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LEI N° 520/2009

Sumula: Dispbe sobre a criacdo da Estrutura
Administrativa Direta do Municipio de Ribeirdo

Claro, e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Ribeirdo Claro, Estado do Parana, aprovou e eu,
Prefeito Municipal, no uso de minhas atribuicdes legais, sanciono a presente lei que

cria a nova estrutura administrativa municipal.
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
Secao |
Da Estrutura Administrativa

Art. 1°. Esta lei dispde sobre a estrutura organizacional administrativa do
Municipio de Ribeirdo Claro, que passa a ter a composicdo detalhada no
organograma constante no anexo |.

Art. 2°. A estrutura administrativa bésica das unidades da Administracdo
Direta do Municipio de Ribeirdo Claro ser4 composta dos seguintes 6rgaos:

| - Gabinete do Prefeito.

Il - Assessoria de Comunicacao.

[Il — Procuradoria Juridica.

IV - Controladoria Interna.

V - Secretaria Municipal de Indastria, Comércio, Turismo e Meio Ambiente
assim composta:

a) Departamento de Fomento ao Turismo e Meio Ambiente.

b) Departamento de Fomento a Industria, Comércio e Servicos.

VI — Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Esportes e Lazer, assim
composta:
a) Departamento de Educagéao, subdividido em:
1) Divisédo de Apoio Psicopedagdgico.
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2) Divisédo de Saude Escolar.
3) Divisdo de Merenda Escolar.
4) Divisao Administrativa.

b) Departamento de Esportes.

c) Departamento de Lazer.

d) Departamento de Cultura.

VII- Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

XIll — Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuéria, Pesca e Abastecimento,
assim composta:
a) Departamento de Fomento Agropecuario.
b) Departamento de Abastecimento.
c) Departamento de Fomento a Pesca e Aquicultura.

XIV — Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo, assim composta:
a) Departamento Municipal de Transito e Transportes.
1) Divisao de Manutencédo Preventiva e Controle de Frotas
b) Departamento de Obras.
c) Departamento de Servigos Urbanos.
1) Divisao de Pragas, Parques, Jardins e Viveiro de Mudas.

d) Departamentos de Projetos e Convénios.

XV — Secretaria Municipal de Finangas, assim composta:
a) Departamento de Tesouraria.
b) Departamento de Tributacao.
c) Departamento de Contabilidade.

d) Departamento de Fiscalizac&o.

XVI — Secretaria Municipal de Administracdo, assim composta:
a) Departamento de Recursos Humanos.
1) Diviséo de Pessoal.
b) Departamento de Licitacao.

c) Departamento de Compras.
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d) Departamento de Informatica.
e) Departamento de Planejamento.
f) Departamento de Material, Patrim6nio e Almoxarifado.

g) Departamento de Vigilancia Patrimonial e Manutencédo Predial.

XVII — Secretaria Municipal de Saude, composta dos:
a) Departamento Administrativo.
b) Centro Municipal de Saude.
1) Divisdo Administrativa.

c) Departamento de Vigilancia Sanitéria.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA
Secao |

Do Gabinete Do Prefeito

Art. 3°. O Gabinete do Prefeito é o 6rgdo de assessoramento direto do
Prefeito Municipal e tem por finalidade assisti-lo nas suas funcbes politicas-
administrativas, cabendo-lhe especialmente 0 assessoramento para 0s contatos com
0s demais poderes e autoridades, para o bom atendimento dos municipes, assim

como:

|. Coordenar atividades politicas de relacionamento com o Poder
Legislativo Municipal, sociedade civil e outras esferas de governo;

II. Assessorar o Prefeito Municipal na elaboracdo de atos administrativos,
mensagens, decretos, projetos de lei e outros atos da competéncia do
Chefe do Poder Executivo;

lll. Dar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo Municipal no
desempenho de suas atribuicbes constitucionais, politicas e
administrativas e promover a publicacdo dos atos oficiais;

IV. Assessorar o Prefeito Municipal em suas relagbes com o Estado, a
Unido e os outros Municipios e também, com os Poderes Judiciarios e

Legislativos, bem como com a sociedade civil e suas organizacoes;
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V. Coordenar o fluxo de informacdes e expedientes oriundos e destinados
as demais Secretarias Municipais e 6rgaos da Administracdo Municipal
em matérias da competéncia do Chefe do Poder Executivo;

VI. Executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e
administrativas do Governo Municipal;

VII. Assistir ao Prefeito Municipal em assuntos referentes a politica e,
particularmente, nas rela¢des politicas com o Poder Legislativo;

VIIl. Acompanhar, na Camara Municipal e nos ambitos estaduais e federais,
a tramitacdo das proposicOes de interesse do Poder Executivo e do
Municipio;

IX. Prestar assisténcia pessoal ao Prefeito Municipal;

X. Organizar o cerimonial,

Xl. Coordenar as politicas publicas e desenvolver relagcbes com o0s
Conselhos e os Movimentos Sociais com atuacao no Municipio;

Xll. Controle documental da legislagédo Municipal.

Secéo ll

Da Assessoria de Comunicagao

Art. 4° A Assessoria de Comunicacdo é o 6rgdo incumbido do servico de
comunicacéao social do governo municipal, especialmente na organizacdo de evento
publico, bem como das relacbes com as pessoas, 0rgaos e entidades, sejam

publicos ou da iniciativa privada, competindo-lhe ainda:

I. Planejamento operacional e a execucao da politica de comunicagéo
na administracao;
Il. Assisténcia direta ao Executivo Municipal nas rela¢des publicas;

lll. Assessoramento as Secretarias e demais 6rgaos do Municipio, na area
de comunicacéo;

IV. Planejamento de campanhas de divulgacdo administrativa, programas
de trabalho do Municipio, veiculacdo de informac¢des do Municipio de
interesse da coletividade;

V. Preparacdo de informativos para o publico interno e externo da
Prefeitura;
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VI. Manter arquivo e controle de toda a divulgacdo de matérias do
Municipio;

VII. Manter arquivo e controle de matérias relevantes para a municipalidade
e a administracao publica;

VIIIl. Assessorar o Prefeito Municipal em entrevistas, reportagens e outras
formas de divulgacéo;

IX. Redigir, por determinacdo do Prefeito, notas, artigos e comentarios
diversos sobre as atividades da Prefeitura para divulgacéo pelos meios
de comunicacédo ao seu alcance;

X. Receber, conferir e codificar a matéria encaminhada a publicacéo;

Xl. Revisar a matéria a ser publicada, anotando os erros e omissoes e
providenciar a sua publicacao;

XIl. Atualizacdo, manutencdo e publicacdo de atos oficiais no site do

municipio.

Secao Il

Da Procuradoria Geral do Municipio

Art. 5° A Procuradoria Geral do Municipio, diretamente subordinada ao
Prefeito Municipal, tem por finalidade assessorar ao Chefe do Poder Executivo e
demais 6rgdos administrativos do municipio nos assuntos de natureza juridica

submetida a sua apreciacéo, e ainda:

|. Exercer as atividades de assessoramento juridico ao Prefeito
Municipal;

II. Elaborar pareceres juridicos a vista de consultas formuladas pelo
Prefeito Municipal,

lll. Coordenar os trabalhos de elaborac&o de projetos de leis, minutas de
decretos e portarias, além de outros atos administrativos de
competéncia do Poder Executivo;

IV. Coordenar os trabalhos de propositura de acdo direta de
inconstitucionalidade, mediante expressa autorizacdo do Prefeito

Municipal;
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V. Verificar as redag¢des e fundamentos dos vetos do Prefeito Municipal
aos projetos de lei;

VI. Atender consultas de ordem juridica que lhe forem encaminhadas pelo
Chefe do Poder Executivo e pelos varios orgaos da Prefeitura, emitindo
pareceres a respeito, quanto for o caso, e representar 0 municipio em
juizo;

VII. Proceder a cobranca via judicial ou extrajudicial da divida ativa;

VIIl. Coordenar os trabalhos de propositura de agéo civil publica.

Secéo IV

Da Controladoria Interna Municipal

Art. 6°. A Controladoria Interna Municipal é 6rgédo incumbido de promover
todas as acOes relativas ao Sistema de Controle Interno, nos termos de legislacao

municipal especifica, e tem como finalidade:

I. Avaliar, no minimo por exercicio financeiro, o cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual — PPA, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO e a efetividade da execucédo da Lei Orgamentaria
Anual — LOA;

[I. Supervisionar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados
dos programas de governo, quanto a eficacia, a eficiéncia da gestao
nos 6rgaos e nas entidades da Administracdo Publica Municipal, bem
como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito
privado, estabelecidas na Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

[ll. Comprovar a legitimidade dos atos de gestéo;

IV. Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Municipio;

V. Examinar a escrituracdo contabil e a documentacdo a ela
correspondente;

VI. Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagGes e contratos, sob os aspectos da legalidade,

legitimidade, economicidade e razoabilidade;
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VIl. Exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as
operacdes de crédito, emissao de titulos e verificacdo dos depdsitos de
caucdes e fiancas;

VIIl. Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta
“restos a pagar” e “despesas de exercicios anteriores”;

IX. Acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebracao
de convénios e examinando as despesas correspondentes;

X. Supervisionar as medidas adotadas para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos
artigos 22 e 23 da Lei Complementar n. © 101/2000;

XI. Realizar o controle dos limites e das condi¢cdes para a inscricdo das
despesas em Restos a Pagar;

XIl. Realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienagao
de ativos;

XIll.  Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados
primério e nominal;

XIV. Acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educacédo e a
saude, estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n°s 14/1998 e
29/2000, respectivamente;

XV. Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do
Estado, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na
administracdo direta e indireta municipal incluidas as fundacbes
instituidas ou mantidas pelo poder publico municipal, excetuadas as
nomeacgdes para cargo de provimento em comissdo e designacdes
para funcéo gratificada;

XVI. Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal
de Contas;

XVII. Indicar as providéncias a serem adotadas para atender o disposto no
art. 31 da Lei Complementar n. © 101/2000, para reconducdo dos
montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

XVIII.  Verificar a destinagdo de recursos obtidos com a alienacédo de ativos,
tendo em vista as restrices constitucionais e da Lei Complementar n. °
101/2000;
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XIX. Cientificar as autoridades responsaveis, quando constatadas

ilegalidades ou irregularidades na administracdo municipal;
XX. Realizar outras atividades de manutencédo e aperfeicoamento do
sistema de controle interno, inclusive quando da edicdo de leis,

regulamentos e orientagdes.

Secao V
Da Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Turismo e Meio Ambiente

Art. 7°. A Secretaria Municipal de Induastria, Comércio, Turismo e Meio
Ambiente subordinada diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tem
como finalidade promover e fomentar o desenvolvimento industrial, comercial do
Municipio, bem como implementar a politica municipal de meio ambiente e turismo,

competindo-lhe ainda:

I. Promover o desenvolvimento econdmico do Municipio, contribuindo
para a geracdo de emprego e renda dos setores da industria, comércio
e prestacao de servicos;

II. Promover a realizacdo de programas de fomento a industria, comércio
e todas as atividades produtivas do Municipio;

lll. Promover a diversificacdo econbmica, através da difusdo de novas
técnicas industriais e comerciais, realizando parcerias com O
empresariado, em nivel municipal, regional e nacional;

IV. Implementar incentivos diversos e insumos necessarios ao pleno
desenvolvimento das atividades industriais e comerciais, abrindo
perspectivas mais amplas no mercado de trabalho;

V. Promover e regulamentar a utilizacdo dos espac¢os publicos, no tocante
ao comércio ambulante e abastecimento da populacdo, além de
estabelecer politicas de apoio e incentivo as micro e pequenas
empresas;

VI. Implementar a politica Municipal de meio ambiente, compatibilizando-a

com as politicas estadual e nacional,

RUA CEL. EMILIO GOMES, 731 — CENTRO — FONE (43) 3536-1300 — FAX (43) 3536-1222 — CEP 86410-000
site: www.ribeiraoclaro.com.br — e-mail: ribeiraoclaro@uol.com.br



www.ribeiraoclaro.com.br
mailto:ribeiraoclaro@uol.com.br

/’{{‘ia EC@,%
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO CLARO £ ~\
ESTADO DO PARANA

.

VII. Realizar os estudos e projetos com vistas a recuperacdo de recursos
naturais afetados por processos poluidores e predatorios e a qualidade
ambiental;

VIIl. Formular, coordenar e desenvolver programas e projetos visando ao
desenvolvimento de formas ambientalmente sustentaveis de producdo
econdmica;

IX. Coordenar os projetos de incentivo a indastria, comércio e prestacao
de Servico;

X. Identificar no municipio areas de interesse turistico e avaliar estudos
sobre o seu aproveitamento;

Xl. Organizar na periodicidade determinada, a escala de férias
regulamentares para 0 ano seguinte e remeter ao Departamento de
Pessoal, visando eliminar o acumulo indevido de mais de um periodo

de férias.

Subsecéo |

Do Departamento de Fomento ao Turismo e Meio Ambiente

Art. 8°. Ao Departamento de Fomento ao Turismo e Meio Ambiente, 6rgao
vinculado a Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Turismo e Meio Ambiente,
compete promover e coordenar, direta ou indiretamente o desenvolvimento das
atividades de preservacdo do meio ambiente e desenvolvimento turistico do

municipio, competindo-lhe ainda:

I. Estudar, avaliar, propor e estimular espacos territoriais especialmente
protegidos no ambito do Municipio e executar a politica ambiental
referente a estas areas;

II. Sugerir instrumentos de melhoria da qualidade ambiental;

lll. Realizar o zoneamento ecolégico ambiental e realizar levantamentos
topograficos nas areas de interesse ambiental no Municipio, definir e
desenvolver a politica para a Educacdo Ambiental, entre outras

atividades;
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IV. Delimitar e estruturar areas de interesse para desenvolvimento do
turismo com o minimo impacto ambiental e promover a capacitacéo e
qualificagcdo visando a sustentabilidade do Municipio;

V. Promover e divulgar o turismo no Municipio em nivel regional, estadual,
nacional;

VI. Planejar, executar, coordenar e avaliar os programas e projetos de
fomento e divulgacdo do turismo no Municipio;

VII. Coordenar a elaboracdo do cadastro de possibilidades turisticas do
Municipio e avaliar estudos sobre o seu aproveitamento;

VIIl. Organizar o calendario turistico do Municipio e promover sua
divulgacéo;

IX. Promover articulagdo com representantes de entidades locais, para
apoiar e viabilizar projetos e eventos;

X. Desenvolver o turismo por meio de promocdes e eventos de nivel
regional e nacional,

Xl. Incentivar a realizacdo de feiras, congressos, convencgdes e
exposicoes;

XIl. Efetuar periodicamente pesquisas sobre o fluxo, a qualidade dos
atrativos e 0s servicos turisticos;

XIll. Identificar no Municipio areas de interesse turistico em conjunto com as
demais secretarias municipais, inclusive com o conselho municipal de
meio ambiente e turismo;

XIV. Elaborar, propor e executar os servigcos de protecdo ao meio-ambiente,
na area urbana e rural, e promover a responsabilizacdo dos que
infringirem as normas municipais, estaduais ou federais do meio-
ambiente, em consonancia com as entidades publicas estadual e
federal,

XV. Promover a politica municipal do meio ambiente como de preservacgao,
conservacao e utilizagdo sustentavel de recursos do meio ambiente;

XVI. Promover a articulagdo com orgaos federais e estaduais e instituicdes
privadas — nacionais ou estrangeiras que atuem na area do meio

ambiente;
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XVII. Promover o estimulo e promocédo da arborizacdo, objetivando, em
especial, a protecdo dos terrenos sujeitos a erosao e a recomposicao
paisagistica;

XVIII. Cumprir, em ambito municipal a legislacao referente a defesa florestal,
flora, fauna, recursos hidricos e outros recursos ambientais;

XIX. Manter intercambio com 6rgdos e/ou entidades que tratam do meio
ambiente no sentido de promover campanhas de conscientizagdo e
desenvolver projetos para preservacao ambiental;

XX. Desenvolver acdes para protecdo dos recursos naturais e o controle da
poluicdo ambiental;

XXI.  Promover campanhas de orientacéo da coleta seletiva de lixo.

Subsecéo Il

Do Departamento de Fomento a Indastria, Comércio e Servigos

Art. 9°. Ao Departamento de Fomento a Industria, Comércio e Servi¢os érgao
vinculado a Secretaria Municipal de Indastria, Comércio, Turismo e Meio Ambiente,
tem como finalidade promover e fomentar o desenvolvimento industrial e comercial,

inclusive na area de servicos no Municipio, competindo-lhe também:

l. Incentivar e promover o desenvolvimento econémico do Municipio
atravées de estudos e pesquisas para subsidiar a viabilizacdo de
investimentos;

II. Analisar e avaliar a economia do Municipio, com vistas a atrair,
localizar e manter o desenvolvimento de iniciativas industriais e
comerciais;

[ll. Promover e divulgar as oportunidades oferecidas pelo Municipio, nos
mercados internos e externos;

IV. Pesquisar dados e informacdes técnicas de natureza conjuntural, de
interesse econdmico e social para o Municipio;

V. Promover, coordenar e acompanhar estudos, programas e projetos
especiais, necessarios ao desenvolvimento municipal, inclusive de
captacao de recursos, articulando-se com 6rgaos e instituicdes afins;

VI. Planejar a atragcdo de novos investimentos para o setor industrial da
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economia do Municipio, tendo em vista as potencialidades e a

realidade socio-econdmica local;

VII. ldentificar as vocagdes industriais, bem como orientar a localizacéo de
novos empreendimentos;

VIIl. Estimular e acompanhar a realizagdo de estudos e programas que
visem identificar e divulgar as oportunidades de investimentos
industriais no Municipio;

IX. Estudar e propor medidas fiscais que estimulem a instalagdo de novos
empreendimentos industriais;

X. Promover e supervisionar a realizacdo de atividades promocionais
especificas, tais como, realizacdo de feiras, exposicdes, simpdsios e
eventos afins;

XI. ldentificar e divulgar as potencialidades de desenvolvimento do
comércio municipal, em articulacdo com entidades publicas e ou
privadas;

XIl. Planejar e coordenar estudos e pesquisas no ambito do comércio local
para subsidiar o desenvolvimento de ac¢fes sistematicas de incentivo
ao COmercio;

XIll. Promover elaboracdo do inventario do comércio municipal, bem como
preparar sinopses e analise de indicadores comerciais;

XIV. Desenvolver estudos mercadolégicos, a fim de se conhecer o perfil do
comércio municipal, identificando-se as trocas comerciais, as areas
produtoras e compradoras de produtos e servigcos de interesse do
Municipio;

XV. Manter entendimentos com a iniciativa privada para a elaboracdo de
estudos para incentivar o desenvolvimento do comércio local;

XVI. Executar programas conveniados do governo federal e estadual
destinados a liberacdo de créditos para micro e pequenos

empreendedores.
Secéo VI

Da Secretaria Municipal de Educacéao, Cultura, Esportes e Lazer
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Art. 10. A Secretaria Municipal de Educacédo, Cultura, Esportes e Lazer,

subordinada diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal compete definir a
Politica Municipal de Educagdo, em consonancia com as diretrizes estabelecidas na
legislacdo municipal, estadual e federal pertinente, assegurando o ensino publico de
gualidade e a democratizacdo da educacao infantil, do ensino fundamental,

competindo-lhe ainda:

I. Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar planos,
programas e/ou projetos destinados a melhorar a qualidade do ensino
no Municipio, de acordo com a Lei de Diretrizes e Bases que orienta o
Sistema Nacional de Ensino;

II. Promover a difusédo cultural, desportiva, de recreacéo e lazer visando o
desenvolvimento social e comunitario;

lll. Propor ao Chefe do Poder Executivo a contratacdo de profissionais
para 0 ensino municipal, observados os limites orgcamentarios e a
criagdo de mais salas ou escolas municipais;

IV. Estabelecer convénios com estabelecimentos ou autoridades federais,
estaduais ou municipais, publicas ou particulares, a fim de obter
recursos para o aprimoramento dos 6rgdos de educacdo e cultura
municipal, com prévia autorizacdo do Chefe do Poder Executivo;

V. Promover a conservacdo de obras e de documentos de valor historico,
educacional ou artistico;

VI. Desenvolver a politica de capacitacdo e formacdo permanente do
educador;

VII. Promover a manutencdo dos estabelecimentos de ensino, bem como
exercer sua coordenacéo e controle, proporcionando-lhe os recursos
técnicos, pedagodgicos e administrativos indispensaveis a boa
execucéao das atividades nele desenvolvidas;

VIII. Definir a programacgéo e a execugéao de atividade cultural e desportiva;

IX. Promover reunides peridédicas com o Conselho Municipal de Educacéo,
objetivando a andlise da execucdo do desenvolvimento e manutencao

do ensino fundamental;
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X. Acompanhar os gastos com a manutencdo e o desenvolvimento do
ensino, assegurando a aplicacdo dos percentuais minimos, nas
condi¢cbes constitucionais e legais pertinentes;

Xl. Organizar na periodicidade determinada, a escala de férias
regulamentares para 0 ano seguinte e remeter ao Departamento de
Pessoal, visando eliminar o acumulo indevido de mais de um periodo

de férias.

Subsecéo |

Do Departamento de Educacao

Art. 11 — O Departamento de Educacdo oOrgao vinculado diretamente a
Secretaria Municipal de Educacédo, Cultura, Esportes e Lazer tem por finalidade o
desenvolvimento integral do aluno, em seus aspectos fisicos, psicoldgico, intelectual

e social, assim como:

I. A formacdo basica da crianca mediante o desenvolvimento da
capacidade de aprender, tendo como meios basicos o pleno dominio
da leitura, da escrita e do calculo;

II. Compreensdo do ambiente natural e social, do sistema politico, da
tecnologia, das artes e dos valores em que se fundamenta a
sociedade, o desenvolvimento da capacidade de aprendizagem, tendo
em vista a aquisicdo de conhecimentos e habilidades e a formagé&o de
atitudes e valores;

lll. Promover campanhas municipais de alfabetizacdo da populacéo local,

IV. Fazer a chamada anual da popula¢do em idade escolar para matricula
nas escolas municipais;

V. Fomentar a participagdo de jovens e adultos, que ainda ndo tenham
concluido ensino fundamental, em periodo compativel com o seu
horario de trabalho;

VI. Zelar pelo cumprimento dos programas de ensino fundamental
instituido pelo MEC e realizar atividades de orientacdo pedagogica aos

professores;
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Solicitar ao 6rgdo competente da prefeitura, a execucao de programas
de educacéo sanitaria;

Promover reunides de pais e professores, visando a melhoria nos
servicos prestados a educacéo e aprendizagem dos alunos;

Manter e fiscalizar os programas de merenda escolar;

Elaborar o calendario escolar e zelar pelo seu cumprimento;

Promover treinamentos de seus subordinados, através de elaboracéo e
execucao de programas no ambito da propria reparticdo, (utilizando-se
de métodos de rodizio) treinamento em servico, reunides para estudo e
discusséo dos problemas relacionados com o trabalho;

Orientar, acompanhar e avaliar o trabalho pedagodgico dos professores
da Rede Municipal de Ensino;

Efetuar trabalhos conjuntos com comissdes municipais de educagéo,
visando a adequacédo, reformulacdo e o bem comum do ensino
fundamental e da educacéo infantil do Municipio;

Controlar a distribuicdo de material didatico as unidades escolares;
Sensibilizar e refletir juntamente com os professores sobre o papel e a
importancia da escola na vida e na formacgéo da cidadania dos alunos;
Monitorar e estimular a melhoria dos indicadores educacionais;
Promover a realizacdo de concursos literarios, programas de difusédo
do livro, semana de estudo, conferéncias, palestras, exposi¢des, sobre
assuntos do municipio;

Promover a realizacdo de pesquisas e estudos sobre a vida
educacional do municipio;

Propor avaliacdes das acdes de suas divisdes.

Subsecéo Il

Da Divisao de Apoio Psicopedagdgico

Art. 12 — A Divisdo de Apoio Psicopedagogico 6rgdo vinculado diretamente

ao Departamento de Educacéo tem por finalidade trabalhar com criancas da rede

municipal de ensino que apresentem defasagem de aprendizagem, a fim de

promover e garantir o bem estar do aluno, assim como:
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I. Aprofundar o estudo sobre a probleméatica das dificuldades escolares

através de uma abordagem interdisciplinar;

II. Instrumentalizar tedrica e tecnicamente os profissionais envolvidos;

lll. Orientar os professores e 0s pais em questbes relacionadas ao
desenvolvimento neuropsicomotor, social, cognitivo e afetivo da
crianca,;

I\VV. Desenvolver um trabalho integrado entre os setores da educacgao e da
saude;

V. Promover a integracdo entre os profissionais da escola, dos servicos
de saude, a familia e a comunidade.

VI. Participar, com a equipe multiprofissional, do diagnostico, avaliacéo e
solucéo de problemas.

VII. Atendimento interdisciplinar dos alunos encaminhados pelos
professores através de uma ficha de encaminhamento padronizada;

VIIl. Discusséo dos casos atendidos entre os profissionais que compdem a
equipe e evolutiva aos pais apos a discussao do caso;

IX. Insercéo do aluno em grupos de terapia e de fonoaudiologia nos casos
em que houver indicagéo;

X. Discutir em grupo com os professores da escola sobre os alunos que
forem encaminhados, dando énfase as atividades que a escola podera
proporcionar ao aluno visando uma possivel solu¢éo do problema,;

Xl. Realizar reunides peridodicas com o0s professores por meio de
dindmicas de grupo, estimular o cooperativismo, a participacao
comunitaria, e abordar questdes sobre as parcelas de responsabilidade
como profissional cidaddo e das instituicbes no desencadeamento das

resolucdes e dificuldades escolares.
Subsecéo Il

Da Divisdo de Saude Escolar

Art. 13 — A Divisdo de Saude Escolar 6rgao vinculado diretamente ao
Departamento de Educacdo, em conjunto com o Departamento de Apoio a
Psicopedagogia compete promover a prevencao e promoc¢ado da saude como bem

estar social e cultural, assim como:
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I. Desenvolver um diagndstico situacional visando identificar os riscos
para a saude que prejudiquem o processo de aprendizagem e preveni-
los;

[I. Buscar um desenvolvimento fisico, mental e social dos escolares junto
a escola estimulando ambientes com convivéncia saudavel;

lll. Treinamento dos professores visando conhecer o programa e 0 Seu
papel dentro dele;

IV. Divulgacdo do trabalho e da proposta para grupo de pais e alunos,
mediante a elaboracdo de atividades educativas tais como palestras,
aulas, oficinas, dentre outras, abordando temas tradicionais em saude
publica e outros de acordo com os interesses e necessidades da
comunidade envolvida, através da coleta de dados epidemiolégicos;

V. Desenvolver as atividades e acdes previstas nos programas de saude
escolar, respeitando a grade curricular, realizando uma programacao
onde todas as turmas deverao ser contempladas e acompanhadas;

VI. Elaboracdo de relatérios gerenciais mensais que mostrem o0s
indicadores de saude escolar, colhidos através dos programas e sub-
programas desenvolvidos;

VII. Identificacdo dos agravos de saude escolar e encaminhamentos para
servicos externos de referéncia visando a sua confirmacdo e o devido
seguimento clinico especializado;

VIIl. Orientagdo dos professores, pais e alunos relativos aos problemas
identificados.

Subsecéo IV

Da Divisdo de Merenda Escolar

Art. 14 — A Divisdo de Merenda Escolar 6rgdo vinculado diretamente ao
Departamento de Educacao, compete controlar a aplicagdo dos recursos destinados

a merenda escolar, assim como:
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[. Articular-se com 0s 0rgdos ou servicos governamentais no ambito
Estadual e Federal e com outros 6rgdos da administracdo publica ou
privada a fim de obter colaboracdo e assisténcia técnica para a
melhoria da alimentacéo escolar distribuida nas escolas municipais;

[I. Trabalhar em conjunto com nutricionistas do Municipio, visando
promover os programas de alimentacdo escolar;

lll. Fixar critérios para a distribuicio da merenda escolar nos
estabelecimentos de ensino municipal,

IV. Coordenar e promover a distribuicdo da merenda escolar as unidades
escolares;

V. Realizar campanhas educativas de esclarecimentos sobre a
alimentacdo conjuntamente com as merendeiras, nutricionista e
departamento de saude escolar;

VI. Exercer fiscalizagdo sobre o armazenamento e a conservacdo dos
alimentos destinados a distribuicdo nas escolas, assim como sobre a
limpeza dos locais de armazenamento;

VII. Realizar campanhas sobre higiene e saneamento basico no que diz
respeito aos seus efeitos sobre a alimentagéo, conjuntamente com as
merendeiras, nutricionista e Departamento de Saude Escolar;

VIIl. Promover a realizacdo de cursos de culinaria, no¢cdes de nutricao,
conservacdo de utensilios e material, junto as escolas municipais,
conjuntamente com as merendeiras e nutricionistas;

IX. Levantar dados estatisticos nas escolas e na comunidade com a
finalidade de orcar e avaliar o programa de merenda escolar no
Municipio;

X. Articular-se com o Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar visando
zelar pela efetivacdo e consolidacado da descentralizacdo do Programa
da Merenda Escolar, no ambito deste municipio;

XI. Solicitar junto ao Departamento de Compras e Licitagbes os itens a

serem adquiridos para a merenda escolar.

Subsecéo V

Da Divisdo Administrativa
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Art. 15 - A Divisdo Administrativa 6rgdo vinculado diretamente ao
Departamento de Educacéo, compete administrar a sua estrutura fisica e de

todas as unidades escolares, bem como:

I. Analisar e estruturar o Calendario Escolar Municipal em conformidade
com o Calendario Escolar Estadual;

Il. Prestar assisténcia administrativa as diversas unidades da secretaria;

lll. Efetuar pesquisas e estudos estatisticos da situagdo do ensino no
Municipio;

IV. Produzir todos os atos oficiais que devam ser assinados pelo
Secretario Municipal, de controlar os moveis e utensilios, instalacoes,
equipamentos e material de consumo, e de promover e supervisionar o
sistema de arquivo e protocolo da secretaria, de controlar a freqiéncia
e 0s assuntos ligados aos servidores lotados pela secretaria,
comunicando ao Departamento de Pessoal as faltas e outras
ocorréncias;

V. Controlar, coordenar e orientar as audiéncias do Secretario Municipal,
examinar e avaliar os atos do expediente, dos despachos que por ele
devam ser assinados;

VI. Auxiliar na formulacdo da politica educacional da secretaria € no
processo de planejamento e desenvolvimento do sistema educacional
no Municipio;

VII. Efetuar o controle, planejamento, acompanhamento da execucgéo
or¢camentéaria dos recursos alocados junto a Secretaria;
VIIl. Realizar atividades de natureza administrativa, inclusive nos aspectos

referentes a recursos humanos.

Subsecéo VI
Do Departamento de Esportes

Art. 16 — O Departamento de Esportes érgédo vinculado a Secretaria Municipal
de Educacédo, Cultura, Esportes e Lazer, tem por objetivo fomentar praticas
esportivas, como incentivo a integracado socio-cultural e a preservacao da saude

integral do cidad&o, competindo-lhe ainda:
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I. Garantir a todos os cidadaos o pleno exercicio de direitos e de acesso
as fontes de esportes, apoiando e incentivando a valorizacdo e a
difusdo de suas manifestacdes, com respeito a liberdade e a
pluralidade de expresséo;

[I. Desenvolver programas e atividades esportivas para as escolas
publicas e organiza¢bes comunitarias, fornecendo o suporte técnico
necessario;

[ll. Estimular e apoiar o preparo de pessoas que demonstrem aptidao e
talento para o esporte;

IV. Administrar as pracas de esportes, unidades desportivas integrantes
da municipalidade, preservando e cuidando de sua manutencao;

V. Apoiar as praticas esportivas, no atendimento aos diversos grupos
sociais do Municipio;

VI.  Firmar convénios para consecucao de seus objetivos;

VII.  Promover acdes e projetos esportivos que motivem a participagéo da
populacdo de modo que se articulem com o0s projetos de incremento
ao turismo;

VIII.  Viabilizar a implantacdo de Escolas esportivas nas diversas areas;

IX. Elaborar programas de desenvolvimento do esporte amador e de
eventos desportivos de carater popular, propondo normas e
regulamentos para a organizacao e o funcionamento dos mesmos;

X. Estimular as competicOes desportivas entre as entidades organizadas

no Municipio.

Subsecéo VI
Do Departamento de Lazer

Art. 17 — O Departamento de Lazer 6rgao vinculado a Secretaria Municipal de
Educacao, Cultura, Esportes e Lazer, tem por objetivo fomentar atividades de lazer,

BN

como incentivo a

by

integracdo socio-cultural, promover a cultura do lazer junto a
populacado, desenvolvendo acdes educativas, socio-recreativas e culturais visando a

ocupacdo do tempo disponivel de forma criativa, competindo-lhe ainda:
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I. Oportunizar a populacdo, a iniciacdo ao lazer, como estimulo para o
seu desenvolvimento integral numa agao socio-educativa;

II. Atender em carater preventivo, as criancas e adolescentes,
oferecendo-lhes acesso a atividades educativas e culturais que
contribuam para seu crescimento pessoal e social, oportunizando
também o seu ingresso, permanéncia e regresso a escola;

[ll. Propiciar a pratica consciente de atividades recreativas e de lazer
através das escolas;

IV. Propiciar atividades destinadas a terceira idade;

V. Integrar as atividades comunitarias nas diferentes areas: Saude, Meio
Ambiente e Turismo;

VI. Elaborar e fazer executar o calendéario de lazer do Municipio;
VII. Celebrar acordos e convénios com 6rgaos dos governos: Federal,
Estadual e outros, voltados para as atividades de lazer;
VIIl. Promover o intercdmbio com outros Municipios, objetivando o
crescimento e elevacédo do nivel técnico das atividades de lazer;

IX. Implantar e coordenar planos e programas de lazer, visando o estimulo
a esta atividade no Municipio;

X. Proporcionar a formacdo de habitos saudaveis através de cada

modalidade desenvolvida.

Subsecéo VIlI
Do Departamento de Cultura

Art. 18 - O Departamento de Cultura érgao vinculado a Secretaria Municipal
de Educacéo, Cultura, Esportes e Lazer, tem por finalidade estimular e promover a

cultura no Municipio, competindo-lhe ainda:

I. Incentivar a integracdo das acdes desenvolvidas pelos diversos
grupos, clubes de servico, entidades, grémios estudantis e demais
associacOes representativas da classe artistica e cultural do Municipio;

II. Incentivar e promover manifestacdes artistico-cultural-literarias;

lll. Incentivar eventos folcldricos, tipicos e tradicionais;
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IV. Programar o calendario dos eventos culturais do Municipio;

V. Fixar as datas comemorativas de alta significacdo para a comunidade;

VI. Viabilizar a implantagdo de Escolas de Artes no Municipio;

VII. Apoiar e valorizar os artistas e grupos artisticos e culturais do
Municipio, mediante a realizacdo de eventos locais e regionais, tais
como exposicdes, feiras, concursos, festivais e outras de carater
artistico e cultural;

VIIIl. Organizar o acervo de documentos, pecas e artigos significativos de
valor histérico e cultural, promovendo, quando necessario, a sua
recuperacgéo e adequada conservagao;

IX. Promover e proteger o patrimoénio cultural do Municipio, por meio de
inventarios, registros, vigilancia e preservacao;

X. Compilar dados, fatos e documentos, de maneira a preservar viva a
histéria do Municipio;

Xl. Promover palestras, seminarios, encontros e demais eventos
oportunos, objetivando a divulgacdo e o amplo conhecimento dos fatos
e personagens protagonistas da historia, passada e presente, do
Municipio;

XIl. Desenvolver programas de trabalho relativos a histéria do Municipio,
junto aos educandos da rede municipal e particular de ensino,
articuladamente com os demais organismos da Secretaria Municipal de
Educacao, Cultura, Esportes e Lazer;

XIll.  Providenciar, quando oportuno, a impressao de material necessario a

divulgacao da histéria do Municipio.

Secao VIl
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 19 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social érgado vinculado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, especifico na prestacdo de
servicos de assisténcia social, compete ordenar a Politica Municipal de Assisténcia
Social, criando e complementando acfes que garantam o atendimento as

necessidades basicas da populagéo, no sentido da inclusao social, assim como:
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I. Possibilitar as familias em situacdo de risco e vulnerabilidade social o
acesso as Politicas Publicas, atendendo, cadastrando e direcionando
aos programas sociais;

II. Planejar, executar, monitorar e avaliar 0s servicos socio-assistenciais
bésicos de atendimento ao publico alvo da politica de assisténcia
social;

[ll. Coordenar o mapeamento socio-econdmico das familias em situagéo
de risco e vulnerabilidade social;

IV. Acompanhar e executar as deliberacbes dos conselhos afetos a sua
area de competéncia;

V. Organizar na periodicidade determinada, a escala de férias para o ano
seguinte e remeter ao Departamento de Recursos Humanos, visando
eliminar o acimulo indevido de mais de um periodo de férias;

VI. Gerenciamento e acompanhamento contabil dos convénios e/ou
parcerias da Prefeitura com outras entidades;

VII. Gerenciar o Fundo Municipal de Assisténcia Social e estabelecer
politicas de aplicacdo dos seus recursos, em conjunto com o Conselho
Municipal de Assisténcia Social.

VIII. Propiciar o desenvolvimento da cidadania;

IX. Informar, orientar e divulgar os direitos do cidad&o;

X. Apoiar todas as atividades que impliquem o exercicio da cidadania;

Xl. Fomentar atividades da sociedade civil na efetivacéo e fortalecimento
da cidadania;

Xll. Fomentar a participacdo do cidaddo no desenvolvimento de politicas
publicas;

XIll. Desenvolver programas e ac¢les ligadas as relacdes de trabalho e
programas de cursos profissionalizantes e de qualificacdo e
requalificacdo profissional com vistas a minimizar o impacto do
desemprego no Municipio, em conjunto com Orgaos publicos e
privados;

XIV. Executar a Politica Municipal de Assisténcia Social,

XV. Estimular a participacdo da comunidade na execucdo e no

acompanhamento da Politica de Assisténcia Social do Municipio;
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Realizar estudos da realidade social do Municipio e elaborar politicas

publicas pertinentes;

XVII. Assessorar as associacoes de bairro e as entidades sociais
filantropicas com vistas ao atendimento da Politica de Assisténcia
Social do Municipio;

XVIII. Desenvolver programas especiais destinados ao cidadéo e as familias
em situagao de risco;

XIX. Desenvolver e participar de programas de habitagcdo popular, em
conjunto com orgaos dos Governos Estadual e Federal;

XX. Criar e desenvolver programas de assisténcia social;
XXI. Implementar a politica municipal de Assisténcia  Social,

compatibilizando-a com as politicas estadual e nacional;

Secao VI

Da Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria, Pesca e Abastecimento

Art. 20 - A Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuéria, Pesca e
Abastecimento 6rgao vinculado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal
compete promover o desenvolvimento Rural Integrado e Sustentavel, baseado na
busca de alternativas aos problemas prioritarios e nas potencialidades locais,
comprometido com o processo educativo e bem-estar da populacédo rural, assim

como.

I. Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e controlar as
atividades setoriais, a cargo do Municipio, relativas ao desenvolvimento
agropecuario;

II. Apoiar e estimular a modernizacdo da agricultura, visando o
desenvolvimento econdmico e social, levando ao produtor rural novas
técnicas de producdo com o objetivo de aumentar sua produtividade;

[ll. Promover programas educativos e de extensao rural, e integracdo com
orgdos que atuem no setor, visando elevar padrbes de producédo e
consumo de produtos agropecuarios;

IV. Promover a realizacdo de cursos intensivos para o0 preparo de

trabalhadores rurais especializados;
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V. Coordenar, orientar e fiscalizar as atividades sanitarias estabelecidas
pelos 6rgaos competentes;
VI. Estimular a constituicdo e a expansao de cooperativas e outras formas
de associativismo e organizacao rural;
VII. Estabelecer os critérios de fomento pelo Poder Pablico Municipal aos
pequenos e médios agricultores;
VIIl. Organizar na periodicidade determinada, a escala de férias
regulamentares para o ano seguinte e remeter ao Departamento de
Recursos Humanos, visando eliminar o acumulo de mais de um

periodo de férias;

Subsecéo |

Do Departamento de Fomento Agropecuario

Art. 21 - Ao Departamento de Fomento Agropecuario como 6rgao vinculado a
Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuéria, Pesca e Abastecimento, compete

executar a politica municipal de incentivo a producédo, assim como:

I. Promover no meio rural a pesquisa agropecuaria, a assisténcia técnica
e a extensao rural;
II. Promover a capacitacdo da mao-de-obra rural e a preservacdo dos
recursos naturais;
lll. Incentivar as diferentes formas de organizacdo, associativismo e
cooperativas nas comunidades rurais;
V. Buscar mecanismos que possibilitem a melhoria das condi¢des de vida
do homem do campo no Municipio;
V. Coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e informar ao
setor competente;
VI. Articulagbes com os demais niveis de governo e entidades da iniciativa
privada;
VII. Organizar e manter atualizado os ficharios dos pecuaristas que
necessitem de assisténcia para expansao e racionalizacdo de suas

atividades;

RUA CEL. EMILIO GOMES, 731 — CENTRO — FONE (43) 3536-1300 — FAX (43) 3536-1222 — CEP 86410-000
site: www.ribeiraoclaro.com.br — e-mail: ribeiraoclaro@uol.com.br



www.ribeiraoclaro.com.br
mailto:ribeiraoclaro@uol.com.br

LTI
& *o.\
-ﬁ Y

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO CLARO &
ESTADO DO PARANA w
J

VIIl. Promover, organizar, coordenar e divulgar a pratica de inseminacéo

artificial entre os criadores, orientando-0s quanto ao seu emprego;

IX. Promover o levantamento das doencas que afetem as criagcles, e
culturas agricolas, tomando as providéncias cabiveis, recorrendo,
sempre que necessario a assisténcia dos 6rgdos competentes;

X. Promover a divulgacédo, pelos meios adequados, das modernas
técnicas agropecuérias visando o0 aumento da producdo e da
produtividade;

Xl. Promover nas épocas apropriadas, campanhas de vacinacdo
recomendadas pelos 6rgaos competentes;

XIl. Promover a politica de diversificacdo da producdo agropecuaria
apoiando a introducéo e expansao de produtos;

XIll. Promover meios para implementacdo de programas especiais voltados
para o setor agropecuario;

XIV. Viabilizar e orientar o uso de sementes e mudas de boa qualidade,
visando o aumento da producéo e produtividade;

XV. Estimular o melhoramento genético animal;

XVI. Promover a execugcdo de projetos de apoio a infra-estrutura de
producédo e comercializacdo pecuaria;
XVII. Estimular a criagdo e manutenc¢do de viveiro de mudas;
XVIII. Coordenar e fiscalizar a poda e corte de arvores no perimetro urbano;
XIX. Estimular agdes, em conjunto com a Secretaria Municipal de Indudstria,
Comércio, Turismo e Meio Ambiente, para o desenvolvimento do

turismo rural e agroindustrializagao.

Subsecéo |l
Do Departamento de Abastecimento

Art. 22 - Ao Departamento de Abastecimento como 06rgdo vinculado a
Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria, Pesca e Abastecimento, compete
promover a eficiéncia da comercializacdo e do abastecimento de produtos
produzidos no Municipio de forma a beneficiar os principais interessados, produtores
e consumidores, implantacdo de novas formas de comercializacdo de produtos

alimenticios, assim como:
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I. Administracao de feiras livres e de feiras de produtos de época;

II. Desenvolver junto ao Departamento de Fomento Agropecuario, acées
e projetos segundo orientacdo do Secretario de Municipal de
Agricultura;

lll. Estabelecer critérios e normas para a instalacdo das feiras-livres, e
outros instrumentos de abastecimento do Municipio;

V. Propor em conjunto com o titular da Secretaria medidas de
aprimoramento das atividades do departamento;

V. Planejamento operacional e a execucdo da politica municipal de
abastecimento;

VI. Orientar e disciplinar a distribuicdo de géneros alimenticios de primeira
necessidade e criacdo de meios que beneficiem e facilitem a
comercializacdo dos mesmos;

VII. Coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores da producéo
agropecuéria do Municipio para implantacao de politicas de producao e
comercializacdo, disponibilizando-os a qualguer momento aos

produtores, empresarios e demais interessados.

Subsecéao

Do Departamento de Fomento a Pesca e Aquicultura

Art. 23 - Ao Departamento de Fomento a Pesca e Aquicultura como érgao
vinculado a Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuéria, Pesca e Abastecimento
compete desenvolver programas e projetos de fomento a pesca e incentivar a

criagdo em cativeiro de espécies aquaticas, bem como:

I. Estimular  aquicultura, o0  beneficiamento, conservacdo e
comercializacao dos produtos;

II. Orientar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Induastria,
Comeércio, Turismo e Meio Ambiente, o cumprimento da legislacdo
ambiental, evitando assim, a depreciacdo dos recursos naturais e a

degradacéao dos recursos aquaticos;
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Articular-se com entidades publicas e privadas para promocao de
convénios e implantacdo de programas e projetos nas areas
pesqueiras;

Incentivar a organizacado dos produtores aquicolas em cooperativas e
associagOes para a obtencédo de informacdes, servicos de assisténcia
técnica, comercializacao e aquisicao de insumos;

Apoiar a aquicultura familiar no desenvolvimento de tecnologias,
estudos apropriados de manejo, nutricdo, genética e métodos de
combate as doencas;

Orientar os produtores na andlise econdbmica e ecoldgica do
empreendimento;

Criar programas de estimulo a comercializagdo do pescado a nivel
municipal,

Investir na formagédo humana e profissional de pescadores artesanais e
dos piscicultores profissionais;

Desenvolver estudos, programas e projetos com vista ao

desenvolvimento pesqueiro.

Secao IX

Da Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo

Art. 24 - A Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo tem por finalidade

assistir e assessorar ao Chefe do Poder Executivo Municipal na estipulagédo de

politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas, quanto aos aspectos de

obras, servicos municipais, de constru¢cdo e manutencéo do Municipio, competindo-

lhe ainda:

Planejar, gerenciar, coordenar e implementar, através de seus 6rgaos
subordinados, a acdo e a politca de manutencdo da cidade,
compreendendo a manutencdo do sistema viario pavimentado e nao-
pavimentado;

Proceder a elaboracéo de projetos de obras publicas municipais e dos
respectivos orcamentos, bem como a programacao e o controle de sua

execucao;
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[ll. Gerenciar e coordenar o uso racional da frota de veiculos, maquinas e

equipamentos utilizados na manutencao de estradas municipais;

IV. Acompanhar, controlar e fiscalizar obras publicas contratadas a
terceiros pela Prefeitura;

V. Executar o planejamento, organizacdo e manutengdo dos servigos de
varricdo, limpeza de vias e logradouros publicos, coleta, transporte,
tratamento e disposicao final do lixo;

VI. Organizar e executar acbes de sinalizacdo de transito e sinalizacao
turistica;

VII. Organizar na periodicidade determinada, a escala de férias
regulamentares para o ano seguinte e remeter ao Departamento de
Recursos Humanos, visando eliminar o acumulo de mais de um
periodo de férias;

VIIl. Administracdo das atividades do sistema viario do municipio,
concernentes a abertura e conservacdo de vias e estradas,

pavimentacgao, e outros;

Subsecéo |

Do Departamento Municipal de Transito e Transportes

Art. 25 - Ao Departamento Municipal de Transito e Transportes subordinado

diretamente a Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo, compete:

I. Executar as atividades concernentes a elaboracdo de projetos de
construcdo de estradas e conservacdo de estradas rurais e caminhos
municipais integrantes do sistema rodoviario do municipio de Ribeirdo
Claro;

[I. Elaborar e executar o Plano Rodoviario Municipal,

[ll.  Participar em estudos ligados as estradas municipais e suas obras;

IV. Coordenar a manutencdo, conservacdo e guarda de todos os
eguipamentos rodoviarios da Municipalidade;

V. Administracao do terminal rodoviario;

VI.  Supervisdo de contratos que se relacionem com 0s servicos de sua
competéncia,

RUA CEL. EMILIO GOMES, 731 — CENTRO — FONE (43) 3536-1300 — FAX (43) 3536-1222 — CEP 86410-000
site: www.ribeiraoclaro.com.br — e-mail: ribeiraoclaro@uol.com.br



www.ribeiraoclaro.com.br
mailto:ribeiraoclaro@uol.com.br

/’{{‘ia EC@,%
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO CLARO £ ~\
ESTADO DO PARANA

.

VII.  Implementar politicas de transito municipal, mediante a coordenacéo e
execucao da politica de transportes coletivos e de servi¢o de transporte
de passageiros em geral do municipio;

VIIl.  Coordenacéo do processo de concessao de linhas urbanas e servicos
de transporte de passageiros em geral;

IX. Coordenar a fiscalizacdo do estado de conservacdo e seguranca dos
veiculos das empresas concessionarias de transporte coletivo e de
servigo de transporte de passageiro em geral,

X. Orientar quanto ao cumprimento das exigéncias que disciplinam o
transporte coletivo e o servi¢o de transporte de passageiro em geral;

Xl.  Promover projetos e programas de Educacdo e Seguranca de Transito
de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

Xll.  Planejar, projetar e regulamentar o transito de veiculo, de pedestres e
de animais e promover o desenvolvimento da circulacdo e da
seguranca de ciclistas;

Xlll.  Elaborar estudos de implantacdo de novas ondulacdes transversais
nas vias publicas do Municipio;

XIV.  Elaborar um cronograma de distribuicdo das maquinas e equipamentos
com vistas a acelerar o processo de realizacao das obras publicas;

XV. Elaborar programas de conscientizacdo da responsabilidade, eficiéncia
e prudéncia dos condutores de veiculos e maquinas da Frota
Municipal;

XVI.  Dimensionar a frota de veiculos de acordo com a realidade econémica-
financeira do Municipio.
XVII.  Promover convénios com instituicdes diversas, relativos as questdes

de transito e transporte.

Subsecéo Il

Da Diviséo de Manutencédo Preventiva e Controle de Frotas

Art. 26 - A Divisdo de Manutencdo Preventiva e Controle de Frotas
subordinada diretamente ao Departamento Municipal de Transito e Transportes,
compete proceder a administracdo, controle e manutencdo dos veiculos,

equipamentos e maquinas da frota municipal, assim como:
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I. Executar os servicos da oficina mecéanica municipal, destinados ao
conserto e recuperacdo de equipamentos e maquinas rodoviarias do
Municipio;

II. Inspecionar, periodicamente, os veiculos, verificando seu estado de
conservacao e providenciando 0s reparos necessarios;

lll. Estudar e propor a alienacdo de veiculos e maquinas que
apresentarem inaproveitabilidade, aos 6rgdos competentes;

V. Organizar e fiscalizar toda a ferramentaria existente de uso da oficina,
bem como os equipamentos;

V. Controlar o periodo de lubrificacdo da frota de veiculos e maquinas do
Municipio;

VI. Controlar a substituicdo dos elementos de filtro de 6leo e ar, dos
motores dos veiculos, maquinas e equipamentos, objetivando o
prolongamento de sua vida util;

VII. Organizar e manter em estado de limpeza os setores responsaveis
pela manutencdo de veiculos e equipamentos, respeitando as
orientacdes ambientais de descarga de 6leo e graxas nos esgotos das
instalacgdes;

VIIl. Regulamentar as questbes referentes ao licenciamento, uso e
manutencdo, mantendo permanentemente atualizado um cadastro
individual de cada veiculo, com informacfes e caracteristicas
especificas de cada um;

IX. Promover o abastecimento das unidades rodoviarias do Parque
Rodoviario Municipal, mediante controle detalhado da unidade
rodoviaria e do combustivel aplicado, sob sua guarda e
responsabilidade e de objeto de compras via processo licitatorio;

X. Conhecer e orientar os operadores de equipamentos rodoviarios, sobre
a capacidade de producéo de cada equipamento;

XI. Organizar um controle individual de desempenho de veiculo, elaborado
pelo seu operador, bem como controle de quilometragem e do
consumo de cada unidade rodoviaria;

XIl. Controlar estoques de materiais e produtos destinados ao consumo por

veiculos, maquinas e equipamentos de propriedade do Municipio;
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XIll. Elaborar programacdo de compra de combustiveis e lubrificantes bem

como fazer o seu devido acompanhamento;

XIV. Efetuar o controle das informacdes de estoques e de materiais de
almoxarifado, além de oferecer procedimentos para suporte a atividade
de compras;

XV. Executar o controle de recebimento de combustiveis e lubrificantes,
bem como controlar o consumo, providenciando a requisicdo de
compra em tempo habil para manter a frota municipal em operacgao;

XVI. Exigir a vistoria periddica dos veiculos que operam no sistema de
transporte geral, inclusive escolar;

XVII. Realizar controle fisico da frota municipal;

Subsecéo Il
Do Departamento de Obras

Art. 27 - O Departamento de Obras subordinado diretamente a Secretaria
Municipal de Obras e Urbanismo tem por finalidade planejar, promover, organizar,
coordenar, controlar, supervisionar e avaliar planos, programas e/ou projetos na area

de obras publicas do Municipio, competindo-lhe ainda:

|. Executar obras de interesse do Municipio, na manutencdo e
recuperacédo de estradas vicinais, construcao e/ou reforma de pontes e
bueiros de responsabilidade do Municipio;

II. Promover e acompanhar as atividades de construcdo e edificacbes
municipais, controlando os seus custos, especificando os materiais a
serem utilizados nas diversas obras do Municipio;

lll. Efetuar trabalhos de pavimentacdo em geral e obras semelhantes
relativas a vias e logradouros publicos;

IV. Manter informado, aos 6rgaos superiores, a respeito do andamento das
obras publicas, propondo as medidas que entender cabiveis;

V. Controle e execucdo de ampliacdes, melhoria, reparos e conservacao
de prédios de propriedade do Municipio, fiscalizando a aquisicdo de

materiais quanto a qualidade e quantidade;
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Supervisionar 0s projetos e cronogramas financeiros e técnicos de
recursos repassados pelo Estado ou Unido, para construcdo, reforma,
ampliacdo e melhoria de prédios do municipio;

Proceder as medicOes de obras e despachos em processos destinados
a liberagdo das medicbes para pagamento apOs proceder a
fiscalizagao e vistoria,;

Promover e acompanhar os servicos relativos as obras de aterro e
terraplanagem;

Controlar materiais de construcdo utilizados, calculando a porcao
adequada de cada elemento a ser empregado, de forma a evitar
desperdicios na execucédo de obras publicas;

Executar obras necessarias a conservacao de logradouros publicos;
Executar obras necessarias de ampliacdo reforma ou conservacao de
edificios municipais;

Promover os servi¢os de instalacdo elétrica de prédios, salas e outros
locais publicos necessarios aos servigcos da prefeitura,

Promover a conservacdo das instalacdes hidraulicas e executar 0s
servigos de serralheria e carpintaria para conservacéo dos logradouros
publicos e prédios municipais;

Executar os servicos de calcamento e conservagdo, em pragas,
parques, jardins e vias publicas do Municipio;

Executar obras de pavimentacdo asfaltica, bem como a sua
conservacao nas vias publicas municipais;

Executar as obras de drenagem nas vias publicas, bem como as
atividades de desobstrucdo de bueiros, valas e galerias pluviais do
Municipio.

Subsecéo IV

Do Departamento de Servigos Urbanos

Art. 28 - Ao Departamento de Servigcos Urbanos, subordinado diretamente a

Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo compete planejar, gerenciar, coordenar

implementar,

através de seus Orgaos subordinados, a acdo e a politica de

manutencao da cidade, assim como:
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|. Executar o planejamento, organizacdo e manutencdo dos servicos de
varricdo, limpeza de vias e logradouros publicos, coleta, transporte,
tratamento e disposicao final do lixo;
II. Planejar, coordenar e implementar a politica e a acdo de limpeza
urbana, nos moldes da legislacado em vigor;
[ll. Conservar e manter parques, pragas e jardins publicos e desenvolver
planos de arborizacao de vias e logradouros publicos.
IV. Administracdo, conservacao, reparos, melhoria e ampliacbes de
cemitérios publicos e veldrios do municipio;
V. Manutencdo da limpeza publica, provendo a limpeza de vias e
logradouros publicos, remocéao e destino do lixo coletado;
VI. Administracdo da usina de reciclagem e compostagem de lixo;
VII. Promover a colocacdo, nas vias publicas de cestas coletoras,
cacambas, latdes e outros, conforme o tipo do material descartado;
VIII. Executar a transformacao do lixo na Usina Municipal de Reciclagem,
com o objetivo de produzir adubos organicos a serem utilizados em
hortas do Municipio e pelos produtores rurais do Municipio;
IX. Executar a coleta seletiva do lixo, destinando os residuos de lixo de

acordo com a legislacéo vigente.

Subsecéo V

Da Diviséo de Pracgas, Parques, Jardins e Viveiro de Mudas

Art. 29 - A Divisdo de Pracas, Parques, Jardins e Viveiro de Mudas
subordinada diretamente ao Departamento de Servigos Urbanos, compete promover
a arborizacdo de vias publicas, plantio, poda, extracdo de arvores e producdo de
mudas; conservacdo de areas verdes, pracas, jardins, gramados e canteiros;
elaboracdo de projetos de urbanizacdo, paisagismo e reforma de areas publicas;
construcdo e reforma de pracas, bosques, parques; recuperacdo de equipamentos

de lazer em préprios municipais, bem como:

|. Efetuar o plantio de espécies ornamentais de pequeno porte, arvores

nativas e frutiferas de gramas nas pracas, parques, jardins e vias
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publicas, de acordo com o cronograma tracado pela Secretaria

Municipal de Obras e Urbanismo;

Il. Executar as atividades de conservacdo e manutencdo das espécies
vegetais plantadas nos logradouros publicos através de irrigacéo,
adubacdao e outros, proporcionando a sua vitalizacao;

lll. Efetuar as atividades de poda de &rvores e gramados em pracas,
parques, jardins, vias publicas e outros locais do municipio;

V. Estudar e promover a destinacdo adequada dos produtos resultantes
dos trabalhos de poda, em consonéancia com 0s requisitos ambientais;

V. Manter permanentemente, atualizando o cadastro das pracas, parques
e jardins existentes no Municipio, com vistas a tracar uma politica de
atendimento com os servicos de plantio de espécies vegetais e poda
de arvores;

VI. Efetuar o plantio de espécies vegetais destinadas a protecdo e
conservacao das margens dos rios, corregos, encostas e morros, com
vistas a reducéo do assoreamento;

VII. Elaborar e executar programas de reflorestamento garantindo a
preservacdo do meio-ambiente em conjunto com o Departamento de

Fomento ao Turismo e ao Meio Ambiente.

Subsecéo VI

Do Departamento de Projetos e Convénios

Art. 30 — Ao Departamento de Projetos e Convénios subordinado diretamente
a Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo compete gerenciar a elaboracdo de
projetos e orcamentos, especificacbes técnicas e cronogramas que envolvam
planejamento e execucdo de obras em areas e logradouros publicos, conferindo
uma padronizacdo e normatizacao técnica de todos os projetos desenvolvidos pela

Prefeitura, bem como:

I. Controlar e atualizar o arquivo de projetos das obras realizadas pelo
Municipio;
II. Analisar e desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares

efetuados entre areas da municipalidade;
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lll. Elaboracdo de projetos de obras publicas municipais e 0s respectivos
orcamentos, indicando 0s recursos financeiros necessarios para o
atendimento das respectivas despesas;

IV. Preparar projetos destinados a captar os recursos disponiveis, tanto na
esfera estadual como federal em articulagbes com outras secretarias e
orgdos municipais;

V. Organizar a documentagdo necessaria a realiza¢do dos projetos;

VI. Informar as secretarias municipais as possibilidades de execucao de
projetos com recursos oriundos da esfera estadual, federal e outros;

VII. Elaborar os procedimentos com vistas a assinatura de acordos,
convénios, ou contratos, para execucdo de obras, quanto a aquisicao
de materiais, a qualidade e quantidade, o0s servicos técnicos e
administrativos concernentes a levantamentos, estudos, projetos,
construcédo, reconstrucdo, ampliacao, e reparos;

VIIl. Supervisionar promovendo o acompanhamento dos cronogramas
financeiros de desembolso e cronograma técnico-financeiro dos
recursos oriundos do Estado e Unido;

IX. Prestar contas dos recursos financeiros recebidos pelo Municipio,
conforme as disposicoes legais pertinentes, especialmente os oriundos
de acordos, convénios ou outros ajustes;

X. Manter sob sua guarda cépia das prestacées de contas, devidamente
formalizada com copia de documentos de crédito, empenho,
documentos fiscais, recibo de quitacdo, termos de convénios e
respectivos planos de aplicacao e seus termos aditivos.

XIl. Manter arquivo dos convénios, ajustes e demais instrumentos legais, e
respectivos planos de aplicagdo dos recursos recebidos e ou
repassados.

Xll. Coordenar os trabalhos da Unidade Gestora de Transferéncias,
responsavel pelas transferéncias voluntérias, inclusive quanto aos
prazos de vencimento da prestacdo de contas;

XIlll. Fornecer elementos para o desenvolvimento de propostas para
solicitacéo de recursos junto a érgaos externos;

XIV. Efetuar todos os projetos afetos a Secretaria de Municipal de Obras e

Urbanismo ou solicitados por outros setores.
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Secéo X
Da Secretaria Municipal de Finangas

Art. 31 - A Secretaria Municipal de Finangas 6rgéo vinculado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal compete assessorar e executar as atividades
relativas aos assuntos financeiros, fiscais, contabeis e orgcamentarios do Municipio,

bem como:

I. Coordenar a elaboracdo da proposta de orcamento, orientando e
compatibilizando a elaboracdo de propostas parciais e setoriais e
controlar sua execugao;

Il. Elaborar e propor ao Prefeito Municipal a politica fiscal e financeira do
Municipio;

[ll. Emisséo de pareceres e assessoramento em assuntos relativos a area
financeira em outras secretarias;

IV. Elaborar estudos, custos e levantamento de dados e indicadores
financeiros, com a finalidade de otimizar recursos e orientar o
planejamento e a gestdo Municipal,

V. Participacdo na elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e dos Orcamentos anuais; acompanhamento e registro
dos orcamentos e de todos os registros e demonstrativos contabeis;

VI. Supervisionar os registros dos dados eletrénicos do Municipio a serem
enviados ao Tribunal de Contas do Estado do Parana, conforme
calendario determinado pela Corte de Contas.

VIl. Organizar na periodicidade determinada, a escala de férias
regulamentares para 0 ano seguinte e remeter ao Departamento de
Recursos Humanos, visando eliminar o acumulo indevido de mais de
um periodo de férias;

VIIl. Acompanhamento contabil dos convénios e/ou parcerias da Prefeitura
com outras entidades.
Subsecéo |

Do Departamento de Tesouraria
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Art. 32 — Ao Departamento de Tesouraria subordinado diretamente a

Secretaria Municipal de Financas compete efetuar os pagamentos devidos pelo

tesouro, programar desembolsos financeiros relativos aos processos licitatorios,

gerenciar as disponibilidades financeiras e preparar e manter atualizado o fluxo de

caixa, bem como:

VI.
VII.

VIII.

XI.
XII.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Pagamento de Fornecedores;

Classificacdo, contabilizagao e conferéncia das receitas;

Servicos Bancérios;

Emissdo de Cheques e transferéncias bancarias;

Autorizar ordens de débito e ou crédito;

Fazer a conciliacdo Bancaria;

Movimentar recursos financeiros, na forma autorizada, obedecendo
aos principios gerais dos registros contabeis publicos;

Efetuar, tempestivamente, o recolhimento das contribuicées e encargos
em favor dos respectivos 6rgaos;

Realizar a programacdo dos pagamentos aos fornecedores,
prestadores de servicos e funcionalismos, de acordo com a ordem
cronoldgica de vencimento;

Aplicar as disponibilidades financeiras do Municipio no mercado de
capitais, nos termos da legislacéo;

Verificar o recebimento de recursos publicos;

Comunicar a Unidade Gestora de Transferéncia sobre o recebimento
de recursos vinculados;

Controlar e programar aplicacdes financeiras;

Processar a despesa, fiscalizar a regularidade das despesas, preparar
ordens de pagamento e expedi-las com autorizagdo do Prefeito
Municipal;

Executar os pagamentos dos compromissos financeiros mediante
comprovacao de regularidade fiscal do fornecedor;

Manter o controle sobre as disponibilidades financeiras em depdsito
bancério;

Liguidacdo no sistema financeiro e pagamento das despesas,

elaboracdo de balancetes, demonstrativos e balangos, bem como a

RUA CEL. EMILIO GOMES, 731 — CENTRO — FONE (43) 3536-1300 — FAX (43) 3536-1222 — CEP 86410-000

site: www.ribeiraoclaro.com.br — e-mail: ribeiraoclaro@uol.com.br

/{‘f@o cq;\ \

-z


www.ribeiraoclaro.com.br
mailto:ribeiraoclaro@uol.com.br

LTI
& *o.\
)

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO CLARO &
ESTADO DO PARANA w
J

publicacdo dos informativos financeiros determinados pelo

ordenamento juridico.
Subsecéo |l
Do Departamento de Tributacao

Art. 33 - Ao Departamento de Tributacdo subordinado diretamente a
Secretaria Municipal de Finangas compete lancar, arrecadar e controlar tributos e

receitas municipais, bem como:

I. Orientar, executar, planejar, organizar e manter atualizado, os arquivos
e dados cadastrais de imoveis, da industria, do comércio e de servico;

II. Lancar, notificar e preparar a inscricdo da divida ativa, controlando sua
arrecadacao;

lll. Orientar os contribuintes sobre os pagamentos de taxas e tributos
municipais, de acordo com a legislacao vigente;

IV. Promover a divulgagdo, mediante campanhas de orientagdo e
publicacdo oficial, do lancamento dos tributos, datas de pagamentos,
parcelamentos ou REFIS.

V. Fornecer, a pedido do interessado, Certiddo Negativa, ou Positiva de
Débitos com discriminacdo de valores, indicando a situacdo do
contribuinte perante o Fisco Municipal,

VI. Promover o recebimento das declaracbes fiscais e verificar se as
mesmas obedecem as normas regulamentares;

VIl. Sugerir medidas julgadas necessérias para melhorar o sistema de
tributacdo municipal;

VIIl. Julgar em primeira instancia, os processos de reclamagdes contra
langamentos e a cobranca de tributos, bem como os recursos
interpostos pelos interessados, assim como 0s processos de infragbes
e apreensdes de mercadorias, mantendo, reduzindo e cancelando as
penalidades impostas, quando for o caso;

IX. Inspecionar o0s servicos de inscricdo, cadastro, lancamento,
arrecadacéo e fiscalizacao de tributos;

X. Verificar o calculo e o langcamento dos tributos devidos ao Municipio,

assim como, a inscricdo dos inadimplentes em divida ativa,
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providenciando sua cobranca em articulacdo com a Procuradoria do

Municipio;

Xl. Conceder licenciamento, de acordo com a legislacdo em vigor,
emitindo parecer em processos diversos, dentro das areas de sua
atribuicéo, realizando quaisquer diligéncias que se facam necessérias;

XIl. Registrar os “habite-se” das novas edifica¢gbes, atualizando o cadastro
fiscal;

Xlll. Promover  sistematicamente  comunicagdo aos  contribuintes
inadimplentes através dos meios disponiveis, procurando evitar o
ingresso dos créditos em dividas ativas judicial;

XIV. Promover acdes de cobranca dos créditos pendentes, bem como
garantir a efetividade do sistema de parcelamento;

XV. Promover a arrecadacdo dos tributos municipais de maneira a atender
as exigéncias estabelecidas no orcamento municipal e na Lei de
Responsabilidade Fiscal, evitando assim a sua inscricdo em divida
ativa;

XVI. Tracar diretrizes visando melhorar as acdes de arrecadacdo, bem
como exercer maior controle dos créditos tributarios do exercicio e os
inscritos em divida ativa;

XVII. Atualizar, manter e modernizar o cadastro mobiliario, planta genérica

de valores e zoneamento urbano.

Subsecéo Il
Do Departamento de Contabilidade

Art. 34 - Ao Departamento de Contabilidade subordinado diretamente a
Secretaria Municipal de Financas compete exercer a contabilizacdo or¢camentéria,

financeira e patrimonial, bem como:

I. Preparar balancetes, balancos e as prestacdes de contas;
Il. Efetuar o controle contabil das dotacdes orcamentarias da Prefeitura,
bem como todos os procedimentos contabeis necessarios a aquisicao

de bens ou contratacdo de servicos;
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lll. Proceder ao controle legal e documental das despesas pagas e

aplicacoes realizadas;

IV. Proceder a andlise dos registros contabeis, dos atos e dos fatos da
gestao orcamentaria, financeira e patrimonial do Municipio;

V. Manter controle e registro atualizado dos contratos de operacbes de
créditos realizados pelo Municipio;

VI. Classificar contabilmente as receitas e despesas, emitindo empenhos;

VII. Manter registro contabil pormenorizado, resultantes de transferéncias
voluntarias que forem repassadas ao Municipio, bem como de sua
aplicacdo, decorrentes de contratos, acordos, convénios e/ou outros
termos;

VIIl. Prestacdo anual das contas e o cumprimento das exigéncias do
controle externo, registros e controles contabeis, analise, controle e
acompanhamento dos custos dos programas e atividades dos 6rgaos
da Administracao;

IX. Andlise do impacto financeiro e or¢camentario quanto a criacdo e
extincdo de fundos especiais e o controle e a fiscalizacdo da sua
gestao;

X. Informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento
econdmico-financeiro;

Xl. Processar, apés 0 encerramento dos registros contabeis do més, o
balancete de verificacdo com os resultados da execucédo financeira,
orcamentéria e patrimonial, acompanhado das demonstracdes quanto
ao cumprimento em gastos com educacéao e saude;

XIl. Processar, anualmente, o Balanco Geral do Municipio, acompanhado
do Relatorio circunstanciado da Execucdo Financeira, Orgcamentaria e
Patrimonial, encaminhando-o aos 6rgdos competentes;

XIlll. Colocar as contas do Municipio, por ocasido das audiéncias publicas, a
disposicéo dos contribuintes municipais, para exame e apreciagao, nas
condicOes e tempos pré-fixados pela legislacdo pertinente;

XIV. Acompanhar e controlar a execucdo orcamentéria; propor adequacdes
elou alteragcbes no orcamento em curso, mediante remanejamento ou

abertura de créditos adicionais, na forma da Lei;
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XV. Contribuir tecnicamente, articuladamente com a coordenadoria de

planejamento, coordenacdo do Controle Interno e demais 6rgdos e
unidades, na preparacédo do PPA, da LDO, da LOA e dos planos de
aplicacao dos recursos;

XVI. Prestar informacdes ou preparar relatérios sobre a execucdo,
disponibilidade de recursos orcamentéarios, as medidas de limitacdo de
empenho, através de sistemas que permitam antever a situacdo de
créditos de acordo com a projecao da despesa;

XVII. Controlar transferéncias voluntarias concedidas pelo Municipio, bem
como, em conjunto com a Unidade Gestora de Transferéncias,
acompanhar os prazos de vencimento da prestacdo de contas; dando
ciéncias dos eventuais atrasos ou falta de prestacdo de contas aos
setores competentes;

XVIIl. Encaminhar ao Tribunal de Contas nos prazos legais, as informacdes
sobre a execuc¢do financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

XIX. Gerenciamento dos recursos vinculados, por fonte de origem, que
ingressarem na receita do Municipio, para utilizacdo exclusiva ao
objeto de sua vinculagao;

XX. Acompanhar os prazos de prestacdo de contas, notificando as
secretarias municipais quanto ao vencimento de prazo;

XXI. Orientar e analisar as prestacoes de contas referentes aos
adiantamentos concedidos a servidores municipais;

XXII. Elaborar, analisar e consolidar as prestacoes de contas informatizadas,
dentro dos prazos estabelecidos;

XXIIl. Encaminhar aos 0rgdos competentes, nos prazos legais, os dados
informatizados sobre a execu¢do orcamentéria financeira e patrimonial
do Municipio;

XXIV. Manter sob sua guarda copia dos relatorios das prestacfes de contas
informatizadas e impressas;

XXV. Manter livro diario e razdo, permanentemente, disponivel as

fiscalizacBes externas, durante prazo legal.

Subsecéo IV
Do Departamento de Fiscalizag&o
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Art. 35 - Ao Departamento de Fiscalizacdo subordinado diretamente a
Secretaria Municipal de Finangcas compete exercer a fiscalizagdo dos tributos
municipais organizando planos de fiscalizacdo e propondo medidas para sua fiel

execucao e aperfeicoamento, bem como:

I. Promover a realizacdo de vistorias com vista a concessao de licenca
de utilizag&o e respectivo alvara;

Il. Realizar diligéncia no curso de suas atividades, lavrando o0s
competentes autos de infracéo;

lll. Fazer vistorias e inspec0des, lavrar autos de infragcdo de acordo com as
disposicdes legais e aplicacdo das sancdes, parecer de interdicdo de
estabelecimentos ou servicos bem como de cassacdo da respectiva
licenca de localizagdo ou funcionamento;

IV. Exercer a fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo municipal de
posturas;

V. Emitir parecer sobre a aprovacdo ou negacao, por descumprimento a
legislacéo vigente, dos pedidos de emissdo de alvaras para construcao
de edificacdes ou para reformas, modificacéo, regularizacao;

VI. Orientar e executar a fiscalizacdo preventiva de areas de interesse do
Municipio, informar, esclarecer e acompanhar os procedimentos a
serem desenvolvidos;

VII. Fiscalizar as obras e edificacdes publicas e particulares do Municipio;

VIIl. Desenvolver programas de orientagdo e conscientizagdo sobre a
necessidade de emissdo de notas fiscais, notas de produtor ou
equivalentes, como forma de alavancar a arrecada¢cao municipal;

IX. Promover o acompanhamento e a fiscalizacdo da arrecadagcéo das
transferéncias intragovernamentais no ambito do Municipio de Ribeiréo
Claro;

X. Supervisionar a arrecadacao dos tributos de competéncia do Municipio
e outros oriundos de repasses dos Governos Estadual e Federal,

adotando as medidas cabiveis para a sua otimizacéo.

Secao Xl
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Da Secretaria Municipal de Administracéao

Art. 36 - A Secretaria Municipal de Administracdo subordinada diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal compete:

| Definir politicas para a Administracdo Direta, relativas a
suprimentos de materiais;

II' Normatizar as rotinas administrativas e gestdo na area de
suprimentos;

[l Administrar o Paco Municipal, desenvolver a politica de vigilancia dos
préprios municipais;

IV Controlar o patrimbnio mobiliario e imobiliario bem como a sua
conservacao;

V Promover a realizacdo de processos licitatérios, bem como dos
contratos deles decorrentes, em consonancia com as normas legais
em vigor;

VI Instruir os processos de compras com controle e custos das
aguisicdbes de materiais e contratacdo dos servicos dos 6rgdos da
Administragéo Municipal;

VIl . Manter e atualizar o cadastro de fornecedores, controlar o expediente
e protocolo geral;

VIII Organizar na periodicidade determinada, a escala de férias para o ano
seguinte e remeter ao Departamento de Recursos Humanos, visando

eliminar o acumulo indevido de mais de um periodo de férias.

Subsecéo |

Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 37 - Ao Departamento de Recursos Humanos, subordinado a Secretaria
Municipal de Administragcdo compete formular as politicas de recursos humanos;
promover e administrar politicas de beneficios; desenvolver e aprimorar a estrutura
organizacional da Administracdo Direta; estabelecer e implementar politicas de
desenvolvimento gerencial e capacitacdo profissional de servidores municipais,

bem como:
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I. A coordenacdo e execucdo das atividades de administracdo de

pessoal, compreendendo recrutamento, selecdo, admisséo, alocacéao,
remanejamento e exoneracgao de recursos humanos;

Il. Execucdo da politica geral de recursos humanos, compreendendo a
uniformizacdo da concessao de desempenho e a implementacdo da
politica salarial;

lll. Planejamento operacional da execucgéo de atividades de administracao
de pessoal;

XIl. Verificacdo da realizacdo de exames pré-admissionais para ingresso
no quadro de servidores do Municipio, execucdo da politica geral de
recursos humanos, compreendendo a uniformizagdo da concessao de

desempenho e a implementacao da politica salarial.

Subsecéo |l

Da Divisao de Pessoal

Art. 38 — A Divisdo de Pessoal subordinada diretamente ao Departamento de

Recursos Humanos, compete:

|. Elaboracéo da folha de pagamentos;

II. Controle dos atos formais de pessoal;

lll. Gestdo e manutencdo de cadastro de recursos humanos, de pericia
médica, de higiene e de seguranca do trabalho;

IV. Verificacdo da realizacdo de exames de saude pré-admissionais para
ingresso no quadro de servidores do Municipio;

V. Promover o controle e o processamento da folha de pagamento
mensal, com as devidas vantagens, consignacdes compulsorias e
facultativas, conforme legislacdo em vigor, para posterior
encaminhamento a se¢cdo competente para processamento contabil;

VI. Administrar os contratos, convénios e averbacbes referentes a
consignacao em folha de pagamento;

VII. Promover quando necessario, a atualizacdo funcional no sistema de

pessoal para processamento de folha de pagamento;
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VIIIl. Executar os sistemas mensais e anuais de informac¢des como SEFIP,

DIRF, RAIS e outros, atendendo os prazos legais de entrega;

IX. Emitir e encaminhar ao setor competente para pagamento, as guias de
recolhimento das obrigacdes previdenciarias devidas pelo empregado
e empregador em favor da Previdéncia e ao FGTS quando for o caso;

X. Elaborar as rescisdes contratuais;

Xl. Adequar quando necessario a folha de pagamento as mudancas
trabalhistas;

XIl. Acompanhar o recolhimento dos encargos sociais;

XIll. Convocacdo de pessoal habilitado em concurso publico, promovendo
seu ingresso no servico publico municipal;

XIV. Promover o envio dos registros dos dados eletrénicos do municipio,
relativos a pessoal, a serem enviados ao Tribunal de Contas do Estado
do Parana, conforme calendario determinado por esta Corte;

XV. Controlar a apresentacao de Declaracado de Bens de servidores e ou a
eles comparados, visando o cumprimento da legislagéo em vigor;

XVI. Controlar os atos de aposentadoria, organizando os documentos

necessarios aos 6rgdos competentes para homologacgéao/registro.

Subsecéo Il

Do Departamento de Licitacdes

Art. 39 - O Departamento de Licitacdes subordinado a Secretaria Municipal
de Administracdo, tem por finalidade Administrar a execucéo das rotinas especificas
referentes as licitagcbes de todos os Orgaos da administracdo direta do municipio,

conforme as disposic¢des legais vigentes, assim como:

I Instruir, emitir pareceres e proferir despachos em requerimentos e
solicitagGes de compras e licitagdes;

I Analisar a possibilidade, em conjunto com a Assessoria Juridica,
de aditamentos e prorrogacdes de prazos dos contratos;

Il Analisar e julgar impugnacdes e recursos interpostos em conjunto com
assessoria juridica;

IV Promover, auxiliar e coordenar o cumprimento da legislacdo que rege
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as licitacdes e contratos e instru¢cdes do Tribunal de Contas do Estado;

\% Formalizar os instrumentos contratuais para compras, Servigos,
locacdes e outros, em conjunto com assessoria juridica;

VI Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
relativos as licitacdes;

VIl Elaborar o instrumento convocatorio de licitacdo de acordo com a
modalidade pertinente;

VIII Fazer a divulgagdo do instrumento convocatério de licitacdo para
fornecedores e prestadores de servigos, inclusive com publicacdo na
Imprensa Oficial;

IX  Esclarecer aos interessados, duvidas sobre os editais;

X Executar todas as atividades relativas aos procedimentos licitatorios,
nos termos da legislacao especifica e vigente;

Xl Auxiliar no controle da execucdo dos contratos de compras, servigcos
e outros, bem como dos prazos dos contratos firmados pela
municipalidade através de processo licitatorio;

Xl Executar e controlar os processos de dispensa e inexigibilidade de
licitacéo;

Xl Providenciar a elaboracdo de extratos de contratos e aditivos para fins

de publicacao oficial.

Subsecéo IV
Do Departamento de Compras

Art. 40 — O Departamento de Compras subordinado a Secretaria Municipal de
Administracdo, em conjunto com o Departamento de Licitacbes, compete coordenar
a politica de compras através da realizacdo de pesquisas de precos e de produtos e

manter, assim como:

I. Promover a organizacd0 e a manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores;
[I. Executar atividades de rotina administrativa nas diretorias,

departamentos e divisbes e auxiliar as respectivas chefias
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especialmente no tocante aos procedimentos administrativos para
compras;

Zelar pela observancia dos principios e legislagbes que regem as
licitacOes publicas;

Organizacgéo, controle e arquivo dos processos de compras;
Planejamento operacional dos servigcos gerais de aquisi¢cao;

Executar e controlar os processos de dispensa e inexigibilidade de
licitacao;

Controlar a qualidade dos materiais e servicos adquiridos;

Emitir as requisicbes de compra de materiais e autorizacbes de
servicos, respeitando a disponibilidade orcamentéria e financeira;
Realizar as compras de materiais e equipamentos para a prefeitura
Municipal, mediante processos devidamente autorizados;

Coletar precos, através de pesquisas de mercado, com vistas a
realizacdo de compras, verificando a qualidade, condi¢cbes de entrega
e prazos de pagamento, em obediéncia a legislacdo vigente;
Encaminhar as propostas-respostas das firmas concorrentes a Dire¢cao
do Departamento de Compras e Licitagdes, para as providencias
cabiveis;

Controlar os prazos de entrega das mercadorias, providenciando as
cobrancas aos fornecedores, quando for o caso;

Orientar os 6rgdos da Prefeitura a maneira de formular requisicdes de

materiais de consumo e permanente.

Subsecéo V
Do Departamento de Informética

Art. 41 - Ao Departamento de Informética subordinado diretamente a

Secretaria Municipal de Administragcdo, compete planejar, coordenar, controlar e

prestar servicos de informatica as demais unidades administrativas da Prefeitura,

bem como:

Promover a atualizagcdo e a manutencdo dos dados informatizados

colocados sob sua responsabilidade;
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Auxiliar nos problemas detectados em equipamentos e sistemas
informatizados, conforme sua area de conhecimento;

Alimentar e manter o banco de dados atualizados;

Elaborar, propor as diretrizes gerais e as politicas de Informéatica da
Prefeitura;

Estimular o desenvolvimento da Informatica no Municipio, promovendo
os interesses de cada Unidade e garantindo 0s recursos necessarios a
sua evolucéo;

Explorar a dindmica da Informatica interna e externamente a Prefeitura,
promovendo seu crescimento interno;

Viabilizar a disponibilidade de informacdes, de carater assistencial as
Secretarias;

Garantir o uso institucional dos dados e sistemas de informagéao sob os
dominios da Prefeitura;

Garantir a evolugdo do pessoal de informatica e dos recursos de
hardware e software da Prefeitura;

Coordenar os processos globais de aquisicdo, movimentacdo e
alienacao de recursos de informatica da Prefeitura;

Administrar a rede de computadores da prefeitura, visando ao seu bom
funcionamento, e dos sistemas que dela se utilizam;

Fazer o monitoramento continuo de todos os equipamentos de
informatica que funcionam como servidores;

Monitoramento da conexao a Internet;

Fazer monitoramento continuo dos sistemas utilizados nos
computadores;

Utilizar medidas de backup para os dados dos equipamentos que
funcionam como servidores;

Apreciar os pedidos de aquisicao de equipamentos e programas de
computador, mediante elaboracdo de parecer, embasado em critérios
técnicos, definidos por profissionais da area;

de de

procedimentos licitatorios, para aquisicdo de equipamentos, servicos e

Participar das comissdes julgamento propostas em

sistemas de informatica.
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Subsecéo VI

Do Departamento de Planejamento

Art. 42 - O Departamento de Planejamento vinculado a Secretaria Municipal
de Administracdo tem por finalidade conduzir o processo de planejamento e induzir o
comportamento administrativo das Secretarias Municipais para a consecucao dos

programas anuais e plurianuais, competindo-lhe ainda:

|. Elaborar e acompanhar a politica municipal de planejamento e
desenvolvimento;

II. Elaborar e acompanhar o Orcamento, de acordo com 0S recursos
definidos na proposta orcamentéaria e devidamente aprovados;

lll. Elaboracdo, com a participacdo das outras Secretarias, da proposta
orcamentéria anual da Lei de Diretrizes Orcamentarias e o Plano
Plurianual e acompanhamento da programacdo de desembolso
financeiro;

IV. Elaborar e avaliar em consonancia com a Contabilidade o Plano
Plurianual, as Diretrizes Or¢camentarias, o controle e acompanhamento
da execucédo orcamentaria e proposicdo de normas orcamentarias que
devam ser observadas pelos demais 6rgaos municipais;

V. Viabilizacdo de novas fontes de recursos para os planos de governo;

VI. Formulacdo de diretrizes, coordenacdo das negociacoes,
acompanhamento e avaliagcdo dos financiamentos externos de projetos
publicos com organismos multilaterais e agéncias governamentais;

VII. Coordenacéo e gestdo dos sistemas de planejamento e orcamento, de
organizagdo e modernizagdo administrativa,;

VIIl. Acompanhar os projetos das Secretarias pertinentes que visem a
captagao de recursos, perante as Instituicdes Publicas ou Privadas;

IX. Realizar estudos e pesquisas para o planejamento das atividades do
Governo Municipal,

X. Propor medidas que aumentem a eficacia dos programas e projetos da
Prefeitura do Municipio;

Xl. Recomendar as linhas gerais de planejamento, a partir de estudos

realizados com as Secretarias Municipais;
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Xll. Realizar estudos e analisar processos relativos as areas de
planejamento;

Xlll. Coordenar a negociagcdo de convénios e projetos especiais,
acompanhando junto as Secretarias interessadas, todas as suas
etapas de desenvolvimento;

XIV. Acompanhar e defender os projetos de interesse do Municipio junto
aos Governos Federal e Estadual, fazendo o acompanhamento de
tramitagao;

XV. Propor, implantar e implementar o programa de gestédo pela qualidade
no ambito das Secretarias;

XVI. Planejar, organizar, controlar, acompanhar e executar as propostas de
custos das Secretarias voltados para projetos em geral;

XVII. Planejar, acompanhar e avaliar agdes e processos relacionados ao
orcamento, de forma a garantir o desempenho das atividades de toda a
Prefeitura;

XVIl. Promover a avaliacdo permanente do desempenho da maquina
administrativa, promovendo a implantacdo de sistemas para apuracao
dos custos operacionais das atividades desenvolvidas pelos érgdos da
Prefeitura;

XIX. Promover o combate ao desperdicio em todas as suas formas e a
conscientizacdo dos servidores municipais na busca da qualidade dos
servicos prestados a comunidade;

XX. Coletar dados, através de estudos e pesquisas, junto aos demais
orgdos municipais visando a elaboracdo do Orgcamento-Programa do
Municipio;

XXI. Realizar estudos orcamentarios para a execucao dos projetos inseridos
no Orgamento-Programa estabelecido;

XXIl. Organizar e realizar todas as medidas necessarias para a realizagéo de

audiéncias publicas.

Subsecéo VI

Do Departamento de Material, Patrimoénio e Almoxarifado
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Art. 43 - Ao Departamento de Material, Patriménio e Almoxarifado vinculado a

Secretaria Municipal de Administracdo compete executar atividades relativas a
padronizacdo, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado na Prefeitura,

executar o tombamento, registro, inventario dos bens patrimoniais, bem como:

I. Reduzir as variedades de materiais usados e uniformizar-lhes a
nomenclatura e/ou padronizacéo;

II. Controlar o consumo de material, para efeitos de provisao e controle de
gastos;

lll. Estabelecer e controlar os estoques maximos e minimos dos materiais
utilizados;

IV. Controlar e registrar o patrimbénio dos bens publicos, promovendo o
recolhimento do mesmo em caso de desuso ou substituicdo para
registrar a baixa e/ou a venda dos bens patrimoniais;

V. Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores,
providenciando as declaracdes de recebimento e aceitagdo do
material,

VI. Promover o controle dos prazos de entrega do material e comunicando
ao fornecedor a necessidade da entrega do material remanescente ou
faltante;

VII. Padronizar, controlar e racionalizar o consumo e a utlizacdo de
equipamentos, materiais e produtos;

VIII. Efetuar o recebimento dos materiais, verificando os dados constantes
da documentacdo, as condicbes de conservagao, vencimento,
guantidade e etc.;

IX. Distribuir os materiais de maneira ordenada, a fim de atender as
solicitacbes das secOes, estabelecendo normas para controle de
entrega;

X. Controlar o estoque, registrando entradas e saidas bem como os
documentos referentes a estas movimentacoes;

Xl. Efetuar previsbes de materiais, com base no consumo meédio,
solicitando a reposicdo orientando os Orgdos e seus servidores,
objetivando manter os niveis de estoques de acordo com a

necessidade das sec¢des e 0s recursos disponiveis;
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XIl. Efetuar balancetes mensais, conferindo o estoque com os documentos

de saida e controle geral;

XIlll. Cadastrar, classificar, numerar, controlar e manter sob registro os bens
publicos;

XIV. Promover apuragdo de responsabilidade de eventuais desvios de
materiais e bens patrimoniais;

XV. Realizar diariamente o registro de todo patrimdnio municipal, inclusive
sua movimentagao entre as Secretarias Municipais;

XVI. Receber, conferir, guardar e distribuir equipamentos adquiridos ou
repassados de outros 6rgdos a Prefeitura Municipal, através de
comodatos e congéneres;

XVII. Encaminhar periodicamente a todas as Secretarias Municipais,
inventario dos bens que estejam sob sua guarda de conservacao, para
fins de atestar a localizagdo dos mesmos;

XVIII. Orientar quanto as formalidades e processamento nos deslocamentos
de bens de uma unidade para outra com a finalidade de manter o
controle sobre a localizacdo desses bens;

XIX. Informar ao Secretario de Administracdo sobre a conveniéncia de
retirar de uso, os bens que podem comprometer a seguranca do
patrimdnio publico e de terceiros, assim como propor qual a destinacao
a ser dada;

XX. Elaborar processos de doacdes e leildes de bens inserviveis;

XXI. Manter atualizada e em arquivo as escrituras dos bens imoveis do
Municipio, efetuando levantamento do patriménio imobiliario para
providenciar as respectivas matriculas;

XXIl. Organizar em modulos, dividindo-os por unidades administrativas da
Prefeitura, o acervo de documentos (arquivo morto), de modo a facilitar
a busca dos mesmos;

XXIIl.  Providenciar plaquetas de identificagcdo para numeracdo de todo o
material permanente, pertencente a municipalidade, por departamento
e secretaria, com o objetivo de realizar um controle de utilizacdo dos

moveis e equipamentos do municipio;
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XXIV. Realizar o cadastramento dos bens modveis, imoveis e equipamentos

localizados nos bairros, distritos e nos prédios puablicos da
municipalidade;
XXV. Promover instru¢cdes aos orgaos da Prefeitura, sobre o arquivamento e

conservagao dos documentos a serem encaminhados para o acervo.

Subsecéo ViIli
Do Departamento de Vigilancia Patrimonial e Manutencao Predial

Art. 44 - Ao Departamento de Vigilancia Patrimonial e Manutencdo Predial
subordinado diretamente a Secretaria Municipal de Administracdo compete
administrar, coordenar e supervisionar a guarda, vigilancia e conservacdo dos
prédios publicos, maquinas e equipamentos que compdem o Patriménio da

municipalidade, assim como:

I. Elaborar um escala de servicos para 0s servidores municipais
responsaveis pela guarda e vigilancia dos prédios publicos, das
magquinas e equipamentos, em horarios diurnos e noturnos;

[I. Promover a limpeza, conservacdo e manutencao interna e externa dos
préprios publicos, moveis e instalagcdes em geral;

[ll. Coordenar os servi¢cos de copa e cozinha da sede da Prefeitura;
IV. Promover, periodicamente, cursos de treinamento e aperfeicoamento,
com vistas a uma melhor formacdo profissional e humana dos

servidores.

Secao Xl

Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 45 — A Secretaria Municipal de Saude subordinada diretamente ao Chefe
do Poder Executivo Municipal tem por finalidade a prestacdo de servicos de saude
publica a populacdo municipal, o desenvolvimento de politicas sociais e econémicas,
gue visem a reducao do risco de doengas e outros agravos, 0O acesso aos Servigcos

de saude como direito de todos os municipes, as acbes de servicos para sua
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promocéo, protecdo e recuperacdo, nas condicdes dos percentuais orcamentarios,

competindo-lhe ainda:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

Estimular e garantir a ampla participacdo da comunidade na elaboracéao,
controle e avaliacdo da politica de saude do Municipio;

Promover acdes coletivas, individuais e do trabalhador de promocao,
prevencao, cura e reabilitacdo da saude;

Organizar os programas de salde segundo a realidade epidemioldgica e
populacional do Municipio, garantindo um servi¢o de boa qualidade;
Garantir o acesso da populacdo aos equipamentos de saude;

Garantir equidade, resolutividade e integralidade nas ac0es de atencéo a
saude, exercendo de forma solidaria com o estado e a uniao;

Promover a ampla divulgacdo das informacgfes e dados em saude;
Garantir, nos termos de sua competéncia, acesso gratuito a todos os
niveis de complexidade do sistema exercendo de forma solidaria com o
estado e a uniao;

Gerenciar e coordenar o uso racional da frota de veiculos da secretaria,
inclusive quanto aos gastos e manutengao;

da

desigualdades,

Identificar as  necessidades populacdo territorial, fazer

reconhecimento das oportunidades e recursos,
desenvolvendo a partir da identificacdo dessas necessidades um
processo de: Planejamento, Regulacdo, Monitoramento e Avaliacao;
Valorizar as acfes de carater preventivo e promocao a saude visando a
reducdo de internacfes e procedimentos desnecessarios;

Fortalecer as acdes de vigilancia em saude enquanto rotina das
Unidades de Saude;

Participar efetivamente das acdes de integracao e planejamento regional
de saude, observando as necessidades como principio de justica e
ampliagdo do acesso de populagbes em situacdo de desigualdade
social;

Promover a saude e a qualidade de vida no trabalho aos servidores
publicos, assim como gerenciar 0 servico de assisténcia médica do

trabalho;
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XIV. Planejar, organizar, executar a politica de saude do Municipio,
desenvolvendo acdes preventivas, assistenciais e de promocao a saude,
dentro das diretrizes do Sistema Unico de Salde e do que preconiza a
Lei;

XV. Celebrar convénios com o6rgdos Federais, Estaduais e Particulares,
visando & obtenc&@o de recursos financeiros e recursos técnicos para
atendimento as necessidades da Saude Publica Municipal;

XVI. Gerenciamento do Fundo Municipal de Saude;

XVII. Executar consorcios intermunicipais de saude;

XVIII. Executar as decisfes tomadas pelo Conselho Municipal de Saude e
sugerir-lhe medidas e providéncias para melhor execucéo e atendimento
as acoes integradas de saude no municipio;

XIX. Organizar o acesso a servicos de saude com resolutividade e qualidade
na atencdo basica, viabilizando o planejamento, a PPI (Programacao
Pactuada Integrada) explicitando a responsabilidade o planejamento, o
compromisso e o vinculo do servico da equipe de saude com a
populacdo do Municipio, promovendo a humanizacéo do atendimento;

XX. Assumir a gestdo e execucdo das vigilancias em saude realizadas em
ambito local, compreendendo as acbes de Vigilancia epidemioldgica,
sanitaria e ambiental,

XXI. Participar dos colegiados de gestdao regionais cumprindo suas
obrigacdes técnicas e financeiras, nas CIB’s (Comissfes Intergestores
Bipartites) regionais;

XXII. Motivar e fiscalizar a execugcdo dos procedimentos realizados em cada
estabelecimento por meio de a¢des de controle e avaliacdo hospitalar e
ambulatorial;

XXIIl. Prover condicbes materiais, técnicas e administrativas necessarias ao
funcionamento do Conselho Municipal de Saude, das Conferéncias
Municipais de Saude;

XXIV. Organizar na periodicidade determinada, a escala de férias
regulamentares para 0 ano seguinte e remeter ao Departamento de
Pessoal, visando eliminar o acumulo indevido de mais de um periodo de
férias;

XXV. Administrar as unidades de saude existentes no Municipio;
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Administrar e acompanhar a execu¢ao de convénios;

Dirigir e fiscalizar a aplicacdo de recursos provenientes de convénios

destinados a Saude Publica;

XXVIIl. Manter atualizados os registros de contatos com as demais esferas de
governo;

XXIX. Articular-se com instituicbes de ensino e 6érgdos publicos para
desenvolver programas de capacitacao, atualizacdo e reciclagem dos
recursos humanos vinculados aos servigos de Saude;

XXX. Divulgar campanhas Federais e Estaduais, procurando atingir os seus
objetivos;

XXXI. Coordenar atividades das unidades de assisténcia médica do Municipio,
dando suporte aos programas de saude desenvolvidos;

XXXII. Dirigir, orientar e supervisionar as atividades das Unidades Sanitarias e
de programas especiais de nivel ambulatorial;

XXXIIl. Coordenar e fiscalizar as atividades dos postos de saude e servigos de
pronto atendimento;
XXXIV. Estabelecer orientacdo e campanhas de educacéo e conscientizacdo da

higiene e saude bucal.

Subsecéo |

Do Departamento Administrativo

Art. 46 - Ao Departamento Administrativo subordinado diretamente a
Secretaria Municipal de Saude compete executar atividades administrativas relativas
a controles, compras e acompanhamento de contratos, servi¢cos, bem como:

I. Providenciar o encaminhamento de pessoas doentes a outros centros
de saude fora do Municipio, quando os recursos médicos locais forem
insuficientes;

II. Agendamento das consultas ou atendimentos de todos os pacientes
gue estejam em tratamento fora do domicilio;

lll. Organizar o transporte dos pacientes em tratamento fora de domicilio;
IV. Organizar e agendar todas as consultas com médicos especialistas

tanto em domicilio como fora de domicilio;
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V. Organizar e agendar todos os exames especiais disponiveis pelo

sistema unico da saude;
VI. Administracdo das ambulancias e outros equipamentos de transportes;
VII. Manter controle e alimentacdo dos sistemas aplicados na area de

saude.

Subsecéo |l

Do Centro Municipal de Saude

Art. 47 - Ao Centro Municipal de Saude subordinado diretamente a Secretaria
Municipal de Saude compete elaborar, executar e fiscalizar os planos de assisténcia
meédica e odontologica da area urbana e rural, visando um perfeito atendimento a

populacdo, bem como:

I. Promover a estruturagdo da Assisténcia Farmacéutica e garantir em
conjunto com as demais esferas do governo o acesso da populacao
aos medicamentos cuja dispensacdo esteja sob sua responsabilidade
promovendo seu uso racional;

II. Encaminhar para internacdo hospitalar os pacientes mais graves que
necessitem de cuidados especiais para a melhora da sua saude;

[ll. Promover o levantamento dos problemas de salde de seus usuarios, a
fim de identificar as causas e combater, com eficacia, as doencas;

IV. Garantir a estrutura fisica necesséria para a realizacdo das acbes
bésicas de acordo com as Normas Técnicas Vigentes.

V. Realizar campanhas de esclarecimento e orientacdo sobre vacinacgao,
educacdo sanitaria e prevencdo a doencgas;

VI. Desenvolver programas de educacdo em saude de acordo com as
necessidades observadas e atendendo as diretrizes do Plano Municipal
de Saude;

VII. Propor campanhas institucionais com programas que visem divulgar a
necessidade de prevencao a saude;

VIIl. Executar os programas desenvolvidos pela Secretaria Municipal de

Saude;
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Auxiliar no gerenciamento do Sistema Unico de Salde no ambito
municipal;

Suprir e garantir o fornecimento ininterrupto dos medicamentos da
farmécia basica;

Criar sistema de distribuicdo de medicamentos eficiente, pratico e
desburocratizado;

Controlar a entrada e saida de materiais e medicamentos no ambito do
Centro Municipal de Saude;

Receber, conferir, guardar e distribuir os materiais, equipamentos e
medicamentos adquiridos ou repassados de outros 6rgaos;

Organizar, promover e controlar a vacinacdo da populacdo do
Municipio;

Desenvolver programas de Medicina Preventiva, visando & promocao
da saude do cidadao;

Realizar programas de assisténcia a saude da mulher, priorizando as

acOes preventivas.

Subsecéo Il

Da Divisao Administrativa do Centro Municipal de Saude

Art. 48 - A Divisdo Administrativa do Centro Municipal de Satide compete:

VI.

Montagem e digitagdo dos faturamentos mensais;

Cadastramento das Unidades e Profissionais de salde do Municipio;
Operacao dos sistemas de saude visando a liberacéo de recursos no
ambito federal e estadual,

Operacdo dos sistemas informatizados de alimentacdo de dados
obrigatéria a outros entes da federagéo, visando controle e a liberacéo
de recursos para compra e distribuicdo de medicamentos aos
hipertensos e gestantes cadastrados;

Controle e liberacdo de exames autorizados no ambito do SUS -
Sistema Unico de Saude;

Controlar, no que couber, o quadro de servidores do Centro Municipal

de Saude, promovendo o controle de frequiéncia, em articulagcdo com o
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Departamento de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de

Administracao;

VIl. Planejar, executar e supervisionar as atividades de informatica e banco
de dados no ambito do Centro Municipal de Saude, articuladamente
com o Departamento de Informatica da Administracdo Municipal,

VIII. Estimar a necessidade, manter o controle e providenciar a requisicao

de material de consumo e permanente;

Subsecéo IV

Do Departamento de Vigilancia Sanitaria

Art. 49 - O Departamento de Vigilancia Sanitaria como 6rgdo vinculado a
Secretaria Municipal de Saude, compreende um conjunto de acdes capaz de
eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e de intervir nos problemas sanitarios
decorrentes do meio ambiente, da producdo e circulacdo de bens e prestacdo de
servigos, bem como o controle de bens de consumo que direta ou indiretamente se
relacionam com a Saude, compreendidos todos 0s processos e etapas, da producao

ao consumo, competindo-lhe especialmente:

I. Planejar, coordenar, organizar, controlar e avaliar as acfes de
Vigilancia Sanitaria no &mbito do Municipio;

II. Criar, adequar e viabilizar a atualizacdo da legislacdo sanitaria
municipal, compatibilizagcdo com as legislacdes estadual e federal em
funcéo das peculiaridades do Municipio;

lll. Controlar riscos e agravos decorrentes do consumo de produtos pela
populacdo e substancias prejudiciais a saude de forma integrada com a
Vigilancia Epidemioldgica,;

IV. Estabelecer padrdbes para a licenca sanitaria  municipal
suplementarmente as legislacdes federal e estadual vigente para o
funcionamento de estabelecimentos e prestadores de servicos de
interesse da saude;

V. Concentrar as acdes de Vigilancia Sanitaria sobre os produtos,

servigos e ambientes com maior potencial de riscos a saude;
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VI. Comunicar a autoridade competente e/ou 6rgaos do Ministério Publico
a ocorréncia de ato ou fato no ambito de sua competéncia tipificado
como crime ou contravencgéo penal;

VII. Executar as campanhas de vigilancia sanitaria no Municipio;

VIII. Interditar os estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de
servigos, cujas condicdes sanitarias sejam consideradas nocivas a
saude;

IX. Manter registros de antecedentes relativos as infracdes sanitarias;

X. Solicitar cobertura de 6rgaos policiais para a execucdo de acbes de
fiscalizacdo, quando necessario;

Xl. Realizar palestras e cursos que visem auxiliar no combate de
epidemias e efetuar acompanhamento e controle das mesmas;

XIl. Executar programas estaduais e federais relacionados a vigilancia
sanitaria;

XIll.  Promover a realizagdo de vistorias com vista a concesséo de habite-se.

Art. 50 - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, ficando
revogadas as Leis n. °s 12/83, de 19/08/83, 03/97, de 31/01/97, e demais
disposicGes em contrario.

Edificio da Prefeitura Municipal de Ribeirdo Claro, em 31 de marco de 2009.

GERALDO MAURICIO ARAUJO
PREFEITO MUNICIPAL
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