo dos programas de transferéncia de renda e beneficios;

VIII - planejar, coordenar e executar a politica municipal de acolhimento familiar;

IX - coordenar a politica municipal de atendimento as criangas e adolescentes;

X - plancjamento e execugdo de agdes governamentais para a melhoria da qualidade de
vida dos cidaddos;

XI - zelar pelo trabalho permanente da rede de protegdo as criangas e aos adolescentes;

XII - desenvolver programas especiais de atendimento aos trabalhadores, desempregados,
pessoas em situagdo de rua, criangas, adolescentes, carentes, idosos, nutrizes, gestantes e
pessoas com deficiéncia, visando a atuagdo e aplicagdo de recursos destinados a acdo social;
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XIII - desenvolver projetos, estudos e buscar recursos para implementagio de unidades
habitacionais destinadas as pessoas em vulnerabilidade social, conforme planejamento
integrado com a SEINFRA;

XIV - formulagdo, coordenagdo e execugdo de politicas e diretrizes voltadas a promogdo
dos direitos humanos, incluidos:

a) direitos da cidadania;

b) direitos da crianga e do adolescente;

c) direitos da pessoa idosa;

d) direitos da pessoa com deficiéncia.

XV - articulagdo de iniciativas e apoio a projetos de protecdo e promogdo dos direitos
humanos:

XVI - promogio da integragdo social das pessoas com deficiéncia;

XVII - combate a discriminagéo racial e étnica;

XVIII - a execucdo de atividades administrativas necessarias ao funcionamento e
desenvolvimento da Secretaria;

XIX - a execugdo, planejamento, coordenagio e supervisdao do Planejamento Estratégico
de Governo, no que couber a Secretaria;

XX - a coordenagdo e acompanhamento dos Conselhos vinculados a sua area de atuagdo.

§ 2° As competéncias dos 6rgdos que integram a estrutura administrativa da SEFAM, a
organizagdo dos procedimentos internos e a descrigdo das atribuigdes dos respectivos agentes
publicos estdo previstas neste Decreto, nas Leis Complementares n® 21/2023 e n® 22/2023 e em
Lei(s) ou regulamento(s) especificos.

Secio I
Da Assessoria de Gabinete da SEFAM

Art. 92. Compete a Assessoria de Gabinete da SEFAM:

I - assessorar o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuigdes;

II - agendar compromissos dos agentes publicos da Secretaria;

I11 - organizar reunides e viagens dos agentes ptiblicos da Secretaria;

IV - realizar o atendimento ao publico;

V - receber pedidos e documentos, bem como encaminhar as solicitagdes aos orgidos
competentes;

V1 - coordenar as comunicagdes da Secretaria em midias sociais e outros canais, conforme
diretrizes da ASSEC;

VII - elaborar relatorios e redigir oficios, portarias, circulares e outros documentos
oficiais solicitados;

VIII - coordenar a logistica para eventos e visitas,

IX - realizar a gestdo da correspondéncia e das comunicagoes oficiais da Secretaria;

X - realizar a organizagdo de eventos, incluindo:

a) o planejamento e a execugdo de eventos, como, por exemplo, inauguragdes,
conferéncias e audiéncias piblicas;

b) a coordenagdo da logistica, da emissdo de convites, da alimentagido, da seguranca,

entre outros servigos necessarios. O
Avenida Governador Pedro Viriato Parigot de Souza, 1080 - Centro - 85760-000 - Fone:(46)3552-1321
CNPI n® 75.972.760/0001-60 - www capanema.pr.gov.br Pédgina: 85




7 o
CApanewt

Municipio de Capanema - PR

XI - auxiliar o Secretario na gestdo e atos de pessoal, encaminhando a documentagdo
necessaria ao Departamento de Gestio de Pessoas da SECAD na forma e nos prazos
estabelecidos;

XII - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XIII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secao Il
Da Divisido Financeira e de Contratacdes

Art. 93. Compete a Divisdo Financeira e de Contratagdes:

I - atuar no planejamento ¢ na execugdo dos processos de contratagdo da Secretaria,
incluindo a elaboragdo de termos de referéncia, a realizagido de pesquisa de pregos preliminar,
entre outros documentos e diligéncias necessarias;

I - auxiliar na gestdo e fiscalizagdo das contratagdes da Secretaria;

III - auxiliar na emissdo de requerimentos e/ou requisi¢io de empenhos, termos de
recebimento dos produtos e/ou servigos e nos encaminhamentos necessarios até o regular
pagamento das contratagdes da Secretaria;

IV - realizar ou auxiliar no controle de estoque do almoxarifado da Secretaria;

V - auxiliar no controle do patriménio da Secretaria;

VI - auxiliar na realizagdo dos atos e confec¢do da documentagdo relacionada a gestdo
publica da Secretaria;

VII - auxiliar na elaboragdo dos Relatorios Anuais de Gestdo da Secretaria;

VIII - auxiliar na gestdo dos recursos financeiros da Secretaria;

IX - auxiliar na elaboragdo, execugdo e acompanhamento do orgamento anual da
Secretaria;

X - auxiliar nos procedimentos de celebragdo, acompanhamento da execugio, controle e
prestacdo de contas dos convénios, parcerias e demais instrumentos congéneres em que a
Secretaria figure como gestora da contratagdo;

XI - auxiliar na elaboragdo, em parceria com a SEFAZ, de balancetes e demonstragoes
financeiras;

XII - organizar e gerenciar a documentagéo oficial da Secretaria;

XIIT - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico:

XIV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Seciio 111
Do Departamento de Evolugio e Protecio Social

Art. 94. Compete ao Departamento de Evolugdo e Protegdo Social:

[ - organizar e encaminhar os projetos que atendam as necessidades da Secretaria da
Familia e Desenvolvimento Social;

[T - ajudar a organizar campanhas de interesse publico;

[IT - preparar informes, documentos relacionados a parte administrativa da SEFAM;
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IV - monitorar e executar os recursos financeiros destinados a SEFAM;

V - organizar junto com a Secretaria Executiva dos Conselhos o cronograma anual de
reunides e pauta dos Conselhos Municipais do CMAS, CMDCA, CMDI e CMDPD;

VI - acompanhar as reunides do SCFV e PAIF ofertados pelo CRAS;

VII - ajudar na elaboragido dos fluxos de atendimento da secretaria;

VIII - elaboragido dos Termos de Referéncia para licitagdo das demandas da secretaria;

IX - articulagdo junto a Gestora para mobilizagido da intersetorialidade nas reunides de
Rede de Protecio;

X - coordenar, desenvolver e executar junto a gestora a politica municipal de
desenvolvimento, assisténcia e promogao social;

XI - auxiliar na execucido do planejamento, a supervisdo e execugdo das atividades e
programas assistenciais e promocionais no campo social;

XII - auxiliar na realizagdo do levantamento dos problemas sociais do municipio,
localizando os pontos criticos, priorizando as areas de interven¢do da agdo municipal;

XIII - realizar as prestagdes de contas dos recursos financeiros;

XIV - estimular junto com a Gestora a organizagdo e a participa¢io da comunidade no
levantamento, discussdo e solugdo de problemas relacionados com a acdo social da
municipalidade;

XV - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XVI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsegdo |
Do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS

Art. 95. Compete a Coordenadoria do CRAS:

I - monitorar as agdes do CRAS - Centro de Referéncia da Assisténcia Social;

IT - atendimento e encaminhamento do Publico;

[T - receber e conferir mercadorias destinadas ao CRAS;

IV - controle de estoque;

V - coordenar a alimentagdo de sistemas de informagdo de Ambito local e monitorar o
envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os a SEFAM;

VI - publicagdes das agoes do CRAS em site, diario oficial;

VII - organizar as reunides mensais dos grupos do SCFV e PAIF;

VIII - monitorar as oficinas do PAIF e do SCFV;

IX - coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia;

X - mapear, articular e potencializar a rede socioassistencial no territorio de abrangéncia
e com redes de apoio informais;

XI - definir, junto a equipe técnica, quais as metodologias para trabalho com as familias,
os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento de familias dos servigos ofertados;

XII - participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para

garantir a efetivag@o da referéncia e contrarreferéncia;
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XIII - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;
XIV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecao I1
Da Coordenadoria do Sistema de Acolhimento Familiar

Art. 96. Compete a Coordenadoria do Sistema de Acolhimento Familiar:

I - chefiar a elaboragdo do Plano Individual de Acolhimento das criangas e adolescentes;

IT - selecionar e capacitar as familias ou individuos que serdo habilitados como familia
acolhedora;

IIT - receber a crianga ou o adolescente na sede do servigo, apos aplicagdo da medida de
protegdo pelos 6rgdos competentes, exceto casos em que a crianga ja estiver em acolhimento
institucional, e preparar a crianga ou o adolescente para o encaminhamento a familia
acolhedora;

IV - acompanhar o desenvolvimento da crianca e do adolescente na familia acolhedora;

V - acompanhar continua e sistematicamente a familia acolhedora;

VI - atender e acompanhar a familia de origem, visando a reintegragdo familiar da crianca
e do adolescente;

VII - garantir que a familia natural ou extensa mantenha vinculos com a crianga ou o
adolescente, nos casos em que ndo houver proibi¢do pelo Poder Judiciario.

VIII - atestar idoneidade moral das pessoas e da familia acolhedora, prevista, com base
na certiddo de antecedentes criminais ou outras certiddes no mesmo sentido;

IX - elaborar, preencher e arquivar a ficha de cadastro, e conduzir e aprovar o processo
de inscrigdo e sele¢do das familias acolhedoras;

X - coordenar a elaboragdo dos pareceres psicossocial e avaliagdo psicossocial e
econdmica;

XI - chefiar o preenchimento e arquivamento dos termos de adesdo as familias
acolhedoras selecionadas;

XII - elaborar, promover e ministrar o curso de capacitagdo para as familias acolhedoras,
que devera expor nogdes de direito, saude, higiene, psicologia, economia doméstica, educacio
entre outros assuntos;

XIII - conduzir o processo de habilitagdo e certificar-se de que as familias acolhedoras
realizem as atividades do servigo, conforme prevé a legisla¢do pertinente;

XIV - atestar idoneidade moral nos termos da legislagdo pertinente;

XV - coordenar os trabalhos de sele¢do das familias aptas ao servigo;

XVI - verificar ¢ controlar os acolhimentos em vigéncia, bem como a necessidade de
substituicdo da familia acolhedora, nos casos em que ndo houver adaptagdo na relagio de
acolhimento, certificar a inadaptagdo de acolhimento e reportar a situagio ao Poder Judiciario;

XVII - elaborar e encaminhar o Termo de Desligamento da familia acolhedora para
ciéncia e controle da SEFAM;

XVIII - elaborar e encaminhar relatério mensal a SEFAM, constando: data da insercdo
da familia acolhedora; nome do responsavel; RG (rg ocultado) responsivel; CPF do
responsavel; NIS do responsavel, endere¢o da familia acolhedora; nome da
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crianga(s)/adolescente(s) acolhido(s); data de nascimento; nimero da medida de protegio;
periodo de acolhimento; dados para pagamento da Bolsa Familia Acolhedora;

XIX - encaminhar a documentagdo ao Ministério Piblico e ao Poder Judiciario nas
hipoteses previstas em Lei;

XX - solicitar apoio dos demais orgdos publicos, quando necessario, para a execugdo do
Servigo de Acolhimento em Familia Acolhedora;

XXI - coordenar a execugdo das medidas requisitadas pelo Ministério Publico e as
determinadas pelo Poder Judiciario na defesa dos direitos da crianga e do adolescente;

XXII - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXIII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsegdo III
Da Divisdao de Gestao dos Programas Sociais

Art. 97. Compete a Divisdo de Gestdo dos Programas Sociais:

I - coordenar os programas de concessdo de beneficios eventuais;

Il - coordenar as oficinas e atividades disponibilizadas aos cidaddos, no ambito da
SEFAM;

Il - monitorar ¢ acompanhar o envolvimento das pessoas e familias usuarias dos
programas sociais,

I'V - auxiliar em programas, a¢oes e atividades de entidades parceiras da SEFAM;

V - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

VI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secao IV
Do Departamento da Pessoa Idosa

Art. 98. Compete ao Departamento da Pessoa Idosa a formulagdo, coordenacido e
execugdo de politicas e diretrizes voltadas a promogao e protegio dos direitos da pessoa idosa.

Subsegao |
Do Centro-Dia do Idoso

Art. 99. Compete ao Centro-Dia do Idoso:

I - dirigir o funcionamento do Centro-Dia do Idoso dentro das regras definidas pelas
regulamentagdes competentes ao idoso, coordenando e supervisionando as atividades
desenvolvidas;

IT - cabe ao diretor criar condigdes que garantam um clima de bem-estar aos idosos, no
respeito pela sua privacidade, autonomia e participagdo dentro dos limites das suas capacidades
fisicas e cognitivas;

[1I - promover reunides de equipe;

10)

N
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IV - participar das reunides quando forem tratados assuntos relativos ao funcionamento
e acdes desenvolvidas pelo Centro Dia do Idoso;

V - propor a admissdo de pessoal quando necessario;

VI - propor a contratagdo eventual de pessoal quando necessario;

VII - propor a SEFAM a aquisi¢do de equipamentos necessarios para funcionamento de
servi¢o, bem como a realizagdo de obras de conservagdo e reparagdio sempre que se tornem
indispensaveis;

VIII - proceder ao acolhimento dos idosos e sua familia com vista a facilitar a sua
integragdo;

IX - organizar e manter atualizado documentos como: planos de trabalho, legislagdo,
relatérios, pertinentes ao Centro Dia do Idoso;

X - fomentar e reforgar as relagdes entre idosos, familiares e comunidade;

XI - elaborar o plano semestral de atividades com a participagido de outros técnicos e dos
proprios idosos;

XII - incentivar a organizacdo de atividades, fomentando a interagdo entre as diversas
institui¢des e equipamentos sociais.

Subsegdo I1
Da Assessoria Administrativa

Art. 100. Compete a Assessoria Administrativa:

I - auxiliar na recepgdo e atendimento inicial dos Idosos;

II - coordenar os atendimentos via telefone, e-mail e outros requisitados;

I1I - dirigir, na auséncia ou sob delegagdo do gestor do Centro-Dia do Idoso, as atividades
por ele designadas;

IV - conferéncia de toda documentagdo interna e externa do Departamento da Pessoa
Idosa e do Centro-Dia do Idoso, bem como gerir e organizar as reunides do(s) conselho(s)
competentes;

V - auxiliar na gestdo da administragdo do Centro-Dia do Idoso, mantendo os processos
administrativos em ordem;

VI - efetuar a gestdo das contratacdes de materiais e servigos necessarios para as
atividades do Centro-Dia do Idoso;

VII - atender as solicitagdes de acesso a informagio, formalizando os documentos que se
fizerem necessarios;

VIII - auxiliar nos procedimentos e manter a documentagdo relativa a parcerias,
convénios, prestagdes de contas e congéneres;

[X - auxiliar o gestor na elaboragdo do planejamento e programagdo do Centro-Dia do
Idoso;

X - auxiliar na gestdo e organizacio dos servidores lotados e dos servigos terceirizados
do Centro-Dia do Idoso, para o aperfeigoamento da equipe técnica e dos servigos prestados aos
usuarios;

X1 - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico. (9
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Secao V
Do Departamento da Mulher e dos Direitos Humanos

Art. 101. Compete ao Departamento da Mulher e dos Direitos Humanos:

I - fiscalizar os cumprimentos de Leis, federal, estadual e municipal que atendam os
interesses das mulheres;

IT - formular diretrizes e promover a defesa dos direitos da mulher, a eliminagdo das
discriminagdes e sua plena integragdo na vida socioecondmica, politica e cultural;

IIT - desenvolver programas que visem a participagdo da mulher em todos os campos de
atividades;

IV - acompanhar a elaboragdo de programas do governo em questdes relativas a mulher;

V - atuar nos projetos de lei relativo a questdo da mulher quer seja de iniciativa do
Executivo ou do Legislativo Municipal;

VI - sugerir aos Poderes do Ente Federado a elaboracéo de projetos de lei que visem
assegurar ou ampliar os direitos das mulheres;

VII - estabelecer intercambio com entidades a fins, para inser¢do de mulheres dentro do
mercado de trabalho;

VIII - organizar junto com a Secretaria Executiva dos Conselhos o cronograma anual de
reunides do Conselho da mulher;

IX - acolher a mulher vitima de violéncia, junto com a equipe técnica da Protegdo
Especial;

X - elaborar e executar reunides com grupos de mulheres vitimas de violéncia;

XI - criar grupos de trabalho para promover estudos, elaboragdo de projetos, fornecer
subsidios ou sugestdes para apreciagdo do conselho;

XII - fazer visitas junto com a equipe técnica da Protegdo Especial apos Boletim de
Ocorréncia;

XIII - formulagdo, coordenagido e execugdo de politicas e diretrizes voltadas a promogido
dos direitos humanos, incluidos:

a) direitos da cidadania;

b) direitos da crianga e do adolescente;

c) direitos da pessoa com deficiéncia; e

d) o combate a discriminagdo racial e étnica.

XIV - articulagdo de iniciativas e apoio a projetos de protegdo e promogio dos direitos
humanos:

XV - coordenar os trabalhos dos Conselhos Municipais vinculados as areas afetas ao
Departamento;

XVI - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XVII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

CAPITULO VI
Da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Urbanismo - SEINFRA

Art. 102. A SEINFRA tem como estrutura basica:

aQ

o
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I - o Gabinete do Secretario, composto por:

a) Assessoria de Gabinete da SEINFRA.

IT - o Departamento de Infraestrutura, composto por:

a) Divisdo de Projetos;

b) Divisdo de Fiscaliza¢do de Obras Publicas.

III - Departamento de Urbanismo, composto por:

a) Divisdo de Cartografia e Planejamento Urbano;

b) Divisdo de Fiscalizagdo de Obras Privadas;

c¢) Divisdo de Transito, Revitalizagdo e Modernizagdo Urbana;

d) Divisdo de Gestdo da [luminagdo Publica e da Arborizagdo Urbana.

IV - o0 Departamento de Habitag¢do e Regularizagio Fundiaria;

V - 0 Comité de Obras Publicas;

VI - os Conselhos Municipais de sua area de competéncia, definidos em lei ou
regulamento.

Secao I
Das Competéncias Gerais da SEINFRA

Art. 103. Constitui area de competéncia da SEINFRA:

[ - formulagdo do planejamento estratégico municipal e elaboragdo de subsidios para
formulagéo de politicas ptblicas de longo prazo destinadas ao desenvolvimento municipal, nas
areas de infraestrutura e urbanismo;

II - avaliagdo dos impactos socioecondmicos das politicas e dos programas do Governo
municipal e elaborag¢do de estudos especiais para a reformulagdo de politicas, nas dreas de
infraestrutura e urbanismo;

IIT - realizagdo de estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura
socioecondmica e gestdo dos sistemas cartograficos e estatisticos municipais;

IV - elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo do plano plurianual de investimentos e
dos orgamentos anuais, nas areas de infraestrutura e urbanismo;

V - viabilizagdo de novas fontes de recursos para os planos de Governo, nas areas de
infraestrutura e urbanismo;

VI - formulagdo de diretrizes, coordenagdo de negociagdes e acompanhamento e
avaliagdo de financiamentos externos de projetos publicos com organismos multilaterais e
agéncias governamentais, nas areas de infraestrutura e urbanismo;

VII - implementag@o de politicas e agcdes nas areas de infraestrutura e urbanismo voltadas
a ampliacdo das oportunidades de investimento e emprego;

VIII - formulagdo do planejamento anual das obras e servigos de engenharia e arquitetura;

IX - planejamento da zona urbana e expansido urbana;

X - coordenar todos os servigos e projetos de engenharia e arquitetura municipais;

XI - projetar ¢ fiscalizar a execugdo de obras publicas;

XII - aprovagdo de projetos técnicos e analise de projetos privados;

XITIT - promogio da expansido e manutengdo dos servigos de iluminagdo publica;

XIV - controlar licengas e fiscalizar a execugdo de edificagdes, construgdes e

parcelamento do solo; @
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XV - examinar, estudar, aprovar e fiscalizar os projetos e a execugdo de loteamentos,
desmembramentos e remembramentos de terrenos;

XVI - promover o licenciamento, fiscalizagdo, estudo, exames e despachos de
documentos para a execugido de obras particulares;

XVII - planejar e executar servigos de topografia;

XVIII - manter e atualizar a cartografia municipal;

XIX - planejar, realizar estudos e projetos para a ampliagdo e manutengdo do sistema
viario e de transito do Municipio;

XX - elaborar projetos e coordenar os trabalhos dos programas habitacionais;

XXI - promover as agdes necessarias para a regulariza¢do fundiaria e a criagdo de zonas
de interesse social;

XXII - atuar em conjunto com os demais orgdos publicos competentes para planejar a
execu¢do orgamentaria e as agdes governamentais;

XXIII - elaborar projetos de construgdo, urbanizagao e embelezamento de pragas, parques
e jardins;

XXIV - gerir o sistema de georreferenciamento municipal;

XXV - coordenar a execugio e a fiscalizacao das disposicdes previstas no Plano Diretor
Municipal e legislagdo correlata;

XXVI - realizar a interlocugdo com orgdos, entidades e empresas estatais federais e
estaduais no que tange a captagdo de recursos e execugdo de obras publicas, sem prejuizo da
atuagido conjunta e/ou complementar com outros 6rgidos publicos municipais competentes;

XXVII - a execugdo de atividades administrativas necessarias ao funcionamento e
desenvolvimento da Secretaria;

XXVIII - a execugdo, planejamento, coordenagdo e supervisio do Planejamento
Estratégico de Governo, no que couber a Secretaria;

XXIX - a coordenagdo e acompanhamento dos Conselhos vinculados a sua area de
atuacgio.

Paragrafo inico. As competéncias dos 6rgdos que integram a estrutura administrativa
da SEINFRA, a organizagdo dos procedimentos internos e a descricdo das atribuigdes dos
respectivos agentes publicos estdo previstas neste Decreto, nas Leis Complementares n°
21/2023 e n® 22/2023 e em Lei(s) ou regulamento(s) especificos.

Secdo IT
Da Assessoria de Gabinete da SEINFRA

Art. 104. Compete a Assessoria de Gabinete da SEINFRA:

[ - assessorar o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuigdes;

[T - agendar compromissos dos agentes publicos da Secretaria;

[T - organizar reunides e viagens dos agentes publicos da Secretaria;

[V - realizar o atendimento ao publico;

V - receber pedidos e documentos, bem como encaminhar as solicitagdes aos Orgdos
competentes;

VI - coordenar as comunicagdes da Secretaria em midias sociais e outros canais, conforme
diretrizes da ASSEC; m

A
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VII - elaborar relatorios e redigir oficios, portarias, circulares e outros documentos
oficiais solicitados;

VIII - coordenar a logistica para eventos ¢ visitas;

IX - realizar a gestido da correspondéncia e das comunicagdes oficiais da Secretaria;

X - realizar a organizagdo de eventos, incluindo:

a) o planejamento e a execug¢do de eventos, como, por exemplo, inauguragdes,
conferéncias e audiéncias publicas;

b) a coordenagido da logistica, da emissdo de convites, da alimentagdo, da seguranca,
entre outros servigos necessarios.

XI - auxiliar o Secretario na gestdo e atos de pessoal, encaminhando a documentagdo
necessaria ao Departamento de Gestdo de Pessoas da SECAD na forma e nos prazos
estabelecidos;

XII - monitorar a tramitagdo de processos e realizar as diligéncias de apoio aos orgdos da
estrutura da Secretaria;

XIII - estudar e emitir relatorio dos assuntos que lhe forem submetidos;

XIV - promover o controle dos processos e demais expedientes encaminhados ao
Secretario ou por ele despachados;

XV - auxiliar na emissdo de requerimentos e/ou requisi¢do de empenhos, termos de
recebimento dos produtos e/ou servigos e nos encaminhamentos necessarios até o regular
pagamento das contratagdes da Secretaria;

XVI - realizar ou auxiliar no controle de estoque do almoxarifado da Secretaria;

XVII - auxiliar no controle do patriménio da Secretaria;

XVIII - auxiliar na realizagdo dos atos e confecg¢do da documentagdo relacionada a gestdo
publica da Secretaria;

XIX - auxiliar na elaboragao dos Relatorios Anuais de Gestdo da Secretaria;

XX - auxiliar na gestdo dos recursos financeiros da Secretaria;

XXI - auxiliar na elaboragdo, execugdo e acompanhamento do orgamento anual da
Secretaria;

XXII - auxiliar nos procedimentos de celebra¢do, acompanhamento da execugdo, controle
e prestagdo de contas dos convénios, parcerias e demais instrumentos congéneres em que a
Secretaria figure como gestora da contratagado;

XXIII - auxiliar na elaboragdo, em parceria com a SEFAZ, de balancetes e demonstragdes
financeiras;

XXIV - organizar e gerenciar a documentagio oficial da Secretaria;

XXV - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXVI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secio IT1
Do Departamento de Infraestrutura
Subsegdo |
Da Divisdo de Projetos

Art. 105. Compete a Divisdo de Projetos:
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[ - coordenar, planejar e elaborar estudos técnicos preliminares, anteprojetos, projetos
basicos e executivos de Engenharia Civil, Arquitetura e Paisagismo;

[I - formulagdo do planejamento anual das obras e servigos de engenharia e arquitetura;

(Il - coordenar os servigos e a elaboragdo de projetos de engenharia e arquitetura
municipais, no ambito da SEINFRA;

[V - elaborar planos de trabalho e a documentagéo técnica necessaria para formalizagido
de Convénios, nas areas de infraestrutura e urbanismo;

V - auxiliar na formulagdo do planejamento estratégico municipal;

VI - auxiliar na elaboragdo, acompanhamento e avaliagio do plano plurianual de
investimentos e dos or¢amentos anuais, nas areas de infraestrutura e urbanismo;

VII - auxiliar nos procedimentos de viabilizagio de novas fontes de recursos para os
planos de Governo, nas areas de infraestrutura e urbanismo;

VIII - auxiliar nos procedimentos que envolvem financiamentos internos e externos de
projetos publicos nas areas de infraestrutura e urbanismo;

IX - auxiliar nos procedimentos de implementacdo de politicas e agdes nas areas de
infraestrutura e urbanismo voltadas a ampliacdo das oportunidades de investimento e emprego;

X - auxiliar a Divisdo de Fiscalizagdo de Obras Publicas e as divisdes do Departamento
de Urbanismo no exercicio de suas competéncias, conforme determinado por superior
hierarquico;

XI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecao I1
Da Divisdo de Fiscalizagdo de Obras Publicas

Art. 106. Compete a Divisdo de Fiscalizagdo de Obras Publicas:

I - coordenar, planejar ¢ executar as atividades relativas ao acompanhamento ¢ a
fiscalizagdo de obras publicas e servigos de engenharia do Municipio;

IT - coordenar a fiscalizacdo técnica e administrativa das obras publicas, em se tratando
de de execugdo indireta, incluindo a coordenagdo dos procedimentos de medigido, recebimento
provisoério e recebimento definitivo de obras e servigos de engenharia e arquitetura, respeitando-
se as disposi¢des previstas em Leis, Decretos e demais atos normativos aplicaveis;

IIT - coordenar a fiscalizagdo técnica de obras ptblicas, em se tratando de execucio direta;

IV - coordenar a fiscalizagdo técnica de servicos de engenharia e/ou arquitetura
contratados pelo Municipio;

V - realizar, quando designado, e auxiliar nos procedimentos de gestdo dos contratos de
servigos e obras de engenharia e arquitetura;

VI - coordenar, planejar e realizar vistorias e fiscalizagdes a respeito das condig¢des das
edificagdes pablicas municipais ou utilizadas pelos 6rgdos publicos municipais;

VII - emitir pareceres técnicos, relatorios e realizar levantamento fotografico e todas as
diligéncias necessarias no ambito das competéncias do orgdo;

VIII - operacionalizar e alimentar os sistemas informatizados utilizados no ambito da
SEINFRA;

[X - auxiliar a Divisdo de Projetos ¢ as divisdes do Departamento de Urbanismo no
exercicio de suas competéncias, conforme determinado por superior hierarquico;

%
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X - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secdo IV
Do Departamento de Urbanismo
Subsecdo [
Da Divisdo de Cartografia e Planejamento Urbano

Art. 107. Compete a Divisdo de Cartografia e Planejamento Urbano:

I - fornecer dados basicos necessarios aos trabalhos de construgéo, exploragio, elaboragdo
e atualizagdo de Mapas;

IT - realizagio de estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura
socioeconomica e gestdo dos sistemas cartograficos e estatisticos municipais;

[T - planejamento da zona urbana e expansdo urbana;

IV - planejar e executar, direta ou indiretamente, servigos de topografia;

V - manter e atualizar a cartografia municipal;

VI - gerir o sistema de georreferenciamento municipal;

VII - gerir o Cadastro Imobiliario do Municipio, com apoio do Departamento da Receita
Municipal;

VIIT - planejar e executar, direta ou indiretamente, servigos de aerolevantamento, para
fins de interesse publico local, abrangendo todas as fases do aerolevantamento, incluindo as
operagdes aéreas e/ou espaciais, bem como a interpretagdo e tradugdo dos dados registrados,
por meio de servidores publicos municipais ou terceirizados habilitados, utilizando
equipamentos proprios ou terceirizados;

IX - auxiliar o Departamento de Infraestrutura e as demais Divisdes do Departamento de
Urbanismo no exercicio de suas competéncias, conforme determinado por superior hierarquico;

X - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecido IT
Da Divisdo de Fiscalizagdo de Obras Privadas

Art. 108. Compete a Divisao de Fiscalizagao de Obras Privadas:

I - coordenar os processos de licenciamento de obras privadas, constituindo-se como
orgdo técnico municipal responsavel, em primeira instancia, pelo licenciamento:

a) de projetos de parcelamento do solo urbano;

b) de projetos para construgdo, regularizagdo, reforma, ampliagdo e demoligdo de
edificagoes (alvard);

¢) para ocupar edificagdes construidas (habite-se).

IT - examinar, estudar, aprovar tecnicamente e fiscalizar os projetos e a execugdo de
loteamentos, desmembramentos, remembramentos, condominios e outros institutos previstos
na Lei do Parcelamento do Solo, respeitando-se as competéncias de outros 6rgdos pulblicos
licenciadores e fiscalizadores, bem como as disposi¢des previstas em Leis, Decretos e demais
atos normativos aplicaveis;
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I1I - coordenar, planejar, realizar vistorias técnicas e fiscalizagdes a respeito das condigdes
das edificagdes e obras privadas, respeitando-se as disposi¢oes previstas em Leis, Decretos e
demais atos normativos aplicaveis;

I'V - elaborar ou auxiliar na elaboracdo de projetos arquitetonicos, paisagismo e projetos
urbanisticos;

V - atuar ou auxiliar tecnicamente nos processos de fiscalizagdo de obras e loteamentos
irregulares, bem como nos processos de regularizagao imobiliaria e fundiaria;

VI - emitir pareceres técnicos, relatorios, realizar levantamento fotografico, estudo,
exames, despacho de documentos e todas as diligéncias necessarias no ambito das competéncias
do orgio;

VII - operacionalizar e alimentar os sistemas informatizados utilizados no ambito da
SEINFRA;

VIII - auxiliar na operacionalizagdo, alimentagdo de dados e atualizagdo permanente do
Cadastro Imobiliario do Municipio;

IX - emitir intimagdes, autos de embargo, notificagdes, autos de infragdo e demais
procedimentos relacionados com a execugdo de obras privadas ja licenciadas ou em processo
de licenciamento, aplicando a legislacdo vigente;

X - fiscalizar a manutengdo e conservagdo em passeios publicos;

X1 - fiscalizar construgdes irregulares e acompanhamento de construgdes em andamento;

XII - auxiliar o Departamento de Infraestrutura ¢ as demais Divisdes do Departamento
de Urbanismo no exercicio de suas competéncias, conforme determinado por superior
hierarquico;

XIII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecao I11
Da Divisdo de Transito, Revitalizagdo ¢ Modernizagdo Urbana

Art. 109. Compete a Divisdo de Transito, Revitalizagdo e Moderniza¢do Urbana:

[ - constitui-se como o orgdo de transito municipal, com poder de policia administrativa,
nos termos da Lei e regulamentos proprios;

Il - coordenar as atividades de planejamento, execugdo e monitoramento de mobilidade
e engenharia de transito, o trato dos problemas de planejamento, operagio e controle de trafego,
tendo como objetivo proporcionar mobilidade sustentavel e inclusiva;

Ill - a execugdo e a fiscalizacdo das atividades de identificacdo e codifica¢io de
logradouros publicos e sinalizagdo urbana de ciclovias e de corredores para transporte coletivo;

IV - atividades de formulacgido e execugdo da politica municipal de transito;

V - a execugdo de acdes e procedimentos de mobilidade, fiscalizacdo, engenharia,
sinalizagdo e a coleta de dados estatisticos de transito;

VI - a formulagdo, planejamento e monitoramento da politica municipal de mobilidade
urbana visando a sustentabilidade das intervengdes viarias do municipio, priorizando o pedestre
e os transportes ciclovidarios e coletivo, em atuagdo integrada com os demais orgdos
compelentes;

VII - a coleta, alimentagdo dos sistemas ¢ o gerenciamento de informagdes estatisticas de

transito e mobilidade urbana; @
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VIII - promover o Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano, de forma integrada com as
demais Secretarias;

[X - auxiliar o Departamento de Infraestrutura e as demais Divisdes do Departamento de
Urbanismo no exercicio de suas competéncias, conforme determinado por superior hierarquico;

X - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsegido IV
Da Divisdo de Gestdo da [luminagdo Publica e da Arboriza¢do Urbana

Art. 110. Compete a Divisdo de Gestdo da [luminagdo Piblica e da Arborizagdo Urbana:

1 - gerenciar o sistema georreferenciado de gestdo da iluminagido ptblica e da arborizag¢do
urbana;

IT - coordenar e planejar as atividades relativas aos servigos de iluminagdo publica e de
arborizacdo urbana;

III - encaminhar as ordens de servigo relacionadas a iluminagédo publica e a arborizagido
urbana aos Orgdos competentes ou empresas terceirizadas responsaveis pela execugdo dos
servigos de iluminagdo piiblica e de arborizagdo urbana;

I'V - receber demandas, reclamacgdes e sugestdes, bem como realizar os encaminhamentos
necessarios relativos a iluminagao publica e a arborizagdo urbana;

V - coordenar o relacionamento com a COPEL no ambito da manutengdo, ampliagdo e
demais alteragdes da rede de iluminagdo publica municipal, incluindo a elaboragdo de projetos
e de toda a documentacgdo necessaria;

V1 - coordenar a fiscalizagdo e administrativa dos servigos relacionados a iluminagio
publica e a arborizagdo urbana, incluindo a coordenagdo dos procedimentos de medigdo,
recebimento provisorio e recebimento definitivo, observando-se as disposi¢des legais e
regulamentares especificas;

VII - coordenar o planejamento e a elaboragdo de projetos especificos de arborizagdo no
Municipio, considerando-se o Plano Municipal de Arborizacio Urbana e as necessidades
regionalizadas da cobertura arborea, com apoio técnico da SEAMA;

VIII - emitir pareceres técnicos, relatorios, realizar levantamento fotografico, estudo,
exames, despacho de documentos e todas as diligéncias necessarias no ambito das competéncias
do orgio;

IX - operacionalizar e alimentar os sistemas informatizados utilizados no dmbito da
SEINFRA;

X - auxiliar o Departamento de Infraestrutura e as demais Divisdes do Departamento de
Urbanismo no exercicio de suas competéncias, conforme determinado por superior hierarquico;

XI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secao V
Do Departamento de Habitagdo e Regulariza¢iio Fundidria

Art. 111. Compete ao Departamento de Habitag¢ao e Regularizagdo Fundiaria:
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[ - coordenar, planejar e monitorar os estudos, processos e agdes necessarios a
implantagdo e a implementa¢cdo do Plano Municipal de Habitagdo, de forma articulada e
integrada com os demais Orgdos técnicos competentes;

[T - coordenar, planejar € monitorar os estudos, processos e as agdes necessarios
relacionados com a regularizagdo fundiaria urbana, de forma articulada e integrada com os
demais orgdos técnicos competentes;

[1I - apoiar e dar assisténcia no planejamento, licenciamento e construgdo de programas
de habitagdo popular;

[V - propor a execugdo de obras necessarias a promogdo de melhorias habitacionais e
urbanisticas direcionadas a populacdo de baixa renda;

V - atuar na contengdo de ocupagdes por assentamentos habitacionais nas areas
inadequadas para essa finalidade, em especial as areas de preservagdo ambiental, areas de risco,
areas contaminadas e areas de bens de uso comum do povo;

VI - fiscalizar, autuar, notificar pessoas fisicas e juridicas visando conter a ocupacio
irregular de imoveis publicos, bem como realizar os levantamentos cadastrais, fotograficos e
outras diligéncias necessarias;

VII - solicitar apoio técnico dos 6rgdos competentes;

VIII - coordenar as agdes de participagdo da sociedade na elaboragido, deliberacido e
controle social dos programas habitacionais;

IX - acompanhar, controlar ¢ avaliar o desempenho dos programas, planos e projetos
habitacionais;

X - garantir a elaboragdo de estudos prévios para a implementagdo de programas, projetos
e empreendimentos habitacionais;

XI - monitorar a aplicagdo dos recursos do Fundo Municipal de Habitagdo de Interesse
Social - FHIS;

XII - secretariar o Conselho-Gestor do FHIS;

XIII - propor aos orgdos publicos competentes as medidas necessarias ao fortalecimento
da estrutura normativa, técnica, administrativa e financeira para a realizagdo das politicas
municipais de acesso a habitagéo;

XIV - auxiliar o Departamento de Infraestrutura e as demais Divisdes do Departamento
de Urbanismo no exercicio de suas competéncias, conforme determinado por superior
hierarquico;

XV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secio VI
Do Comité de Obras Publicas

Art. 112. Compete ao Comité de Obras Publicas a avaliagdo de anteprojetos e projetos
de engenharia de obras piblicas, nos termos da Lei Complementar Municipal n°® 14, de 2022 e
seu regulamento.

CAPITULO VII
Da Secretaria Municipal de Saide - SAUDE
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Art. 113. A SAUDE tem como estrutura basica:

I - Gabinete do Secretario, composto por:

a) Assessoria de Governanga do Gabinete;

b) Assessoria Administrativa do Gabinete.

I - Diretoria-Geral da SAUDE, composto por:

a) Assessoria Administrativa;

b) Assessoria Operacional;

¢) Divisao Financeira e de Contratagdes;

d) Divisdo de Recursos Humanos.

11T - Departamento de Atengdo Primaria a Satide, composto por:

a) Assessoria;

b) Divisdo do Programa Municipal de Imunizagao;

¢) Divisdo de Saude Bucal,

d) Coordenadoria da ESF Pinheiro;

¢) Coordenadoria da ESF Séo Luiz;

) Coordenadoria da ESF Sao Cristévio;

g) Coordenadoria da ESF Centro;

h) Coordenadoria da ESF Nova Gaucha;

1) Coordenadoria da ESF Santa Cruz;

j) Coordenadoria da ESF Sdo José Operario.

IV - Departamento de Vigilancia em Saude, composto por:

a) Divisdo da Vigilancia Sanitaria e Satde do Trabalhador;

b) Divisdo da Vigilancia Epidemiologica;

c¢) Divisdo da Vigilancia Ambiental e Combate as Endemias.

V - Departamento de Rede Especializada e Suporte Terapéutico, composto por:

a) Divisdo da Urgéncia, Emergéncia e Programa Capanema Melhor em Casa;

b) Divisdo da Assisténcia Farmacéutica;

¢) Divisdo de Saide Mental,

d) Coordenadoria do CAPS I;

e) Coordenadoria do Centro de Saide NIS-1;

f) Coordenadoria da Rede Materno Infantil.

VI - Departamento de Sistemas, Programas, Planejamento e Avaliagdo, composto por:

a) Assessoria de Atendimento e Relacionamento;

b) Divisdo da Ouvidoria Municipal da Satde;

c¢) Divisdo de Gestio de Sistemas;

d) Divisdo de Agendamento e Encaminhamento de Pacientes;

¢) Coordenadoria do Programa Capanema Mais Cirurgias.

VII - Departamento de Transporte Sanitario, composto por:

a) Divisdo de Gestdo do Transporte de Pacientes;

b) Divisdo de Controle de Frota.

VIIT - os Conselhos Municipais de sua area de competéncia, definidos em lei ou
regulamento.
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Secido I
Das Competéncias Gerais da SAUDE

Art. 114, Constitui area de competéncia da SAUDE:

| - planejar, organizar, controlar e avaliar os servigos, as a¢des, 0s programas que
integram a Politica Municipal de Satde, executando-os diretamente ou mediante participagio
complementar da iniciativa privada;

IT - gerir o Sistema Unico de Satde - SUS no ambito do municipio;

II - exercer a regulagdo do SUS municipal, por meio de padrdes e critérios de exceléncia
para a gestdo e funcionamento dos servigos de saude;

IV - coordenar a elaboragéo, a execugio e a avaliagdo dos instrumentos de gestdo do SUS,
divulgando-os apés a apreciagdo do Conselho Municipal de Saude e utilizando-os como
documentos norteadores de todas as acdes em sauide;

V - estabelecer normas complementares para as agdes e servigos publicos de saude no
ambito do municipio;

VI - propor e firmar convénios, acordos, cooperagdo técnica e protocolos para a
implementagdo das politicas de satde;

VII - fortalecer o processo de controle social no SUS;

VIII - cooperar e participar dos processos regionais, de acordo com as diretrizes e
pactuagdes do SUS, contribuindo para o fortalecimento da regido de saide;

IX - articular-se com os orgidos de fiscalizagdo do exercicio profissional e outras entidades
representativas da sociedade civil para a definigdo e controle dos padrdes éticos para a pesquisa,
agdes e servigos de saude;

X - incentivar pesquisas e estudos locais na area da satde, incorporando novas tecnologias
NOS Servicos;

XI - requisitar bens ¢ servigos, tanto de pessoas fisicas como juridicas para atendimento
de necessidades coletivas, urgentes e transitorias, decorrentes de situagdes de perigo iminente,
de calamidade piblica ou de irrup¢do de epidemias;

XII - fortalecer o Conselho Municipal de Saide, incorporando-o nos processos de tomada
de decisdo, garantindo a participagdo popular no SUS.

Paragrafo unico. As competéncias dos orgdos que integram a estrutura administrativa
da SAUDE, a organizagio dos procedimentos internos e a descrigio das atribuigdes dos
respectivos agentes publicos estio previstas neste Decreto, nas Leis Complementares n°®
21/2023 e n® 22/2023 e em Lei(s) ou regulamento(s) especificos.

Secdo IT
Da Assessoria de Governanc¢a do Gabinete

Art. 115. Compete a Assessoria de Governanga do Gabinete:

I - conhecer os principios e diretrizes do SUS, atuando em conformidade com os mesmos;

Il - responder pela Secretaria Municipal de Saide perante o Secretario de Saude,
auxiliando no papel da gestdo e substituindo-o integralmente na auséncia deste;

IIT - assessorar na implantagido das Politicas e Programas Municipais de prevencdo a

saude e controle de agravos; 07
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IV - auxiliar na elaboragdo Oficios, Memorandos, Leis, Decretos, Portarias e Regimentos
municipais;

V - organizar, dirigir, orientar, controlar, integrar ¢ auxiliar as atividades das geréncias ¢
coordenagdes que fazem parte da sua diretoria;

VI - coordenar a defini¢do de politicas institucionais em consonancia com o Plano
Municipal de Satde e com as demais politicas publicas;

VII - participar ativamente da construg¢do dos instrumentos de gestdo, tendo-os como
documentos norteadores de suas acdes;

VIII - participar do Planejamento em Saude e na pactuagdo de metas e indicadores, bem
como no monitoramento e avaliagdo dos mesmos;

IX - representar a Secretaria Municipal de Saude, juntamente com o Secretario Municipal,
no ambito do Conselho Municipal de Satde;

X - executar outras atividades correlatadas e/ou que forem determinadas pelo Secretario
Municipal de Satide;

XI - supervisdo e manutengdo do Boletim de frequéncia e enviar relatorios de controle de
presenga;

XII - administragdo e desenvolvimento de equipe. Realizar implementagio de estratégias
para o aprimoramento do desempenho e bem-estar dos profissionais;

XIIT - contribuir na defini¢do e elaboracdo de politicas, procedimentos e normas internas
relacionadas a gestdo da Secretaria Municipal de Saude;

XIV - apoiar na articulagdo com outros 6rgdos e entidades, representando o gabinete em
reunides e eventos de interesse da gestido de satide municipal;

XV - monitorar o cumprimento de metas e prazos estabelecidos identificando
oportunidades de melhoria e promovendo a eficiéncia;

XVI - representar o gabinete em eventos, foruns e atividades externas, divulgando as
acdes e iniciativas da Secretaria Municipal de Saude;

XVII - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XVIII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secdo I
Da Assessoria Administrativa do Gabinete

Art. 116. Compete a Assessoria Administrativa do Gabinete:

I - demonstrar conhecimento dos processos administrativos e normas da Secretaria
Municipal de Satde, atuando em conformidade com os regulamentos internos e legislagido
pertinente;

I1 - oferecer suporte direto a gestdo do gabinete da Secretaria de Saude, auxiliando o
Secretario de Sanude, diretor e outros dirigentes na coordenagdo e execucgdo de atividades
administrativas;

Il - gerenciar as rotinas e agendas do gabinete, organizando reunides, agendando
compromissos, preparando documentos e providenciando logistica necesséria;

IV - elaborar e analisar documentos administrativos, tais como memorandos, oficios,
relatorios e apresentagdes, garantindo precisdo e conformidade com os padrdes estabelecidos;

Avenida Governador Pedro Viriato Parigot de Souza, 1080 - Centro - 85760-000 - Fone:(46)3552-1321

0,

CNPI n® 75.972.760/0001-60 - www capanema.pr.gov.br Pégina: 102



I o >
Tt Capaneib 2

Municipio de Capanema - PR

V - coordenar os servigos administrativos da secretaria, incluindo protocolo, arquivo,
recepgdo e outras atividades de apoio administrativo;

VI - orientar ¢ apoiar os colaboradores do gabinete em questdes administrativas e
operacionais, promovendo o alinhamento e eficiéncia das atividades;

VII - identificar oportunidades de melhoria nos processos administrativos do gabinete,
propondo e implementando agdes para aumentar a eficiéncia ¢ qualidade dos servigos;

VII - colaborar em projetos e iniciativas estratégicas da Secretaria de Saide, fornecendo
suporte administrativo e acompanhamento de atividades especificas;

IX - supervisdo e manutengdo do Boletim de frequéncia, enviar relatorios de controle de
presenga;

X - supervisdo e manutengdo do Boletim de frequéncia, enviar relatorios de controle de
presenga;

XI - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secao IV
Da Diretoria-Geral da SAUDE

Art. 117. Compete a Diretoria-Geral da SAUDE:

I - ter conhecimento dos principios e diretrizes do SUS, atuando em conformidade com
0S MeSmos;

Il - responder pela Seccretaria Municipal de Satde perante o Secretario de Satde,
auxiliando no papel da gestdo e substituindo-o integralmente na auséncia deste;

III - assessorar na implantacdo das Politicas e Programas Municipais de prevengido a
saude e controle de agravos;

IV - executar as atribuigdes do cargo de direg¢do, assumindo as responsabilidades
constantes nas Leis, Decretos, Portarias e Regimentos municipais;

V - organizar, dirigir, orientar, controlar, integrar e auxiliar as atividades das geréncias e
coordenagdes que fazem parte da sua diretoria;

VI - coordenar a definicdo de politicas institucionais em consonincia com o Plano
Municipal de Satide e com as demais politicas publicas;

VII - participar ativamente da construgdo dos instrumentos de gestdo, tendo-os como
documentos norteadores de suas agdes;

VIII - participar do Planejamento em Saude e na pactuagdo de metas e indicadores, bem
como no monitoramento e avaliagdo dos mesmos;

[X - representar a Secretaria Municipal de Satde, juntamente com o Secretario Municipal,
no ambito do Conselho Municipal de Saude;

X - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsegdo |
Da Assessoria Administrativa
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Art. 118. Compete a Assessoria Administrativa:

I - demonstrar amplo conhecimento dos processos administrativos, normas e
regulamentos da Secretaria Municipal de Saltde, atuando em conformidade com as diretrizes
estabelecidas;

IT - prestar suporte direto a Diretoria-Geral da Secretaria de Saude, auxiliando na
coordenacdo e execugdo das atividades administrativas da diretoria;

[l - gerenciar as rotinas e agenda da diretoria, organizando reunides, agendando
compromissos, preparando documentos e garantindo o fluxo adequado de informagoes;

[V - elaborar e analisar documentos administrativos e técnicos, como memorandos,
oficios, relatorios e apresentagoes, assegurando precisdo e qualidade nas informagdes;

V - coordenar os servigos administrativos da diretoria, incluindo protocolo, arquivo,
recepgdo ¢ outras atividades de apoio administrativo;

VI - estabelecer e manter relacionamentos institucionais internos e externos em nome da
diretoria, representando a instituigdo em contatos com outras areas e entidades;

VII - apoiar na implementacdo de politicas, programas e projetos da Secretaria de Saude,
contribuindo para a execugdo das estratégias definidas pela diretoria;

VIII - colaborar com equipes multidisciplinares da Secretaria de Satude, promovendo o
trabalho integrado entre diferentes areas e profissionais;

IX - contribuir ativamente para o planejamento e execugdo de eventos, assegurando uma
experiéncia fluida e memoravel para os participantes;

X - agilizar e facilitar o processo de liberagdo de exames médicos, garantindo acesso
rapido e eficiente;

XI - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecdo I1
Da Assessoria Operacional

Art. 119. Compete a Assessoria Operacional:

I - prestar suporte direto a Diretoria-Geral da Secretaria de Saude, auxiliando na
coordenacdo e execucdo das atividades operacionais da diretoria;

IT - auxiliar na constru¢do dos instrumentos de gestio e na avaliagdo das agdes da
secretaria de saude, definidas no Plano Municipal e Programagio Anual;

III - apoiar na elaboracdo de documentos diversos, informes e comunicados em geral;

IV - auxiliar a gerenciar o uso e movimentagdo de materiais, insumos e bens das unidades
da secretaria de satde;

V - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

VI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierdrquico.

Subsecao IT1
Da Divisdo Financeira e de Contratagdes
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Art. 120. Compete a Divisdo Financeira e de Contratagdes:

I - atuar no planejamento e na execucdo dos processos de contrata¢do da Secretaria,
incluindo a elaboragdo de termos de referéncia, a realizagdo de pesquisa de pregos preliminar,
entre outros documentos e diligéncias necessarias;

IT - auxiliar na gestdo e fiscalizagdo das contratagdes da Secretaria;

II - auxiliar na emissdo de requerimentos e/ou requisigdo de empenhos, termos de
recebimento dos produtos e/ou servigos e nos encaminhamentos necessarios até o regular
pagamento das contratagdes da Secretaria;

IV - realizar ou auxiliar no controle de estoque do almoxarifado da Secretaria;

V - auxiliar no controle do patriménio da Secretaria;

VI - auxiliar na realiza¢do dos atos e confeccdo da documentacio relacionada a gestdo
publica da Secretaria;

VII - auxiliar na elaboracdo dos Relatorios Anuais de Gestdo da Secretaria;

VIII - auxiliar na gestdo dos recursos financeiros da Secretaria;

[X - auxiliar na elaboragdo, execugdo e acompanhamento do orgamento anual da
Secretaria;

X - auxiliar nos procedimentos de celebragdo, acompanhamento da execugio, controle e
prestagdo de contas dos convénios, parcerias e demais instrumentos congéneres em que a
Secretaria figure como gestora da contratagio;

XI - auxiliar na elaboragdo, em parceria com a SEFAZ, de balancetes e demonstragdes
financeiras;

XII - organizar e gerenciar a documentagdo oficial da Secretaria;

XIII - coordenar a organizagdo e o registro dos documentos relativos a Secretaria
Municipal da Satde, de forma fisica e digital;

XIV - analisar legislacdes da area da saude, identificando as Portarias e Manuais
publicados pelo Ministério da Satide ¢ Secretaria Estadual de Satde, direcionando para as dreas
competentes;

XV - identificar propostas Federais ou Estaduais visando a captagio de recursos
financeiros vinculados, remetendo-se aos superiores hierarquicos;

XVI - gerenciar o recebimento de materiais de consumo e permanentes, providenciando
sua classificagdo e codificacio;

XVII - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XVIII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subse¢io IV
Da Divisio de Recursos Humanos

Art. 121. Compete a Divisdo de Recursos Humanos:

I - elaborar do Boletim de Frequéncia para a folha de pagamento dos servidores da
SAUDE;

IT - manter controle da lotagdo de todos os agentes publicos vinculados 2 SAUDE;

Il - controlar e registrar todos os atos de pessoal da SAUDE e encaminha-los ao
Departamento de Gestdo de Pessoas da SECAD;
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IV - realizar o controle de atestados e realizar os encaminhamentos cabiveis;

V - coordenar os prazos e diligéncias para a realizagdo das avaliagdes de estagio
probatorio dos servidores lotados na SAUDE:;

VI - apoio na realizagdo de concursos publicos e processos seletivos da SAUDE;

VII - orientagGes para admissdo, posse e exoneragdo de servidores para a SAUDE;

VIII - gerenciar o controle da frequéncia dos servidores da SAUDE;

[X - gerenciar a avaliagdo de desempenho dos servidores da SAUDE e toda documentagiio
pertinente;

X - registrar, preparar, expedir e controlar documentos relativos a frequéncia do pessoal
da SAUDE;

XI - organizar e manter atualizados os assentamentos dos servidores em exercicio nos
érgios da SAUDE;

XII - preparar dados para a folha de pagamento da remuneracéo do pessoal da SAUDE
e encaminha-los ao Departamento de Gestdo de Pessoas da SECAD;

XIII - consultar, inserir e manter atualizados dados nos sistemas, relacionados a vida
funcional dos servidores da SAUDE;

XIV - monitorar, elaborar e submeter a aprecia¢do do Secretario Municipal a escala de
férias anual e, no inicio de cada més, para pagamento do adicional de 1/3 de férias dos
servidores da SAUDE;

XV - tramitar e acompanhar os pedidos e processos relativos aos servidores da SAUDE;

XVI - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XVII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secao V
Do Departamento de Atenc¢éio Primaria a Saude

Art. 122. Compete ao Departamento de Atengdo Primaria a Satude:

I - planejar, coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar a Politica Nacional de Atengido
Primaria a Satide no municipio, centrada nas necessidades individuais e coletivas, seguindo os
principios e diretrizes do SUS, em articulagdo com a Vigilancia em Satude e demais pontos de
atencdo;

Il - definir as prioridades da Rede Basica de Satide no municipio, estabelecendo metas e
acdes a serem contempladas no Plano Municipal de Saude;

Il - desenvolver e coordenar estratégias que orientem o modelo de atengdo a Satude na
diregdo dos atributos essenciais e derivados da atengdo primaria a saide, como acesso de
primeiro contato, longitudinalidade, integralidade, coordenag¢do da atengdo, orientagdo
comunitaria, entre outros;

IV - coordenar as Equipes de Estratégia de Satide da Familia, fomentando estratégias que
fortalecam a aten¢do primaria a saide como um todo, a fim de alcangar os objetivos de
responsabilizagdo dos servigos de atengdo primaria a satde pela saide da populagdo local, com

alta resolutividade clinico-assistencial;
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V - planejar a¢des de campanha no decorrer do ano, seguindo os calenddrios tematicos
do SUS, abordando e priorizando temas de relevincia para a satide dos municipes, seguindo os
indicadores de morbimortalidade, com o intuito de promogdo e prevengdo a satde;

VI - responder, perante a esfera regional, pela Atengdo Primaria as Satide do municipio;

VII - desenvolver agdes em consondncia com os programas de saude estaduais,
principalmente em atengdo aos grupos prioritarios e linhas de cuidado;

VIII - fortalecer a Rede de Saide Bucal no municipio;

[X - fortalecer a Rede de Imunizagdo em todo o territorio municipal, seguindo os critérios
da Politica Nacional e Estadual de Imunizagdo, desenvolvendo estratégias para o alcance de
coberturas vacinais satisfatorias, tanto para imunobiolégicos de rotina, quanto em campanhas.

X - auxiliar os demais orgaos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsegio [
Da Assessoria da Aten¢do Primaria a Saude

Art. 123. Compete a Assessoria da Atengdo Primaria a Saude:

[ - promover o conhecimento dos principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude
(SUS), no ambito da Atengdo Primaria a Saiude (APS);

IT - prestar suporte direto ao departamento, auxiliando na coordenagdo e execucdo das
atividades relacionadas a Atencdo Primaria a Saude;

ITI - participar do desenvolvimento, implementagio e avaliagdo de programas e politicas
de Atencgdo Primaria a Saide, visando o fortalecimento da saiide da comunidade;

IV - analisar e monitorar indicadores de saide da popula¢do atendida pela APS,
identificando necessidades e oportunidades de melhoria nos servigos prestados;

V - contribuir no planejamento e coordenagdo de agdes voltadas para a promogdo da
saude, prevencdo de doencgas e cuidados primarios a populagao;

VI - gerenciar projetos e iniciativas estratégicas no ambito da Atengdo Primaria a Sadde,
alinhados com as metas e objetivos da Secretaria Municipal de Saude;

VII - promover atividades de capacitacdo e educagdo em saude para profissionais da APS,
buscando o aprimoramento das praticas e o fortalecimento das equipes;

VIII - estabelecer e fortalecer a articulagdo da Atengdo Primaria com outros niveis de
atencdo a saide, promovendo a integracdo dos servigos e o cuidado coordenado;

IX - gerenciar o relacionamento com a comunidade atendida pela APS, promovendo a
participacdo e engajamento dos usuarios nos servigos de satde;

X - apoiar na implementagio de estratégias de Satide da Familia e outras iniciativas de
APS, visando a melhoria continua da qualidade e cobertura dos servigos;

XI - estabelecer canais eficazes de comunicagio e colaboracdo entre a Atencdo Primaria
a Salde (APS) e o Programa Capanema, visando garantir uma abordagem completa e
coordenada para o cuidado dos pacientes, especialmente aqueles que necessitam de cirurgia e
Tratamento Fora de Domicilio (TFD);
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XII - oferecer um atendimento ao publico acolhedor e eficiente, demonstrando empatia
e profissionalismo em todas as interagdes, para garantir que os usuarios se sintam valorizados
e assistidos em suas necessidades;

XIII - agilizar o processo de autorizagdo de exames, assegurando uma gestdo organizada
e precisa desde a solicitagdo até a liberacdo dos resultados, com foco na minimizag¢dao dos
tempos de espera e na garantia da conformidade com os procedimentos estabelecidos;

XIV - auxiliar os demais orgaos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecio IT
Da Divisdo do Programa Municipal de Imunizagido

Art. 124. Compete a Divisdo do Programa Municipal de Imunizagio:

I - coordenar e responder por todas as a¢des de imuniza¢do no municipio, sob supervisdo
do Coordenador Geral da APS e demais instiancias superiores;

IT - treinar de forma permanente os vacinadores municipais, a fim de manter ativa a
vacina¢do em todos os pontos de Aten¢do Primaria a Saude;

IT - gerenciar a Rede Municipal de Refrigeragdo de Vacinas;

IV - planejar e coordenar as campanhas municipais de imunizagdo, bem como as escalas
e os horarios de funcionamento ao publico, com o intuito de para favorecer o acesso a
populagio;

V - criar estratégias para aumentar a cobertura vacinal do municipio, em todos os grupos
etarios, contribuindo para a prevencio de agravos imunopreviniveis;

VI - buscar parcerias com as demais Secretarias e Entidades municipais a fim de
sensibilizar a populagdo quanto a importancia da adesdo a vacinagdo;

VII - alimentar os Programas e Sistemas de Informagdo competentes a sua area;

VIII - reportar-se as instiancias superiores na tomada de decisoes;

IX - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

X - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecio 111
Da Divisdo de Saude Bucal

Art. 125, Compete a Divisdo de Satude Bucal:

I - promover o conhecimento dos principios ¢ diretrizes do Sistema Unico de Saude
(SUS), no ambito da satude bucal;

Il - apropriar-se da Politica de Saide Bucal, Linhas Guias e demais instrumentos
normativos que orientem as praticas na area;

Il - organizar e promover agdes e projetos de educagdo permanente e continuada as
equipes de satide bucal, em busca do aperfeigoamento técnico e do fortalecimento institucional

em defesa da politica de satide bucal;
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IV - avaliar e reorientar, quando necessario, as agdes de saude bucal especializada junto
as equipes das estratégias de satide da familia;

V - acompanhar os encaminhamentos odontologicos para os servigos de referéncia;

VI - organizar o fluxo de protese dentaria no municipio, acompanhando os
encaminhamentos, lista de espera e critérios de priorizagdo, reportando aos gestores os numeros
levantados;

VII - organizar escalas de atendimento, férias, folgas e demais ocorréncias da equipe que
esta sob sua supervisio;

VIII - elaborar a organizagdo do fluxo assistencial em satide bucal da rede municipal,
pautado em protocolos clinicos baseados nas politicas de saude bucal, apresentando-os a gestdo;

[X - avaliar e reorientar, quando necessario, as agdes em saude bucal na atengio primaria,
elaborando e implantando programas educativos e preventivos, bem como agdes coletivas,
buscando ampliar a cobertura populacional nas diferentes faixas etarias;

X - comunicar-se com a coordenagdo geral de atengdo primaria, visando a integragdo das
equipes e de suas agdes;

XI - elaborar e participar de eventos e campanhas municipais, com o intuito de estimular
a prevenc¢ao e promogdo a saude;

XII - gerenciar a aquisi¢do de insumos estratégicos e manuten¢do de equipamentos
necessarios para o funcionamento dos servigos assistenciais, desde o processo de planejamento
até o controle de estoque;

XIII - coordenar o processo de esterilizagdo de materiais, seguindo as normas vigentes,
garantindo a qualidade do processo;

XIV - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecao IV
Das Coordenadorias das ESFs

Art. 126. Compete as Coordenadorias das Equipes de Saide da Familia (ESFs) do
Pinheiro, do Sdo Luiz, do Sio Cristovao, do Centro, da Nova Gaticha, do Santa Cruz e Sio José
Operario:

I - coordenar a Equipe de Satide da Familia de cada unidade, em todo o seu territorio de
abrangéncia, sob supervisio do Coordenador Geral da Atengdo Primaria a Saude e demais
instancias superiores e em consondncia com os principios e diretrizes do SUS;

IT - participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuagdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos ¢ vulnerabilidades;

III - manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no sistema de
informacdo indicado pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados para a
analise da situacdo de saude considerando as caracteristicas sociais, econdmicas, culturais,
demograficas e epidemiologicas do territorio, priorizando as situa¢des a serem acompanhadas

no planejamento local;
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[V - coordenar o cuidado da saude da populagdo adscrita, prioritariamente no ambito da
unidade de saide, e quando necessario no domicilio e nos demais espagos comunitarios
(escolas, associagdes, entre outros);

V - realizar ag¢des de atengdo a saide conforme a necessidade de saude da populagio
local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local;

VI - garantir a atengdo a saide buscando a integralidade por meio da realiza¢do de a¢des
de promogdo, protecdo e recuperagdo da satide e prevengdo de agravos, realizagdo das agdes
programaticas, coletivas e de vigilancia a saude, além do acolhimento e atendimento a demanda
espontanea;

VII - coordenar e garantir o acolhimento dos usuarios realizando a escuta qualificada das
necessidades de satde, procedendo a primeira avaliagdo (classifica¢do de risco, avaliagdo de
vulnerabilidade, coleta de informagoes e sinais clinicos) e identificagdo das necessidades de
intervengdes de cuidado, proporcionando atendimento humanizado, se responsabilizando pela
continuidade da atenc¢do e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

VIII - coordenar e executar atividades de busca ativa, notificagdo de doengas e agravos
(compulsoriamente ou em situagdes de importdncia local), imunizacdo, dentre outras
relacionadas a atengdo primaria;

IX - responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidado
mesmo quando esta necessita de atengdo em outros pontos de aten¢do do sistema de satde;

X - planejar as agdes de saide com base no calenddrio municipal, remetendo-se ao
Coordenador Geral da Atengdo Primaria, Diretor Geral e Secretario Municipal de Satide a fim
de discutir em conjunto o planejamento e avaliagdo das a¢des da equipe;

XI - coordenar escala de trabalho da equipe, planejando as folgas e férias de modo que o
atendimento a populagio ndo seja comprometido;

XII - garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informagdo na
Atengio Basica;

XII - coordenar e realizar agdes coletivas e de educagdo em saude com a populagio
adstrita, conforme planejamento da equipe, mobilizando a participagio da comunidade;

XIV - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierdarquico;

XV - executar outros servicos que forem determinados por superior hierarquico.

Secdo VI
Do Departamento de Vigilincia em Satide

Art. 127. Compete ao Departamento de Vigilancia em Satde:

[ - gerenciar a Vigilancia em Satide no municipio, composta pelas:

a) Vigilancia Sanitaria e Satde do Trabalhador;

b) Vigilancia Epidemiologica;

c) Vigilancia Ambiental e Combate as Endemias.

[[ - realizar os servigos e a¢des necessarias de policia administrativa sanitaria municipal;

III - realizar vistorias, analisar, emitir pareceres, autos de embargo, notificacdes, autos de
infragdo e demais procedimentos relacionados com questdes de vigilancia em saide, aplicando

a legislagdo vigente;
¥0),
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IV - implementar, coordenar e fiscalizar as politicas publicas em vigilancia em satide no
ambito do Municipio;

V - coordenar, planejar e monitorar a politica de vigildncia em saide do Municipio;

VI - auxiliar o Secretario Municipal de Satide na promogédo e prevengdo de doengas e
agravos de carater epidemiologico, sanitario e relacionados ao trabalho, no ambito municipal;

VII - coordenar os fluxos de atendimento na vigilancia em satde;

VIII - elaborar protocolos e planos de prevengdo a satide, em conjunto com a APS;

IX - coordenar programas e eventos relacionados as Vigilancias;

X - planejar e coordenar campanhas preventivas, em parceria com a APS;

XI - promover reunides periodicas com os demais coordenadores de sua divisdo,
atualizando-os das novas orientagdes e protocolos regionais, estaduais e ministeriais;

XII - coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

XIIT - comunicar-se constantemente com a coordenagdo geral da Ateng¢do Primaria a
Satde, realizando agdes em conjunto;

XIV - auxiliar na constru¢do dos instrumentos de gestdo, e alimentar os sistemas de
informacao em saude que sdo de sua competéncia;

XV - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XVI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecdo [
Da Divisdo da Vigilancia Sanitaria ¢ Saude do Trabalhador

Art. 128. Compete a Divisdo da Vigilancia Sanitaria e Saide do Trabalhador:

[ - gerenciar as atividades nas areas Vigilancia Sanitaria e Saide do Trabalhador no
ambito municipal, articulando suas a¢des com a Atengdo Primaria a Saude e demais pontos de
atengao;

Il - manter controle e aprimorar a pratica de vigilancia em saiude na detecgdo e
enfrentamento dos problemas da saiide publica, com base nos indicadores locais, definindo
estratégias de intervengdo para cada problema elencado;

[IT - desenvolver praticas coletivas de educagdo em saide no processo de intervencdo
sobre os fatores determinantes aos agravos, bem como no processo de promogéo e prevengdo
das doengas;

IV - incentivar e monitorar os agravos de notificagdo compulsoria, sobretudo os mais
prevalentes no municipio, como Hepatites Virais, Hanseniase, Tuberculose, Dengue, Acidentes
de Trabalho, e demais doengas emergentes ¢ reemergentes;

V - planejar, coordenar e avaliar as agdes de vigilancia em satde definidas no Plano
Municipal de Satide e demais instrumentos de contingéncia;

VI - articular as atividades de sua respectiva divisdo com os demais servigos de salide e
com outros organismos publicos e privados, especialmente com vistas nas agdes de Satude do
Trabalhador;

VII - planejar e participar, em consonancia com a Atengdo Primaria, das campanhas
realizadas no decorrer do ano, com foco na promogdo e protegdo a saude da populagio;
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VIII - responder, perante a esfera regional, pela Vigilancia em Saide do municipio,
seguindo as politicas e programas estaduais correspondentes;

IX - realizar vistorias, analisar, emitir pareceres, autos de embargo, notificagdes, autos de
infragdo e demais procedimentos relacionados com questdes de vigilancia sanitéria e satide do
trabalhador, aplicando a legislagdo vigente;

X - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecdo I1
Da Divisao da Vigilancia Epidemiologica

Art. 129, Compete a Divisdo da Vigilancia Epidemiologica:

[ - promover o conhecimento, a detec¢do ou prevengao de qualquer mudanga nos fatores
determinantes e condicionantes da saude individual e coletiva, com finalidade de adotar ou
recomendar medidas de prevencdo e controle das doencas e agravos a saiide que impactam na
qualidade de vida da populagio local;

Il - monitorar e analisar as agdes de vigilancia epidemiologica, alimentando os sistemas
equivalentes a sua area de atuagio;

[II - promover agdes, sob a supervisdo do Coordenador Geral da Vigilancia em Saude e
em conjunto com a Divisdo de Atencdo Primaria, que visem a promogao a saude com base nos
agravos que mais impactam na morbimortalidade do municipio;

IV - executar investigagdes, inquéritos e levantamentos epidemiologicos, segundo as
normas estaduais e federais estabelecidas, ou sempre que julgar oportuno;

V - articular e aproximar a comunicagdo com a Aten¢dao Primaria em Satde, capacitando
os profissionais para notificar agravos e doengas oportunamente;

VI - administrar, sob a supervisio do Coordenador Geral, os recursos humanos
pertinentes aos setores sob sua coordenagio para o melhor desempenho das atividades;

VII - responder pela Vigilancia Epidemiologica quando solicitado;

VIII - auxiliar na construgdao do Plano Municipal de Saude e demais instrumentos de
gestdo, contribuindo com a informagdo e divulgacio dos dados de morbimortalidade;

[X - planejar, viabilizar e executar, sob a supervisido do coordenador geral, capacitagdo
técnica para os membros da equipe, visando melhoria crescente na qualidade dos servigos de
prevengdo e intervengdo a satude da populacao;

X - contribuir na elaborag¢do de planos de contingéncia e demais documentos instrutivos
de atuagdo profissional;

XI - executar em tempo oportuno as demandas de trabalho nos diferentes niveis de
atengdo, corroborando para o alcance de metas e indicadores, contribuindo para o repasse de
recursos ao municipio;

XII - realizar vistorias, analisar, emitir pareceres, autos de embargo, notificagdes, autos
de infra¢do e demais procedimentos relacionados com questdes de vigilancia epidemioldgica,
aplicando a legislagdo vigente;

XIT - auxiliar os demais oOrgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,

conforme determinado por superior hierarquico; @
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XIV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecdo II1
Da Divisdo da Vigilancia Ambiental e Combate as Endemias

Art. 130. Compete a Divisdo da Vigilancia Ambiental e Combate as Endemias:

I - promover agdes de fiscalizagdo em estabelecimentos de satide ou de interesse da saude,
visando o controle de efluentes solidos, liquidos ou gasosos, de origem industrial ou ndo, em
parceria com a Divisdo de Vigildncia Sanitaria e Satide do Trabalhador e o Departamento de
Meio Ambiente;

IT - controlar, avaliar e dinamizar as a¢gdes de combate as endemias;

I11 - realizar vistorias, analisar, emitir pareceres, autos de embargo, notificagdes, autos de
infragdo e demais procedimentos relacionados com questdes de combate as endemias,
aplicando a legislagdo vigente; .

IV - desenvolver os programas municipais, estaduais e ministeriais do controle de
combate as endemias;

V - coordenar e acompanhar as visitas aos pontos estratégicos elencados como prioridade
de atencdo;

VI - alimentar os programas relacionados a sua area de atuagdo, colaborando para os
indicadores municipais e repasse de recursos financeiros;

VII - agir de forma articulada, sob supervisdo do Coordenador Geral, com as demais
vigilancias e com a Atengdo Primaria em Satde;

VIII - realizar treinamentos e capacitagdes com todos os membros da equipe, de modo a
contribuir para os resultados e qualidade do servigo prestado;

IX - monitorar as atividades de seu setor, divulgando os dados aos superiores hierarquicos
e divulgando-os a populagio;

X - acompanhar o servigo de campo dos agentes que estdo sob sua responsabilidade;

XI - contribuir para a elaboracio de planos de contingéncia e demais materiais
documentos norteadores;

XII - participar da elaboragdo do Plano Municipal de Satide e demais instrumentos de
gestao;

XIII - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XIV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secio VII
Do Departamento de Rede Especializada e Suporte Terapéutico

Art. 131, Compete ao Departamento de Rede Especializada e Suporte Terapéutico:

I - promover o conhecimento dos principios e diretrizes do Sistema Unico de Satude
(SUS). no ambito da Rede Especializada e Suporte Terapéutico;,

IT - gerenciar os servi¢os da Rede Especializada e Suporte Terapéutico;

[IT - supervisdo e coordenagdo das atividades relacionadas aos servigos especializados de
satde, incluindo hospitais, centros de referéncia e unidades de alta complexidade;
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IV - coordenar a defini¢do de politicas institucionais da rede especializada, alinhadas
com o Plano Municipal de Satude e outras politicas piblicas pertinentes;

V - participar ativamente da construgdo dos instrumentos de gestdo da rede especializada,
utilizando-os como guias para suas a¢oes e tomadas de decisio;

VI - elaboragdo de estratégias e planos para o funcionamento eficiente da rede
especializada, considerando a demanda e as necessidades locais;

VII - implementagdo de sistemas de monitoramento e avaliagdo da qualidade dos servigos
especializados, buscando garantir padrdes adequados de atendimento e seguranga aos pacientes;

VIII - elaboragdo ¢ atualizagdo de protocolos clinicos e diretrizes para o tratamento de
condigdes especificas atendidas pela rede especializada;

[X - supervisdo da equipe de profissionais de satide especializados;

X - promogio de programas de educacdo continuada e capacitagdo para os profissionais
da rede especializada, visando aprimorar a qualidade dos servigos prestados;

XI - promover agdes para garantir o atendimento humanizado e eficaz aos usuarios da
rede especializada, assegurando o acesso equitativo e oportuno aos servigos de saude;

XII - participagdo ativa na integragdo da rede especializada com os demais servigos de
saude, promovendo uma abordagem coordenada e integral aos pacientes;

XIII - participar do planejamento em saide e na pactuagdo de metas e indicadores
especificos para a rede especializada, monitorando e avaliando seu desempenho;

XIV - supervisionar e liderar todas as atividades do Programa "Capanema Mais
Cirurgias", visando a otimizagdo dos procedimentos cirlirgicos e o acesso 4agil e eficiente aos
servigos de saide para a comunidade;

XV - responsabilizar-se pela administragio e organizagdo eficaz do Tratamento Fora de
Domicilio (TFD), garantindo o acesso oportuno e adequado aos servigos de satide necessarios
fora do ambiente domiciliar, visando atender as necessidades médicas dos pacientes de forma
integral.

XVI - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XVII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecio |
Da Divisdo da Urgéncia, Emergéncia e Programa Capanema Melhor em Casa

Art. 132. Compete a Divisdo da Urgéncia, Emergéncia e Programa Capanema Melhor
em Casa:

I - gerenciar as atividades de urgéncia, emergéncia e Programa Melhor em Casa, no
ambito municipal, seguindo os principios e diretrizes do SUS;

Il - orientar e supervisionar as ag¢des desenvolvidas pela Divisdo, de acordo com as
normas em vigor e diretrizes estabelecidas pela secretaria municipal, estadual e Ministério da
Saude;

Il - coordenar toda assisténcia Pré-Hospitalar e suas rotinas administrativas;

IV - organizar, juntamente com a divisdo de transportes, os veiculos destinados ao

transporte de urgéncia e emergéncia;
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V - organizar e realizar treinamentos e acdes de educagdo permanente com os demais
servidores sempre que necessario;

VI - criar protocolos, fluxos de atendimento e politicas de atengdo voltadas as
necessidades locais, divulgando-as amplamente a todos os servidores da secretaria de saude;

VII - propor a adogdo de medidas, projetos e atividades destinadas ao aperfeigoamento
do servigo, com vistas a otimizagdo dos resultados;

VIII - orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execugdo dos programas,
projetos e atividades do Sistema de Urgéncia e Emergéncia e Programa Capanema Melhor em
Casa;

IX - coordenar a equipe que esta sob sua responsabilidade, acompanhando suas atividades
e produtividade, organizando escalas de trabalho, folgas, férias e designando fungdes,
reportando-se ao Diretor Geral da Satide ou Secretario de Saude;

X - sugerir, no ambito de sua competéncia, a elaboragdo de normas e a adogdo de medidas
necessarias ao bom desenvolvimento dos trabalhos;

XI - fornecer ao Secretario Municipal de Satde e Diretor Geral, os elementos necessarios
a formulagdo de diretrizes e ao estabelecimento de metas e programas da Divisdo de Urgéncia
e Emergéncia e do Programa Capanema Melhor em Casa;

XII - controlar estoque de insumos estratégicos, equipamentos de uso em geral, prevendo
as suas necessidades e auxiliando no processo de aquisi¢cdo dos mesmos;

XIII - avaliar sistematicamente, em conjunto com a equipe, os dados estatisticos de
produgdo do Sistema de Urgéncia e Emergéncia e Programa Capanema Melhor em Casa,
apresentando-os aos superiores hierarquicos, Conselho Municipal de Satide e demais entidades
representativas;

XIV - organizar eventos comemorativos relacionados a sua area de atuagdo, em
articulagdo com as demais divisdes da secretaria de saide;

XV - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XVI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecdo I1
Da Divisdo da Assisténcia Farmacéutica

Art. 133. Compete a Divisdo da Assisténcia Farmacéutica:

I - promover o conhecimento dos principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude
(SUS), no ambito da assisténcia farmacéutica;

I1 - coordenar e executar a Assisténcia Farmacéutica no municipio;

I - coordenar os processos de selegio, programagdo, recebimento, armazenamento,
distribuigdo e dispensagdo de medicamentos e insumos, com garantia da qualidade dos produtos
€ Servigos;

IV - coordenar ¢ implementar as orientagdes de vigildncia sanitiria sob sua
responsabilidade, em consonancia com a Divisdo de Vigilancia em Satde;

V - instruir e capacitar as equipes sob seu comando para assegurar a dispensagdo
adequada de medicamentos;
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VI - implantar, juntamente com a Divisdo de Aten¢do Primaria a SalOde, a atengdo
farmaceéutica para pacientes de grupos especiais (hipertensos, diabéticos, doencas cronicas e
outras de importancia local);

VII - assegurar o suprimento de medicamentos destinados a atengdo primaria a satde,
componente especializado e situa¢des que atendam a demanda dos municipes, integrando sua
programagdo a do estado, visando garantir o abastecimento de forma permanente e oportuna,

VIII - auxiliar a gestdo na associacgdo a outros municipios, por intermédio da organizagao
de consorcios, tendo e vista a execugdo da assisténcia farmacéutica;

[X - criar protocolos, fluxos, normativas e demais documentos norteadores que garantam
a assisténcia farmacéutica no municipio;

X - coordenar e acompanhar o estoque de insumos farmacéuticos com o intuito de
otimizar o uso de medicamentos ¢ evitar perdas dos mesmos;

XI - coordenar o processo de construgdo da REMUME e RENAME no ambito municipal
e regional, sempre em defesa do atendimento as necessidades locais e preceitos do SUS;

XII - promover campanhas e outras a¢des de educagdo voltadas a populagdo e aos
profissionais de satude, sobre o uso racional de medicamentos;

XIIT - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XIV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecdo 111
Da Divisdo de Saude Mental

Art. 134. Compete a Divisio de Saude Mental:

I - promover o conhecimento dos principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude
(SUS), no dmbito da satide mental;

IT - ter conhecimento da Politica de Saiide Mental, das Linhas Guias e demais documentos
norteadores da satide mental no SUS;

[T - planejar, claborar ¢ participar da pactuagdo dos servigos de Saide Mental do
municipio;

IV - coordenar, apoiar e avaliar as ag¢des de saiide mental nos servigos de saude
municipais, contemplando as diretrizes da Rede de Ateng@o Psicossocial;

V - apoiar tecnicamente o Centro de Atengdo Psicossocial do municipio (CAPS), estando
a disposicdo do Diretor do servigo para auxilia-lo quando necessario;

VI - promover as agdes de salide mental em todos os servigos da secretaria, em articulagdo
com a Atenc¢do Primaria e demais divisdes;

VII - auxiliar na construgdo de instrumentos, planos de contingéncia e demais documentos
que direcionem as praticas em satide mental;

VIII - desenvolver agdes que visem a consolida¢do de um modelo de assisténcia em satide
mental aberto ¢ de base comunitaria, garantindo a livre circulacdo das pessoas com transtornos
mentais pelos servigos e comunidade, oferecendo cuidado com base nos recursos ofertados
pela rede de servigo;

IX - criar politicas municipais adequadas a realidade local, com protocolos, fluxos e
projetos terapéuticos divulgados amplamente a todos os profissionais de saude;
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X - promover a Politica Nacional de Saide Mental no ambito do municipio, articulando
os dispositivos estratégicos de organizacdo da rede de atencdo em saide mental;

XI - planejar eventos de alusdo as datas comemorativas em saide mental, juntamente
com o Diretor do CAPS, Aten¢do Primaria e demais divisdes, reportando as estratégias aos
superiores hierarquicos;

XII - instrumentalizar as ESFs com o intuito de aumentar a resolutividade dos casos de
transtorno mental, alcool e drogas;

XIIT - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XIV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsegdo [V
Da Coordenadoria do CAPS 1

Art. 135. Compete a Coordenadoria do CAPS I:

I - gerenciar as atividades do Centro de Ateng¢do Psicossocial (CAPS) Vida do Amanha,
seguindo os preceitos e diretrizes do SUS e da Politica Nacional de Satide Mental;

IT - coordenar os servigos executados e a equipe que esta sob sua supervisido,

[T - dirigir as acdes dos profissionais de satide mental relacionadas as consultas,
tratamentos terapéuticos, internagdes administrativas e judiciais, gerenciamento da Central de
Leitos e acompanhamento das condigdes das instituigdes com as quais o municipio tenha
vinculo;

[V - integrar as agdes do CAPS I Vida do Amanha a Atengdo Primaria a Satde e demais
divisdes de atengdo a saude;

V - responsabilizar-se pela alimentagdo de sistemas de informag¢do municipal, estadual e
ministeriais, ou outros correlatos;

VI - planejar eventos de alusdo as datas comemorativas em saide mental, juntamente
com o coordenador de satide mental, reportando as estratégias aos superiores hierarquicos;

VII - auxiliar na instrumentalizagdo das ESFs com o intuito de aumentar a resolutividade
dos casos de transtorno mental, alcool e drogas;

VIII - representar o servigo em reunides, cursos, eventos e afins quando designado e/ou
solicitado;

IX - gerenciar administrativamente o servi¢o quanto a estoque de insumos diversos,
processos licitatorios, carga horaria e frequéncia dos profissionais que compde a equipe, assim
como controle dos boletins de produgao;

X - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecdao V
Da Coordenadoria do Centro de Saude NIS-1

Art. 136. Compete a Coordenadoria do Centro de Satde NIS-1:
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I - promover o conhecimento dos principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude
(SUS);

IT - responsabilizar-se pelo Centro de Satide NIS-1, coordenando a equipe que esta sob
sua supervisdo, organizando escalas de trabalho, férias, folgas e demais intercorréncias;

Il - responsabilizar-se pela elaboragdo de protocolos, fluxos de atendimentos,
procedimentos operacionais padrdo e demais documentos instrutivos;

IV - desenvolver treinamentos e capacitagdes na area afim, juntamente com os demais
orgdos competentes, voltados a todos os profissionais da secretaria;

V - supervisionar o atendimento no setor de raio X, reportando as intercorréncias ao
superior hierarquico;

VI - atender ao piblico com presteza, incentivando o acolhimento ao paciente;

VII - auxiliar no controle de estoque de insumos estratégicos necessarios ao atendimento;

VIII - zelar pelos equipamentos no ambiente de trabalho, comunicando os superiores
hierarquicos quanto a necessidade de manutengdes e reparos;

IX - planejar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar todas as etapas relacionadas ao
processamento de produtos para a saude que inclui a recepgdo, limpeza, secagem, avaliagdo da
integridade e funcionalidade, preparo, desinfeccdo ou esterilizagdo, armazenamento e
distribui¢do dos materiais esterilizados;

X - organizar espago fisico da Central de Esterilizagdo, de forma a facilitar o servico
preservando-se a integridade do processo;

XI - garantir o estoque e disponibilidade de indicadores de controle de qualidade do
processamento de materiais, utilizando-os conforme o indicado;

XII - determinar o fluxograma dos materiais esterilizados dentro da instituigdo;

XIIT - auxiliar e participar de campanhas e demais atividades educativas visando a
prevengdo e promogdo a saide;

XIV - auxiliar os demais oOrgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsegdo VI
Da Coordenadoria da Rede Materno Infantil

Art. 137. Compete a Coordenadoria da Rede Materno Infantil:

I - promover o conhecimento dos principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude
(SUS), no ambito da rede materno infantil;

Il - apropriar-se das Linhas Guias, Protocolos e demais documentos instrutivos
relacionados a satide da mulher, gestante e criangas;

Il - coordenar as agdes voltadas ao publico materno-infantil no ambito municipal,
servindo de apoio as demais equipes de saude;

IV - responder pela satde materno-infantil do municipio perante a Regional ou quando
solicitado;

V - promover agdes de educagdo permanente com as equipes de atengdo primaria,

fortalecendo a assisténcia voltada aos pacientes;
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VI - criar fluxos de atendimento, procedimentos operacionais, normativas e demais
protocolos de atengao;

VII - alimentar sistemas de informagédo que forem atribuidos ao piblico materno-infantil;

VIII - comunicar-se, com o apoio da gestdo, com os demais prestadores de servigos e
ambito municipal e estadual;

[X - organizar escalas de atendimento, férias, folgas e demais intercorréncias da equipe
que esta sob sua supervisio;

X - realizar campanhas e ac¢des preventivas voltadas a saude da mulher e da crianca, em
conjunto com a atengdo primaria;

X1 - levantar nimeros de produgdo em saude e demais indices relevantes relacionados ao
grupo materno-infantil, divulgando-os amplamente quando necessario;

XII - criar estratégias para adesdo ao Pré-natal, Puericultura, diminuigdo dos nimeros de
gravidez na adolescéncia, incentivo ao parto e amamentagdo, em articulagdo com as demais
divisdes em saude;

XIIT - auxiliar na construgdo do Plano Municipal de Saude e demais instrumentos de
gestio, planejando agdes compativeis com as necessidades locais;

XIV - auxiliar os demais o6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secdo VIII
Do Departamento de Sistemas, Programas, Planejamento e Avaliacio

Art. 138. Compete ao Departamento de Sistemas, Programas, Planejamento e Avaliagdo:

I - promover o conhecimento dos principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude
(SUS);

Il - implementar politicas de modernizagdo administrativa, de documentagido, de
informagdo e de informatica da Secretaria Municipal de Satde, em consondncia com as
orientagdes, normas e diretrizes delineadas pela gestdo;

I - administrar os recursos de informatica existentes na Secretaria, alocando-os
conforme as diretrizes e as necessidades de cada 6rgio da secretaria;

IV - apropriar-se dos Sistemas de Satde, gerenciando tanto os programas federais,
estaduais e regionais, quanto os municipais;

V - alimentar os dados segundo a frequéncia, periodicidade e qualidade exigidas, a fim
de corroborar ao alcance de metas, indicadores e recebimento de recursos;

VI - administrar a utilizagdo da rede de comunicag¢do de dados da Secretaria de Saude;

VII - dar suporte as equipes quanto ao funcionamento dos programas, remetendo-se ao
suporte técnico dos prestadores e/ou 6rgdos estaduais e federais quando necessario;

VTII - assessorar e cooperar com a gestdo no levantamento de informagoes estatisticas e
demais relatorios de produgdo em saude, com o intuito de criar estratégias condizentes com a
realidade local,

IX - auxiliar na elaboracdo dos instrumentos de gestdo, prestacdo de contas, relatorios
quadrimestrais e anuais, ¢ demais documentos equivalentes e de interesse publico;

X - zelar pela integridade e seguranga dos dados institucionais armazenados;

0,
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XI - participar da programagéo e subsidiar a execugdo de agdes de educagdo em saide e
elaboragdo de material educativo, em conjunto com as demais divisdes em satde;

XII - coordenar o processo de aquisigdo de insumos e equipamentos na area afim,
acompanhando a distribui¢do dos mesmos entre os setores da Secretaria de Saude;

XIII - desenvolver e supervisionar estratégias para aprimorar a qualidade dos cuidados
domiciliares oferecidos pelo Programa "Melhor em Casa", garantindo conforto e seguranga aos
pacientes;

XIV - dirigir e coordenar todas as operagdes do ambulatorio pediatrico, priorizando o
bem-estar e o tratamento eficaz das criangas, enquanto oferece um ambiente acolhedor e
familiar;

XV - auxiliar os demais orgios da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XVI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsegao |
Da Assessoria de Atendimento e Relacionamento

Art, 139. Compete a Assessoria de Atendimento e Relacionamento:

[ - planejar e executar agdes no ambito do atendimento e do relacionamento da SAUDE
com os pacientes, incluindo a pesquisa de satisfagdo ¢ avaliagdo dos servigos prestados pelos
servidores publicos municipais, pelos profissionais do Hospital Sudoeste e demais servigos de
saude terceirizados;

I - realizar atendimento ¢ manter relacionamento com diversos publicos, incluindo
cidaddos, profissionais de saude, gestores e parceiros externos;

IIT - coordenar os processos de atendimento ao publico, gerenciando canais de
comunicagdo, recebendo demandas e prestando esclarecimentos;

IV - auxiliar na monitorizagdo e avaliagdo de programas de satde coletando dados;

V - apoiar na implementagio de politicas, projetos e iniciativas estratégicas do
departamento, contribuindo para o alcance dos objetivos € metas estabelecidas;

VI - colaborar com equipes multidisciplinares da SAUDE, promovendo a integragdo de
agoes e o trabalho em equipe para alcangar resultados eficazes;

VII - incluir pacientes nos sistemas: Atualizagdo de cadastros, entrega de exames,
agendamento de consultas com médicos especialistas;

VIII - promover um ambiente acolhedor e compassivo, onde os pacientes se sintam
ouvidos e compreendidos em suas necessidades individuais;

IX - receber os pacientes com atendimento humanizado, assegurando uma experiéncia
acolhedora desde o momento da chegada, enquanto coordena as agendas dos profissionais para
garantir atendimento de qualidade;

X - auxiliar os demais o6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierdarquico;

XI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsegdo I1
Da Divisdo da Ouvidoria Municipal da Satude @

Avenida Governador Pedro Viriato Parigot de Souza, 1080 - Centro - 85760-000 - Fone:(46)3552-1321
CNPIJ n® 75.972.760/0001-60 - www, capanema.pr.gov.br Pégina: 120



Municipio de Capanema - PR

Art. 140. Compete a Divisdao da Ouvidoria Municipal da Saide:

I - coordenar a Ouvidoria da Secretaria Municipal de Satde;

II - receber e apurar as reclamagdes e dentincias, quanto a atuagdo dos servidores publicos
vinculados a Secretaria Municipal de Saude, ou agir de oficio, recomendando a autoridade
administrativa as providéncias cabiveis, nos casos de morosidade, ilegalidade, ma
administragdo, abuso de poder, omissdo, negligéncia, erro ou violagdo dos principios
constitucionais e da Lei Organica do Municipio de Capanema e demais leis;

I11 - receber sugestoes da populagao;

[V - instaurar procedimento para apurar fatos ocorridos dentro da Secretaria Municipal
de Saude, para subsidiar futura sindicincia ou Processo Administrativo Disciplinar;

V - coordenar as avaliagdes dos servigos prestados aos pacientes;

V1 - coordenar as avaliagdes dos servidores;

VII - orientar e esclarecer a populagdo sobre os seus direitos;

VIII - representar aos 6rgdos competentes, nos casos sujeitos ao controle destes, quando
constatar irregularidade ou ilegalidade, sob pena de responsabilidade solidaria;

IX - difundir amplamente os direitos individuais e de cidadania, bem como as finalidades
da ouvidoria e os meios de se recorrer a este orgdo;

X - atuar na mediagdo de conflitos;

XI - realizar as demais diligéncias e adotar as medidas necessarias para o regular
funcionamento da Ouvidoria Municipal e para o adequado armazenamento dos dados relativos
a Secretaria Municipal da Saude;

XII - representar a ouvidoria diante das unidades administrativas do érgao/entidade a que
pertencem; dos orgdos e entidades do poder Executivo, dos demais poderes ¢ perante a
sociedade;

XIII - encaminhar as demandas as unidades administrativas competentes para resposta,
de acordo com o seu teor;

XIV - propor a adogdo de medidas e as providéncias de corre¢do de rumos ou
aperfeigoamento em processos, a partir das demandas recebidas pela ouvidoria;

XV - manter os interessados informados sobre medidas adotadas e resultados obtidos;

XVI - encaminhar os relatorios estatisticos das atividades da ouvidoria as autoridades
superiores do orgao/entidade, na forma disposta no regulamento ou no regimento interno;

XVII - exercer outras atribui¢des, compativeis com a sua fun¢do, que forem estabelecidas
no regulamento ou regimento interno do 6rgdo/entidade;

XVIII - adicionalmente, as atribuigdes relativas ao cumprimento da Lei n® 12.527/2011,
de Acesso a Informagdo, podem ser previstas como atribuigdes do Ouvidor;

XIX - expedigdo de oficios dirigidos a autoridades, pedidos de informagdo e
encaminhamentos pertinentes a procedimentos realizados pela ouvidoria, quando requisitado;

XX - participar de reunides de conselhos ou similar que envolvam questdes de dentincia
na area da saude, a exemplo do Conselho Municipal de Satde;

XXI - auxiliar os demais o6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XXII - executar outros servicos que forem determinados por superior hierarquico.
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Subsegao IT1
Da Divisdo de Gestao de Sistemas

Art. 141. Compete a Divisdo de Gestdo de Sistemas:

I - auxiliar na implementar politicas de modernizagao administrativa, de documentagio,
de informagio ¢ de informatica da SAUDE;

IT - auxiliar na administragdo dos recursos de informatica existentes na SAUDE,
alocando-os conforme as diretrizes e as necessidades de cada orgdo;

111 - auxiliar na gestio dos sistemas informatizados utilizados na SAUDE;

IV - alimentar e monitorar os dados inseridos nos sistemas informatizados utilizados na
SAUDE;

V - dar suporte as equipes quanto ao funcionamento dos programas, remetendo-se ao
suporte técnico dos prestadores e/ou orgdos estaduais e federais quando necessario;

VI - assessorar e cooperar com a gestdo no levantamento de informagdes estatisticas e
demais relatorios de produgdo em saude, com o intuito de criar estratégias condizentes com a
realidade local;

VII - auxiliar os demais 6rgaos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

VIII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsegdo IV
Da Divisdo de Agendamento ¢ Encaminhamento de Pacientes

Art. 142. Compete a Divisdo de Agendamento e Encaminhamento de Pacientes:

I - promover o conhecimento dos principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude
(SUS):

IT - gerenciar os fluxos de encaminhamentos, dos servigos de referéncia e dos prestadores
de servigo municipais e estaduais;

III - utilizar os sistemas de informag¢ido municipais, estaduais e federais;

IV - atender ao publico e realizar os encaminhamentos necessarios;

V - organizar as atividades dos membros de sua equipe, bem como escala de férias, folgas
e demais intercorréncias, sem prejuizo ao atendimento ao publico;

VI - gerenciar o espago fisico interno e externo do setor, facilitando o processo de trabalho
e proporcionando bem-estar aos pacientes;

VII - comunicar-se constantemente com os demais orgdos competentes da SAUDE,
visando ao planejamento estratégico para reduzir as dificuldades e filas enfrentadas no setor;

VIII - reportar os vazios assistenciais ¢ os casos de maior gravidade aos superiores
hierarquicos;

IX - levantar os niimeros de encaminhamentos recebidos, apontando os pontos criticos
que precisam atengdo;

X - auxiliar a gestdo na construgdo de instrumentos normativos;

XI - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico. @
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Subsec¢io V
Da Coordenadoria do Programa Capanema Mais Cirurgias

Art. 143. Compete a Coordenadoria do Programa Capanema Mais Cirurgias:

I - promover o conhecimento dos principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude
(SUS);

I1 - coordenar o Programa Capanema Mais Cirurgia, sob supervisdo da gestdo, elaborando
instrurnentos para o controle dos pacientes encaminhados e fila de espera de procedimentos;

III - organizar a relagdo de documentos ¢ encaminhamentos de forma cronolégica e
identificando os casos sinalizados como urgentes;

IV - manter contato com prestadores de servigos, garantindo acesso a referéncia e
continuidade do tratamento dos pacientes;

V - emitir relatorios contendo os niimeros de encaminhamentos, bem como outras
informagdes relevantes, divulgando as informagdes aos superiores hierarquicos;

VI - orientar os pacientes quanto as etapas do processo, auxiliando-os no que for
necessario;

VII - organizar juntamente com o setor de transportes, os deslocamentos dos pacientes
até as localidades de atendimento, desde o primeiro atendimento até o retorno pds-cirurgico;

VIII - auxiliar na constru¢do dos instrumentos de gestdo, contribuindo para o
planejamento em satde;

IX - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

X - executar outros servigos que forem determinados por superior hierdrquico.

Secio IX
Do Departamento de Transporte Sanitirio
Subsecdo 1
Da Divisdo de Gestio do Transporte de Pacientes

Art. 144, Compete a Divisdo de Gestdo do Transporte de Pacientes:

I - organizar a escala de transportes diarios para tratamentos fora do domicilio, destinando
motorista e veiculo adequados para cada situagio;

IT - manter escala de plantonistas atualizada para o atendimento de casos emergenciais;

I - efetuar um controle das viagens realizadas pelos veiculos da Divisdo, mantendo o
registro de cada um, organizando as diarias dos motoristas e o respectivo itinerario;

IV - manter sempre em otimo estado de conservagédo o funcionamento e manutencio dos
veiculos, em atengdo para que a vida util de cada automoével oferega condigdes de uso em
seguranga, informando o 6rgdo competente sobre as ocorréncias registradas;

V - organizar o espago interno das ambuléancias do municipio, com auxilio da Divisdo de
Rede Especializada e Suporte Terapéutico, garantindo insumos e equipamentos necessarios
para o transporte de urgéncia e emergéncia;

VI - coordenar a equipe de motoristas da saide, acompanhando os vencimentos das
habilitagdes e/ou cursos necessarios para o trabalho, diarios de bordo ¢ infragdes cometidas;

VII - executar atividades de transporte segundo a demanda da Secretaria de Saude; @
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VIII - auxiliar os demais Orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;
IX - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecdo 11
Da Divisdo de Controle de Frota

Art. 145. Compete a Divisdo de Controle de Frota:

[ - organizar e agendar manutengdes e demais atividades relativas aos veiculos, a exemplo
da troca de oleo, revisdo, lavagem, entre outros;

I1 - controlar diario de bordo dos veiculos, verificando a quilometragem e seus respectivos
destinos, remetendo as informagdes ao chefe imediato;

[T - controlar abastecimentos de toda a frota, bem como gerenciar as guias de autorizagio,
sob supervisdo do chefe imediato;

IV - levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nio lhe caiba resolver, bem como todos
os documentos que dependam de decisao superior;

V - dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e outros que
tenha realizado por iniciativa propria;

VI - auxiliar os demais Orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

VII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

CAPITULO VIII
Da Secretaria Municipal de Viagdo e Obras - SEMOB

Art. 146. A SEMOB tem como estrutura basica:
I - 0 Gabinete do Secretario, composto por:

a) Assessoria de Gabinete da SEMOB;

b) Assessoria de Planejamento Operacional.

Il - a Diretoria-Geral da SEMOB, composta por:
a) Divisdo Financeira e de Contratagdes;

b) Divisdao de Controle e Estoque;

c¢) Divisdo de Mecanica.

II - o Departamento Rodoviario;

IV - 0 Departamento de Servigos Urbanos;

V - o0 Departamento de Reformas e Pequenas Obras.

Secio I
Das Competéncias Gerais da SEMOB

Art. 147. Constitui area de competéncia da SEMOB:
I - planejar, coordenar e executar os servigos ¢ obras de execugédo direta da Administragdo

municipal; @
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IT - promover manutencdo dos servigos referentes a obras, construgdo e reparos de vias
publicas, a limpeza publica, quanto a poda, arborizagdo, ajardinamento e coleta de residuos
solidos domiciliares;

III - elaborar e executar o plano rodoviario municipal rural, com apoio técnico da
SEINFRA;

IV - conservar as estradas e caminhos integrantes do sistema viario do Municipio;

V - armazenar e cuidar da frota de veiculos, maquinas e equipamentos do Municipio;

VI - planejar a manutengdo preventiva e corretiva da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos do Municipio;

VII - coordenar os trabalhos de patrulha rural, quanto a utilizagdo dos veiculos, maquinas
e os procedimentos necessarios para realizar o acompanhamento do estado de conservagio das
vias de acesso rural;

VIII - executar, em parceria com a Secretaria Municipal da Agricultura e Meio Ambiente,
os servicos técnicos e obras necessarias para cumprimento dos programas municipais de
incentivo aos produtores rurais;

IX - executar os servigos urbanos de apoio para a manutengdo da iluminagdo publica,
sinalizacdo de transito, revitaliza¢do e limpeza urbana, conforme planejamento integrado com
a SEINFRA;

X - executar a recuperagdo, manutengio e ampliag¢do dos prédios do Municipio;

XI - executar as obras ¢ servigos de construcdo, urbanizagio e embelezamento de pragas,
parques e jardins, conforme planejamento integrado com a SEINFRA;

XII - executar os servicos de arborizagdo e ajardinamento de logradouros, pragas e
parques publicos, conforme planejamento integrado com a SEINFRA;

XIII - a execugdo de atividades administrativas necessarias ao funcionamento e
desenvolvimento da Secretaria;

XIV - a execugiio, planejamento, coordenagdo e supervisido do Planejamento Estratégico
de Governo, no que couber a Secretaria;

XV - acoordenagdo e acompanhamento dos Conselhos vinculados a sua area de atuagio.

Pardgrafo unico. As competéncias dos orgdos que integram a estrutura administrativa
da SEMOB, a organizagdo dos procedimentos internos e a descri¢do das atribuigdes dos
respectivos agentes publicos estdo previstas neste Decreto, nas Leis Complementares n°
21/2023 e n° 22/2023 e em Lei(s) ou regulamento(s) especificos.

Secao I1
Da Assessoria de Gabinete da SEMOB

Art. 148. Compete a Assessoria de Gabinete da SEMOB:

I - assistir o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuigdes;

IT - agendar compromissos dos agentes ptblicos da Secretaria;

IIT - organizar reunides e viagens dos agentes publicos da Secretaria;

I'V - realizar o atendimento ao publico;

V - receber pedidos e documentos, bem como encaminhar as solicitagdes aos orgdos

competentes;
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V1 - coordenar as comunicagdes da Secretaria em midias sociais e outros canais, conforme
diretrizes da ASSEC;

VII - elaborar relatorios e redigir oficios, portarias, circulares ¢ outros documentos
oficiais solicitados;

WVIII - coordenar a logistica para eventos e visitas;

IX - realizar a gestdo da correspondéncia e das comunicagdes oficiais da Secretaria;

X - realizar a organizagido de eventos, incluindo:

a) o planejamento e a execugdo de eventos, como, por exemplo, inauguragdes,
conferéncias ¢ audiéncias pablicas;

b) a coordenagdo da logistica, da emissdo de convites, da alimentag¢do, da seguranga,
entre cutros servigos necessarios.

XI - auxiliar o Secretario na gestdo e atos de pessoal, encaminhando a documentagio
necessaria ao Departamento de Gestdo de Pessoas da SECAD na forma e nos prazos
estabelecidos;

XI1 - promover o controle dos processos e demais expedientes encaminhados ao
Secretario ou por ele despachados;

XIII - auxiliar os demais o6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XIV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secdo 111
Da Assessoria de Planejamento Operacional

Art. 149. Compete a Assessoria de Planejamento Operacional:

I - auxiliar a execugdo das competéncias da SEMOB e das atribui¢des do Secretario;

II - auxiliar a execugdo das competéncias da Divisdo de Controle e Estoque;

Il - auxiliar o Departamento Rodoviario, o Departamento de Servigos Urbanos e o
Departamento de Reformas e Pequenas Obras no planejamento estratégico dos servigos
prestados;

IV - coordenar o agendamento de servigos prestados de forma integrada com ou para
outras Secretarias Municipais;

V - coordenar o planejamento e o agendamento dos servigos piblicos que a SEMOB
presta a populagio;

VI - receber e efetuar os encaminhamentos necessarios as recomendagdes e orientagdes
técnicas que a SEMOB recebe da SEINFRA, da SEAMA, da SEFAZ, da PGM e da CGM;

VII - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

VIII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secio IV
Da Diretoria-Geral da SEMOB

Art. 150. Compete a Diretoria-Geral da SEMOB:
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I - auxiliar o Secretario da pasta no planejamento, coordenagdo, execugdo e supervisdo
das politicas e acdes governamentais de competéncia da SEMOB;

II - gerenciar, planejar e executar a politica de manutengdo preventiva e corretiva de
veiculos e equipamentos integrantes das frotas de todos os 6rgdos publicos municipais;

IIl - coordenar as acdes de troca de oleo de lubrificantes, o6leo hidraulico, filtros,
substituigdo de pegas de mecanica, suspensdo ¢ freios, motores e material rodante, sistema
elétrico, sistema hidraulico, funilaria, ar condicionado, e demais componentes de veiculos e
equipamentos da SEMOB;

IV - coordenar a gestido de aquisi¢do de pegas e a realizagdo de servigos mecianicos por
empresas terceirizadas;

V - monitorar a estimativa de prazo e do tempo necessario para a prestagdao de servigos
de mecanica por empresas terceirizadas;

VI - monitorar os testes necessarios para o adequado recebimento e conferéncia dos
servicos de manutengdo de veiculos e equipamentos prestados por empresas terceirizadas ou
de pecas de veiculos e equipamentos adquiridos pelo Municipio;

VII - conferir e dar destinagdo adequada as pegas e materiais inserviveis;

VIII - expedir as orientagdes e diretrizes de manutengdo preventiva dos veiculos e
equipamentos que integram a frota de todos 6rgidos publicos municipais, sendo de cumprimento
obrigatério por parte dos motoristas, operadores e demais servidores que utilizam, dirigem,
operam os bens piblicos municipais;

IX - organizar planilhas de gastos, orgamentos, acompanhamento técnico em servigos
executados em oficinas terceirizadas;

X - organizar a recepgdo ¢ o teste operacional de maquinas, equipamentos ¢ veiculos
novos adquiridos;

XI - coordenar as visitas técnicas em postos de combustiveis credenciados que abastecem
a frota de veiculos, maquinas e caminhdes do Municipio de Capanema, bem como monitorar
e realizar os procedimentos cabiveis para certificagdo da qualidade do combustivel adquirido;

XII - coordenar os servigos de competéncia das Divisdes diretamente subordinadas a
Diretoria-Geral da SEMOB;

XIII - requisitar aos Secretarios Municipais que veiculos e equipamentos que integram a
frota da respectiva pasta sejam levados até a SEMOB, para inspegio, avaliagdo ou manutengio,
ou, na impossibilidade do transporte, realizar tais servi¢o no local onde se encontra o veiculo
ou equipamento;

XIV - atuar no controle e na eficiéncia dos gastos publicos com pegas e servigos de
manutengdo de veiculos e equipamentos da frota municipal;

XV - atuar no controle e na eficiéncia dos gastos publicos com o consumo de
combustiveis;

XVI - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XVII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecao |
Da Divisdo Financeira e de Contratagdes
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Art. 151. Compete a Divisdo Financeira e de Contratagdes:

I - atuar no planejamento e na execu¢do dos processos de contratagio da Secretaria,
incluindo a elaboragdo de termos de referéncia, a realizagdo de pesquisa de precgos preliminar,
entre outros documentos e diligéncias necessarias;

IT - realizar ou auxiliar no controle de estoque no almoxarifado da Secretaria;

III - realizar a gestdo e fiscalizagdo das contratagbes da Secretaria;

IV - auxiliar na realiza¢do dos atos e confecgdo da documentagdo relacionada a gestdao
publica da Secretaria;

V - auxiliar na emissdo de requerimentos e/ou requisicdo de empenhos, termos de
recebimento dos produtos e/ou servigos e nos encaminhamentos necessarios até o regular
pagamento das contratagdes da Secretaria;

VI - auxiliar na elaboragdo dos Relatorios Anuais de Gestdo da Secretaria;

VII - auxiliar na elaboragdo, execu¢do e acompanhamento do orgamento anual da
Secretaria;

VIII - auxiliar nos procedimentos de celebragio, acompanhamento da execugdo, controle
e prestagdo de contas dos convénios, parcerias e demais instrumentos congéneres em que a
Secretaria figure como gestora da contratagio;

IX - auxiliar no controle do patrimdnio da Secretaria;

X - auxiliar na elaboragdo, em parceria com a SEFAZ, de balancetes e demonstragdes
financeiras;

XI - auxiliar na gestdo dos recursos financeiros da Secretaria;

XII - organizar e gerenciar a documentagdo oficial da Secretaria;

XIII - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias,
conforme determinado por superior hierarquico;

XIV - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsegdo I1
Da Divisdo de Controle e Estoque

Art. 152. Compete a Divisdo de Controle e Estoque:

I - coordenar o controle patrimonial da SEMOB;

Il - controlar o estoque de materiais e produtos necessarios para a manutengdo dos
servigos dos orgdos publicos da SEMOB;

Il - coordenar o planejamento do estoque e a elaboragdo do cronograma de aquisigdes
de materiais, produtos e servigos necessarios a manutengdo da SEMOB;

IV - auxiliar nos procedimentos de recebimento de materiais;

V - auxiliar na entrega e transporte de produtos e materiais;

VI - organizar e acompanhar os servigos de borracharia e recapagem de pneus, incluindo
o monitoramento do estado de conservagdo dos pneus da frota da SEMOB;

VII - organizar o cadastro de todos os veiculos, equipamentos, caminhdes da SEMOB,
vinculando-os aos motoristas e operadores que possuem permissdo para conduzi-los;

VIII - identificar e dar encaminhamento aos procedimentos de indicagdo de condutores,
quando do recebimento de notificagdo da aplicagdo de multa a veiculos da frota da SEMOB;

IX - auxiliar a Divisdo Financeira e de Contratagdes no exercicio de suas competéncias; @
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X - auxiliar o Departamento de Reformas e Pequenas Obras no exercicio de suas
competéncias;

XI - auxiliar os demais Orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Subsecdo IT1
Da Divisdao de Mecanica

Art. 153. Compete a Divisdo de Mecanica:

I - executar a manutengdo preventiva e corretiva da frota da SEMOB;

Il - auxiliar na fiscalizagdo e controle da execugdo de servigos de manutengédo da frota
por empresas terceirizadas;

III - executar agdes de troca de dleo de lubrificantes, 6leo hidraulico, filtros, substitui¢do
de pecas de mecénica, suspensio e freios, motores e material rodante, sistema elétrico, sistema
hidraulico, funilaria, ar condicionado, e demais componentes de veiculos e equipamentos;

[V - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

V - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Secio V
Do o Departamento Rodoviario

Art. 154, Compete ao Departamento Rodoviario:

I - coordenar, planejar e executar todos os servigos publicos de competéncia da SEMOB
na zona rural do Municipio;

Il - elaborar e executar o plano rodoviario municipal rural, com apoio técnico da
SEINFRA;

IlI - conservar as estradas e caminhos integrantes do sistema viario da zona rural do
Municipio;

IV - planejar e executar o programa de tapa-buracos nas estradas da zona rural;

V - executar os servigos publicos e programas de forma integrada com outros orgios
publicos municipais na zona rural do Municipio;

VI - auxiliar os demais orgéos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

VII - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Paragrafo unico. O Departamento Rodoviario realizara os servigos de sua competéncia

observando as diretrizes estabelecidas pelos érgdos técnicos competentes, especialmente da
SEINFRA e da SEAMA.

Secao VI
Do Departamento de Servicos Urbanos

Art. 155. Compete ao Departamento de Servigos Urbanos: CD
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I - coordenar, planejar e executar os servigos urbanos de competéncia da SEMOB no
distrito sede do Municipio de Capanema;

Il - coordenar a execugdo dos servigos de coleta de galhos, de limpeza publica, de poda,
de arborizagdo, ajardinamento de logradouros, pragas e parques publicos, observando-se as
diretrizes estabelecidas pelos orgios técnicos competentes;

[IT - auxiliar no monitoramento e na execugdo de servigos relacionados com o Plano
Municipal de Gestdo Integrada de Residuos Sélidos, incluindo a coleta e transporte de residuos
solidos de sua competéncia, observando-se as diretrizes estabelecidas em regulamento
especifico e pelos orgdos técnicos competentes;

IV - coordenar e executar os servigos de manutencdo de vias urbanas, boca de lobo,
meios-fios, calgadas publicas, pracas e demais equipamentos publicos urbanos classificados
como bens de uso comum do povo;

V - coordenar, planejar e executar o programa de tapa-buracos na area urbana do distrito
sede;

VI - executar os servigos de sinalizagdo horizontal e vertical de transito, incluindo a
pintura de faixa de pedestres, sinais de acessibilidade, estacionamentos, meios-fios, entre
outros, bem como a manutengio de placas;

VII - auxiliar na execu¢do e monitoramento dos servigos relacionados ao transito, a
revitalizagdo e a modernizagdo urbana, bem como a gestio da iluminagdo publica e a
arborizagdo urbana, de forma coordenada com os 6rgdos técnicos competentes;

VIII - em se tratando de regime execucdo direta, executar as obras e servigos de
urbanizacdo e embelezamento de pragas, parques e jardins, de forma integrada com o
Departamento de Reformas e Pequenas Obras e coordenagio dos orgdos técnicos competentes;

IX - realizar a gestdo dos parques, pragas e jardins municipais, conforme planejamento
integrado com a SEINFRA, SEAMA e SECAD;

X - auxiliar os demais orgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

XI - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Paragrafo unico. O Departamento de Servigos Urbanos realizara os servigos de sua
competéncia observando as diretrizes estabelecidas pelos oOrgdos técnicos competentes,

especialmente da SEINFRA e da SEAMA.

Secao VII
Do Departamento de Reformas e Pequenas Obras

Art. 156. Compete ao Departamento de Reformas e Pequenas Obras:

I - gerenciar e operacionalizar os servigos e a logistica para execugdo do programa de
reinsergdo social das Pessoas Privadas de Liberdade (PPL’s), através de atividades laborativas,
observando-se o convénio ou outro instrumento congénere celebrado entre o Municipio de
Capanema e o Estado do Parana;

Il - em se tratando de regime execugdo direta, coordenar e executar os servigos de
manutencao das edificagdes do Municipio;

[IT - em se tratando de regime execucdo direta, executar a recuperacdo, manutencio e
pequenas ampliagdes das edificagdes, muros e outros equipamentos publicos do Municipio; @
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I'V - auxiliar os demais 6rgdos da Secretaria no exercicio de suas competéncias, conforme
determinado por superior hierarquico;

V - executar outros servigos que forem determinados por superior hierarquico.

Paragrafo unico. O Departamento de Reformas e Pequenas Obras realizara os servigos
de sua competéncia observando as diretrizes estabelecidas pelos orgdos técnicos competentes,
especialmente da SEINFRA.

TITULO IV
DAS COMPETENCIAS COMUNS E DAS ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS
MUNICIPAIS

Art. 157. Compete aos orgidos da Administragdo Superior, previstos no art. 5° desta Lei:

I - realizar o levantamento de dados administrativos para confec¢do das estatisticas e
indicadores de desempenho;

[I - realizar o planejamento das agdes do orgdo, alinhadas ao planejamento estratégico do
Municipio;

IIT - garantir a eficiéncia e eficacia das agdes e servigos de competéncia do orgio, por
meio da implantagdo de ferramentas de monitoramento e melhoria dos processos, incluindo
procedimentos informatizados e a capacitagdo permanente dos respectivos agentes publicos;

IV - auxiliar, atuar em cooperagdo, cumprir ¢ fazer cumprir as normas emitidas pela
Escola de Gestido Publica do Municipio de Capanema;

V - alimentar os sistemas dos 6rgdos de controle interno e externo com os dados e
documentos necessdrios para a devida prestagdo de contas e cumprimento das exigéncias legais;

VI - elaborar pedidos de empenho referentes as compras e contratagdes publicas de sua
competéncia;

VII - realizar a fiscalizagdo ¢ o gerenciamento das contratagdes do 6rgdo, bem como os
respectivos procedimentos de recebimento provisorio e definitivo;

VIII - encaminhar aos 6rgdos competentes os documentos necessarios para a liquidagao
da despesa e/ou para a realizagdo dos procedimentos contébeis e financeiros decorrentes das
contratagdes do orgdo;

IX - auxiliar na elaboragao da Lei Orcamentaria Anual, no que tange a estimativa das
receitas e despesas do 6rgdo, na forma e no prazo estabelecido em regulamento;

X - 0 empenho, a liquidagdo e o ordenamento de pagamento das despesas afetas ao orgéo,
respeitadas as etapas de liquidacdo de despesa de competéncia da Secretaria Municipal da
Fazenda Publica;

XI - dispor sobre seus regimentos, portarias e regulamentos internos;

XII - o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no ambito de sua area de atuacgao.

Paragrafo unico. Por meio de Decreto o Chefe do Poder Executivo podera delegar
competéncias e atribuigdes, bem como homologar o regimento interno de cada 6rgdo publico.

Art. 158. As Secretarias Municipais sdo chefiadas pelos respectivos Secretarios, cujos
cargos possuem natureza politica e sdo orientados pelo regime de tempo integral.
§ 1° Além do disposto no art. 157, sdo atribuigdes dos Secretarios Municipais: 0
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I - auxiliar o Chefe do Poder Executivo na governanca do Municipio de Capanema, no
ambito da area de competéncia de cada Secretaria;

IT - executar as a¢des de competéncia da respectiva Secretaria;

IT - distribuir os servigos internos dos orgaos e servidores subordinados;

IV - gerenciar o controle patrimonial, de pessoal e financeiro-orgamentario da Secretaria.

§ 2° Integra o rol de atribuigdes dos Secretarios Municipais a expedigdo de portarias,
instrugdes normativas ou documentos congéneres para disciplinar o funcionamento dos
servicos da respectiva Secretaria Municipal, respeitando-se as atribuigdes dos cargos e os
principios do interesse publico, da moralidade, da impessoalidade e da eficiéncia.

§ 3° Os atos funcionais, que ndo sejam de competéncia exclusiva do Chefe do Poder
Executivo poderio ser expedidos pelo responsavel de cada Secretaria.

LIVRO IV
DA POLITICA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
TITULO I
DO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS E DE GESTAO

Art. 159. A Escola de Gestdo Publica - EGP, com apoio dos 6rgdos que integram a
Administragdo Superior do Poder Executivo municipal, avaliara e estabelecera o conjunto de
conhecimentos minimos, treinamentos e capacitagdes necessarias que os servidores de carreira
deverdo possuir, ou adquirir no prazo estabelecido, sobre:

I - as atribuigdes legais do respectivo cargo;

IT - a legislagdo municipal aplicavel ao orgdo de lotagdo e relativa a area de atuagdo do
respectivo servidor;

I1T - a utilizagdo dos sistemas informatizados disponiveis;

IV - nogdes basicas de processo administrativo;

V - nogdes basicas da estrutura administrativa do Poder Executivo municipal;

VI - nogdes basicas de contratagdes publicas;

VII - nogdes basicas de execugdo orgamentaria;

VIII - nogdes sobre os direitos e deveres dos servidores publicos;

IX - entre outros conhecimentos indicados pela EGP.

Art. 160. Os 6rgdos da Administragdo Superior do Poder Executivo municipal deverao
organizar grupo de estudos e implementar agdes para o atendimento das seguintes diretrizes:

I - promover uma cultura de dialogo permanente intragovernamental, para planejamento
integrado e execugdo estratégica de agdes e servigos publicos;

Il - implementar, difundir e estabelecer uma cultura de integridade ¢ de respeito a
legislagdo em todos os drgdos publicos municipais;

Il - implementar a avaliagdo e o monitoramento frequente dos indices de
desenvolvimento e gestdo, bem como os resultados qualitativos das politicas piblicas e dos
programas em andamento;

IV - implementar a avaliagdo e o monitoramento da eficiéncia e da eficacia dos servigos
publicos, observando-se os resultados ¢ a relagdo custo-beneficio;

0
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V - implementar a Escola de Gestdo Publica municipal e mapear os conhecimentos e
capacita¢gbes minimas necessarias para o exercicio de cada cargo e fungdo existentes;

VI - implementar a¢des para fins de aperfeigoamento, valorizagdo, reconhecimento,
estimulo, avaliagdo dos resultados e da qualidade dos servigos prestados pelos servidores
publicos municipais;

VII - regulamentar ¢ implementar gradativamente e de formal setorial a gratificagdo por
produtividade, preferencialmente na modalidade coletiva, para fins de estimular as boas
praticas, os bons resultados, a economia de recursos publicos, a qualidade dos servigos
prestados e o espirito de equipe dentro do respectivo orgio;

VIII - automagdo, agilidade e transparéncia nos procedimentos e processos de cada 6rgio
publico.

TITULO 1T
DO EXERCICIO DE TRABALHO REMOTO

Art. 161. Os agentes ptiblicos municipais poderdo exercer as suas atribui¢des por meio
de trabalho remoto (teletrabalho), observando-se as seguintes regras:

I - dependera de acordo mutuo entre o agente publico e o gestor do respectivo orgdo da
Administragio Superior do Poder Executivo municipal, registrado no termo de ciéncia e
responsabilidade;

II - podera ocorrer em regime de execugdo integral ou parcial;

I11 - ficara condicionado a compatibilidade com as atividades a serem desenvolvidas pelo
agente publico e a auséncia de prejuizo para a administragdo;

IV - tera a estrutura necessaria, fisica e tecnologica, providenciada e custeada pelo proprio
agente publico; e

V - exigird que o agente publico permanega disponivel para contato, no periodo definido
pela chefia imediata e observado o horario de funcionamento do 6rgio ou da entidade, por todos
os meios de comunicagio.

§ 1° A alteragio da modalidade presencial para teletrabalho para os contratados por tempo
determinado, selecionados por processo seletivo simplificado, sera registrada em aditivo
contratual.

§ 2° A alteragdo da modalidade presencial para teletrabalho para os estagiarios ocorrera
por meio da celebragio de acordo entre a institui¢do de ensino, a parte concedente, o estagiario
e, exceto se este for emancipado ou tiver dezoito anos de idade ou mais, o seu representante ou
assistente legal.

§ 3° A alteracdo de que trata o § 2° devera constar do termo de compromisso de estagio
e ser compativel com as atividades escolares ou académicas exercidas pelo estagiario.

§ 4° O disposto no inciso IV do caput constara expressamente do termo de ciéncia e
responsabilidade.

§ 5° Para fins do disposto no inciso V do caput, o agente publico devera informar ¢ manter
atualizado nimero de telefone, fixo ou mével, de livre divulgagéo tanto dentro do 6rgido ou da
entidade quanto para o publico externo que necessitar contata-lo.

§ 6° A opgdo pelo teletrabalho ndo podera implicar aumento de despesa para a

administragdo publica municipal. D
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Art. 162. A instituigdo do teletrabalho se dara no ambito de cada 6rgdo da Administragdo
Superior do Poder Executivo municipal, por meio de expedi¢do de portaria da respectiva
autoridade maxima, vedada a delegagio, e prevera, no minimo:

1 - data de inicio e de término;

IT - atividades a serem executadas pelo participante;

IIT - metas e prazos;

IV - o eventual nivel de produtividade adicional exigido para o teletrabalho;

V - o contetido do termo de ciéncia e responsabilidade a ser firmado entre o agente ptiblico
a sua chefia imediata; e

VI - a antecedéncia minima nas convocagdes para o agente publico comparecer a sua
unidade.

§ 1° Em se tratando de agente politico a aderir ao teletrabalho tempordrio, sera dispensada
a expedicdo da portaria a que se refere o caput, devendo manter registro das atividades
realizadas e prestar informagdes dos atendimentos e do trabalho realizado diretamente ao
Prefeito Municipal.

§ 2° A institui¢do do teletrabalho ndo podera implicar dano a manutengao da capacidade
plena de atendimento ao publico interno e externo.

§ 3° Serio divulgados no diario oficial e no sitio eletrénico oficial do Municipio a portaria
a que se refere o caput.

Art. 163. O agente publico em teletrabalho comunicara a sua chefia imediata a ocorréncia
de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual adequacdo das metas e dos
prazos ou possivel redistribui¢do das atividades constantes da sua portaria.

Art. 164. Nio sera devido o pagamento de adicional noturno aos agentes publicos em
teletrabalho.

Paragrafo dnico. O disposto no caput ndo se aplica aos casos em que for comprovada
a atividade, ainda que remota, prestada em horario compreendido entre vinte e duas horas de
um dia e cinco horas do dia seguinte, desde que haja necessidade comprovada da administragio
publica municipal e autorizag¢do concedida por sua chefia imediata.

Art. 165. E vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade,
periculosidade ou irradiagdo ionizante aos agentes publicos em teletrabalho.

Art. 166. O agente publico em teletrabalho devera retornar, no prazo de 10 (dez) dias
corridos, a atividade presencial no 6rgio de exercicio:

[ - se for excluido da modalidade teletrabalho, por descumprimento das regras
estabelecidas, sem prejuizo da apuragio da responsabilidade funcional;

Il - por necessidade do servigo publico presencial, mediante suspensdo ou revoga¢do da
portaria.

§ 1° O agente publico em teletrabalho podera retornar ao trabalho presencial,
independentemente do interesse da administragdo, a qualquer momento.

§ 2° Na hipotese prevista no § 1°, o 6rgdo podera requerer a comunicagdo do retorno ao
trabalho com antecedéncia minima de 10 (dez) dias corridos.
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§ 3° O agente piblico em teletrabalho mantera a execugdo das atividades estabelecidas
por sua chefia imediata até o retorno efetivo a atividade presencial.

TITULO 111
DAS REGRAS GERAIS APLICAVEIS AOS CCEs e FCEs

Art. 167. Sdo critérios gerais para a ocupagdo de cargos de provimento em comissdo na
administragdo publica municipal:

I - idoneidade moral e reputagdo ilibada;

IT - perfil profissional, experiéncia ou formagdo académica compativel com o cargo para
o qual tenha sido indicado; e

[l - ndo enquadramento nas hipoteses de inelegibilidade previstas no inciso [ do caput
do art. 1° da Lei Complementar n® 64, de 1990.

Art. 168. A Escola de Gestido Publica - EGP, com apoio dos 6rgdos que integram a
Administracdo Superior do Poder Executivo municipal, avaliara e estabelecera o conjunto de
conhecimentos minimos, treinamentos e capacitagdes necessarias que os servidores
comissionados deverdo possuir, ou adquirir no prazo estabelecido, sobre:

I - a legislagdo municipal aplicavel ao 6rgdo de lotagdo e relativa a area de atuagdo do
respectivo servidor;

IT - a utilizagdo dos sistemas informatizados disponiveis;

[T - nogdes basicas de processo administrativo;

IV - nogdes basicas da estrutura administrativa do Poder Executivo municipal;

V - nogoes basicas de contratagdes publicas;

VI - nogdes basicas de execugdo orgamentaria;

VII - nogoes basicas de gestdo de pessoal;

VIII - entre outros conhecimentos indicados pela EGP.

Art. 169. Os orgdos da Administragio Superior do Poder Executivo municipal
disciplinardo, na medida do possivel, a divulgagdo do perfil profissional desejavel para os
profissionais ocupantes dos CCEs e FCEs dos respectivos orgaos.

Art. 170. Os CCEs e FCEs conferem ao seu ocupante o conjunto de atribuigdes e de
responsabilidades correspondentes as competéncias da unidade prevista na estrutura
organizacional do 6rgdo, nos termos da Lei Complementar Municipal n® 21/2023.

§ 1° Integram o rol de atribui¢des dos CCEs e das FCEs, além do disposto no caput deste
artigo, as disposigdes estabelecidas neste Decreto, em Lei e/ou Decreto especificos,
observando-se os artigos 52 a 56 da Lei Complementar Municipal n® 22/2023.

§ 2° A nomenclatura dos CCEs e FCEs, bem como os respectivos orgdos publicos de
lotagdo, o local de trabalho, as atribui¢des especificas, entre outras informagdes pertinentes ao
cargo ou fungdo sdo os indicados neste Decreto.

§ 3° As informacdes indicadas no § 2° deste artigo, incluindo a designacdo de atribui¢des
especificas, poderdo ser estabelecidas no ato proprio de nomeagdo ou de designagido do
respectivo servidor. @
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Art. 171. Ao ocupante de um CCE ou ao servidor designado para o exercicio de uma
FCE podera ser designado, de forma pontual ou continua, para o exercicio de atribuigdes que
constem no rol de competéncias de outro(s) orgdo(s) publico(s), independentemente da lotagdo
e do local de trabalho do servidor, ndo configurando desvio de fungdo, desde que respeitados
os seguintes requisitos cumulativos:

I - a designagdo para o exercicio de atribuigdes que constem no rol de competéncias de
outro(s) orgdo(s) publico(s) deve ser realizada mediante expedi¢do e publicagdo oficial de
decreto ou portaria, que indique claramente as atribuigdes que serdo exercidas pelo servidor;

IT - na hipotese de as atribuigdes designadas ao servidor constarem no rol de competéncias
de um orgdo publico integrante de outro 6rgdao da Administragdo Superior do Poder Executivo,
o ato de designacdo devera conter a assinatura dos gestores dos respectivos orgios, salvo se o
ato de designagdo for expedido pelo Prefeito Municipal;

II - o exercicio de atribuigdes que constem no rol de competéncias de outro(s) 6rgdo(s)
puablico(s) deve ocorrer cumulativamente com o exercicio das atribuigdes do respectivo cargo
ou fungdo para o(a) qual o servidor tenha sido nomeado ou designado originalmente;

IV - a impossibilidade de execugdo de atividades exclusivas de profissdo regulamentada
por Conselho Federal, independentemente da existéncia de habilitagio legal do servidor
designado, exceto na hipotese de se tratar de servidor de provimento efetivo, cujas atribuigdes
do cargo efetivo contenham as atribuigdes que constem no rol de competéncias de 6rgio(s)
publico(s) diverso(s) da sua lotagio.

Paragrafo unico. Previamente a expedigédo e publicacdo oficial do ato de designagdo de
que trata o caput deste artigo devera ser avaliada a capacidade, as habilidades e os
conhecimentos do servidor designado para o exercicio adequado das atribui¢des cumulativas.

Art. 172. Os CCEs a serem preenchidos obrigatoriamente por servidores de carreira,
conforme o disposto na Constituicio Federal, observario o disposto neste Decreto e as
disposigdes legais pertinentes a 6rgdos que somente podem ser integrados ou chefiados for
servidores puiblicos municipais de provimento efetivo.

LIVROV
DA TRANSFORMACAOQO, DO QUANTITATIVO E DA DISTRIBUICAO DOS CCEs E
DAS FCEs

Art. 173. O Poder Executivo municipal é composto pelos seguintes Cargos
Comissionados Executivos (CCEs):

I - 1 (um) cargo de provimento em comissdo, nivel CCE-7,

Il - 5 (cinco) cargos de provimento em comissio, nivel CCE-6;

IIT - 2 (dois) cargos de provimento em comissdo, nivel CCE-5;

IV - 18 (dezoito) cargos de provimento em comissédo, nivel CCE-4;

V - 8 (oito) cargos de provimento em comissdo, nivel CCE-3;

VI - 8 (oito) cargos de provimento em comissdo, nivel CCE-2;

VII - 4 (quatro) cargos de provimento em comissdo, nivel CCE-1.
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Paragrafo inico. Os Cargos Comissionados Executivos (CCE) estdo distribuidos entre
os orgdos da Administragdo Superior do Poder Executivo do Municipio de Capanema, da

seguinte forma:

I - o GAPRE possui:

a) 2 (dois) cargos de provimento em comissdo, nivel CCE-6,
nomenclatura(s):

1 - Assessor(a) Juridico de Governo;

2 - Assessor(a) de Convénios.

b) 2 (dois) cargos de provimento em comissdo, nivel CCE-5,
nomenclatura(s):

1 - Chefe de Gabinete;

2 - Assessor(a) de Comunicagao.

¢) 2 (dois) cargos de provimento em comissdo, nivel CCE-I,
nomenclatura(s):

| - Assessor(a) da Chefia de Gabinete;

2 - Assessor(a) de Midias Digitais.

IT - a CGM possui:

a) 1 (um) cargo de provimento em comissdo, nivel CCE-7,
nomenclatura(s):

1 - Controlador(a) Geral do Municipio.

III - a SEFAZ possui:

a) 1 (um) cargo de provimento em comissdo, nivel CCE-4,
nomenclatura(s):

1 - Assessor(a) Especial de Apoio e Controle da Despesa Publica.

b) 1 (um) cargo de provimento em comissdo, nivel CCE-2,
nomenclatura(s):

1 - Assessor(a) de Gabinete da SEFAZ.

IV - a SELOG possui:

a) 1 (um) cargo de provimento em comissdo, nivel CCE-3,
nomenclatura(s):

1 - Assessor(a) de Gabinete da SELOG.

V - a SECAD possui:

a) 1 (um) cargo de provimento em comissdo, nivel CCE-4,
nomenclatura(s):

1 - Assessor Especial de Processamento de Dados.

VI - a SEAMA possui:

a) 3 (trés) cargos de provimento em comissdo, nivel CCE-4,
nomenclatura(s):

1 - Diretor(a) do Departamento de Associativismo Agroindustrial;

2 - Diretor(a) do Departamento de Meio Ambiente;

3 - Assessor(a) Especial de Gabinete da SEAMA.

b) 1 (um) cargo de provimento em comissdo, nivel CCE-2,
nomenclatura(s):

1 - Assessor(a) da Receita Municipal Rural.

com

com
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a(s) seguinte(s)
a(s) seguinte(s)
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VII - a SECON possui:

a) 2 (dois) cargos de provimento em comissdo, nivel CCE-6, com
nomenclatura(s):

| - Diretor(a)-Geral da SECON;

2 - Secretario(a) Executivo(a) do DECAP.

b) 1 (um) cargo de provimento em comissdo, nivel CCE-4, com
nomenclatura(s):

| - Diretor(a) do Departamento de Turismo.

¢) 1 (um) cargo de provimento em comissdo, nivel CCE-3, com
nomernclatura(s):

1 - Assessor(a) de Empreendedorismo.

VIII - a SEMEC possui:

a) 2 (dois) cargos de provimento em comissdo, nivel CCE-4, com

nomenclatura(s):

I - Diretor(a) do Departamento da Educagio;

2 - Diretor(a) do Departamento da Cultura.

b) 2 (dois) cargos de provimento em comissdo, nivel CCE-3, com
nomenclatura(s):

1 - Coordenador(a) Administrativo(a) do CMEI Pingo de Gente;

2 - Assessor(a) de Gabinete da SEMEC.

IX - a SESP possui:

a) 2 (dois) cargos de provimento em comissdo, nivel CCE-2, com
nomenclatura(s):

1 - Assessor(a) de Gestdo Esportiva;

2 - Assessor(a) de Projetos Esportivos.

X - a SEFAM possui:

a) 1 (um) cargo de provimento em comissdo, nivel CCE-4, com
nomenclatura(s):

1 - Diretor(a) do Departamento da Mulher e dos Direitos Humanos.

b) 1 (um) cargo de provimento em comissdo, nivel CCE-3, com
nomenclatura(s):

1 - Assessor(a) do Sistema de Acolhimento Familiar.

c) 1 (um) cargo de provimento em comissdo, nivel CCE-2, com
nomenclatura(s):

1 - Assessor(a) Administrativa do Centro-Dia do Idoso.

d) 1 (um) cargo de provimento em comissdo, nivel CCE-1, com
nomenclatura(s):

1 - Assessor(a) de Gabinete da SEFAM.

X1 - a SEINFRA possui:

a) 1 (um) cargo de provimento em comissdo, nivel CCE-2, com
nomenclatura(s):

1 - Assessor(a) de Gabinete da SEINFRA.

XII - a SAUDE possui:

a(s) seguinte(s)
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a) 3 (trés) cargos de provimento em comissdo, nivel CCE-4, com a(s) seguinte(s)
nomenclatura(s):

1 - Assessor(a) Especial de Governanga do Gabinete;

2 - Diretor(a) do Departamento de Sistemas, Programas, Planejamento e Avaliagio;

3 - Diretor(a) do Departamento de Rede Especializada e Suporte Terapéutico.

b) 3 (trés) cargos de provimento em comissdo, nivel CCE-3, com a(s) seguinte(s)
nomenclatura(s):

1 - Assessor(a) de Atendimento e Relacionamento;

2 - Assessor(a) de Atendimento ¢ Relacionamento;

3 - Assessor(a) Administrativo(a) do Gabinete.

¢) 2 (dois) cargos de provimento em comissdo, nivel CCE-2, com a(s) seguinte(s)
nomenclatura(s):

1 - Assessor(a) Administrativo(a);

2 - Assessor(a) Administrativo(a).

d) 1 (um) cargo de provimento em comissdo, nivel CCE-1, com a(s) seguinte(s)
nomenclatura(s):

1 - Assessor(a) da Atengao Primaria a Saude.

XIII - a SEMORB possui:

a) 1 (um) cargo de provimento em comissdo, nivel CCE-6, com a(s) seguinte(s)
nomenclatura(s):

1 - Diretor(a)-Geral da SEMOB.

b) 6 (seis) cargos de provimento em comissdo, nivel CCE-4, com a(s) seguinte(s)
nomenclatura(s):

1 - Assessor(a) Especial de Gabinete da SEMOB;

2 - Assessor(a) Especial de Controle e Estoque;

3 - Diretor(a) do Departamento Rodoviario;

4 - Diretor(a) do Departamento de Servigos Urbanos;

5 - Diretor(a) do Departamento de Reformas e Pequenas Obras;

6 - Chefe da Divisdo de Mecanica.

Art. 174. O Poder Executivo municipal é composto pelas seguintes Fungdes
Comissionadas Executivas (FCEs):

I - 3 (trés) fungdes de confianga, nivel FCE-7;

IT - 2 (duas) fungdo de confian¢a, nivel FCE-6;

III - 1 (uma) fun¢des de confianga, nivel FCE-5;

I'V - 3 (trés) fungdes de confianga, nivel FCE-4;

V - 4 (quatro) fungdes de confianga, nivel FCE-3;

VI - 4 (quatro) fung¢des de confianga, nivel FCE-2.

Paragrafo inico. As Fungdes Comissionadas Executivas (FCEs) estdo distribuidas entre
os orgios da Administragdo Superior do Poder Executivo do Municipio de Capanema, da
seguinte forma:

I - o GAPRE possui:

a) 1 (uma) fungdo de confianga, nivel FCE-6, com a(s) seguinte(s) nomenclatura(s):

1 - Diretoria de Operagdes da COMDEC.

@
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II - a SEFAZ possui:

a) 1 (uma) fungao de confianga, nivel FCE-7, com a(s) seguinte(s) nomenclatura(s):

1 - Chefia do Departamento da Receita Municipal.

b) 1 (uma) fungio de confianga, nivel FCE-5, com a(s) seguinte(s) nomenclatura(s):

1 - Chefia da Divisdo de Processamento de Dados Contabeis e Financeiros.

I1I - a SELOG possui:

a) | (uma) fun¢do de confianga, nivel FCE-7, com a(s) seguinte(s) nomenclatura(s):

1 - Chefia do Departamento de Contratagdes Publicas.

IV - a SECAD possui:

a) 1 (uma) funcdo de confianga, nivel FCE-3, com a(s) seguinte(s) nomenclatura(s):

1 - Chefia da Divisdo de Zeladoria do Pago Municipal.

V - a SEAMA possui:

a) 1 (uma) fung¢io de confianga, nivel FCE-7, com a(s) seguinte(s) nomenclatura(s):

1 - Coordenadoria da Receita Municipal Rural.

b) 1 (uma) fungdo de confianga, nivel FCE-6, com a(s) seguinte(s) nomenclatura(s):

1 - Assessoria dos Servigos Agropecuarios.

VI - a SEMEC possui:

a) 1 (uma) fung¢do de confianga, nivel FCE-4, com a(s) seguinte(s) nomenclatura(s):

1 - Coordenadoria da Divisdo de Processamento de Dados Estudantis.

b) 1 (uma) fungdo de confianga, nivel FCE-3, com a(s) seguinte(s) nomenclatura(s):

1 - Coordenadoria da Divisdo do Transporte Escolar.

VII - a SESP possui:

a) 1 (uma) fungdo de confianga, nivel FCE-4, com a(s) seguinte(s) nomenclatura(s):

1 - Assessoria da Divisdo de Eventos Esportivos.

VIIT - a SEFAM possui:

a) 2 (duas) fungdes de confianga, nivel FCE-2, com a(s) seguinte(s) nomenclatura(s):

1 - Coordenadoria do CRAS;

2 - Assessoria de Gestdo dos Programas Sociais.

IX - a SEMOB possui:

a) 1 (uma) fun¢do de confianga, nivel FCE-3, com a(s) seguinte(s) nomenclatura(s):

1 - Coordenadoria dos Servigos Gerais.

X - As FCEs listadas a seguir serdo instituidas, caso necessario e cumprindo-se 0s
requisitos legais, por meio de Decreto especifico, para atender eventual demanda de qualquer
orgdo publico municipal:

a) 1 (uma) fun¢do de confianga, nivel FCE-4;

b) 1 (uma) funcdo de confianca, nivel FCE-3;

¢) 2 (duas) fungodes de confianga, nivel FCE-2.

LIVRO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 175. Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo oficial, com efeitos a
partir do dia 1° de junho de 2024.
Paragrafo unico. Revogam-se as disposigdes contrarias, especialmente: O)
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I - o Decreto Municipal n® 7.412/2024;
IT - 0 Decreto Municipal n°® 4.524/2009.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Capanema, Estado do Parana: Cidade da Rodovia
Ecolégica - Estrada Parque Caminho do Colono, ao dia 12 de junho de 2024.

N

Américo Bellé
Prefeito Municipal
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Municipio de Capanema - PR

IT - a SEFAZ possui:

a) 1 (uma) fungdo de confianga, nivel FCE-7, com a(s) seguinte(s) nomenclatura(s):
1 - Chefia do Departamento da Receita Municipal.

b) 1 (uma) fungio de confianga, nivel FCE-5, com a(s) seguinte(s) nomenclatura(s):
1 - Chefia da Divisdo de Processamento de Dados Contabeis e Financeiros.

IIT - a SELOG possui:

a) 1 (uma) funcdo de confianca. nivel FCE-7. com a(s) secuinte(s) nomenclatura(s):



Municipio de Capanema - PR

I - 0 Decreto Municipal n® 7.412/2024;
IT - o Decreto Municipal n® 4.524/2009.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Capanema, Estado do Parana: Cidade da Rodovia
Ecoldgica - Estrada Parque Caminho do Colono, ao dia 12 de junho de 2024.

erico Bellé
Prefeito Municipal
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