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J MUNICIPIO DE
% SAO JERONIMO DA SERRA

ESTADO DO PARANA
GESTAO 2017/2020

LEI MUNICIPAL N° 024/2018

SUMULA: Dispde sobre a
estrutura  organizacional do
Municipio de Sao Jerédnimo da
Serra e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAO JERONIMO DA
SERRA, Joao Ricardo de Mello, no uso de suas atribuigées legais, faz saber a
todos que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1° - Fica Aprovada a Estrutura Organizacional do Municipio
de Sao Jerénimo da Serra, conforme Organograma do Anexo | desta Lei.

Art. 2° - As atribuices de cada Secretaria  Municipal
permanecem inalteradas, conforme Leis Municipais 059/2014 e 021/2015.

Art. 3° - O disposto nos artigos 1° e 2° desta Lei nao implica na
revogacao das Leis Municipais 059/2014 e 021/2015.

Art.4° - Ficam extintos da estrutura organizacional do Municipio
0s seguintes 6rgaos:

I — Divisao do Programa Bolsa Familia;

Il — Departamento de Satide — Distrito Terra Nova;
Il - Departamento de Saude — Distrito de —S&o Joao do Pinhal:
IV — Divisao de Vigilancia em Saude;

V — Departamento de Atengéo Basica (PASF,PACS PSB)

VI — Departamento de Satde e Assuntos Indigenas;

1

VIl — Departamento de Limpeza Publica;

VIIl — Departamento de Transporte e Servico Rodoviario — Sao
Joao do Pinhal:

IX — Departamento de Industria e Comercio:
X — Departamento de Turismo:
XI — Departamento de Meio Ambiente:
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Art.5° - Ficam extintos da estrutura organizacional do

Municipio os seguintes carqos descritos nas Leis Municipais 059/2014 e
021/2015:

| - Diretor da Divisdo do Programa Bolsa Familia;
Il -Diretor do Departamento de Satide — Distrito de Terra Nova;

Il - Diretor do Departamento de Satde do Distrito Sdo Jodo do
Pinhal;

IV - Diretor da Divisao de Vigilancia em Saude;

V — Diretor do Departamento de Atencéo Basica (PASF, PACS,
PSB);

VI - Diretor do Departamento de Satde e Assuntos Indigenas:
VIl — Diretor do Departamento de Limpeza Publica;

VIl - Diretor do Departamento de Transporte e Servigo
Rodoviario — Sao Joado do Pinhal:

IX — Diretor do Departamento de Industria e Comercio;
X — Diretor do Departamento de Turismo;

X1 - Diretor do Departamento de Meio Ambiente.

Art. 6° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao,
revogando a Lei Municipal 057/2016 e demais disposi¢cGes em contrario.

S&o Jerénimo da Serra, 05 de dezembr de 2018.

—/‘J
oao Ricardo de Melo Pﬁ%hﬁifomajh 06/12/2018
X . : "TGIA '
Prefeitd Municipal Jornal deMUNICIP105 Do PARANA

Pigina N". Edigao m? 1647
Ao, Lei 024/2018

Reunides do dia 27/11/2018. Ass. Resp. ./j 7,

/|

i

Lei aprovada nas
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ANEXO I
DEFINICAO DE COMPETENCIAS

GABINETE DO PREFEITO" = 7 7 )

| — a coordenagéo da politica governamental do Municipio;
Il —a coordenacéo da representacao politica e social do Prefeito:

Il — a assisténcia ao Prefeito em suas relagbes politico-administrativas com a

populagé@o, organismos estaduais e federais, 6rgados e entidades publicos e
privados;

IV — a assessoria ao Prefeito em suas relagdes com a Camara Municipal de
Vereadores;

V —a organizagéo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunies do Prefeito;

VI — a preparagéo e o encaminhamento do expediente a ser despachado pelo
Prefeito;

VIl - a coordenacdo das atividades de imprensa, relagbes publicas e

divulgacdo das diretrizes, dos planos, programas e outros assuntos de
interesse da Prefeitura:

VIll - a organizagao e coordenacéo dos servigos de cerimonial;

IX — a articulagao e apoio administrativo direto ao Sistema de Controle Interno,
bem como aos Conselhos vinculados ao Gabinete;

X — a articulagao permanente com os demais orgaos que compdem a estrutura
administrativa;

Xl — o desempenho de outras competéncias previstas na Lei Orgéanica e afins.

CHEFE DE GABINETE E RELAGCOES INSTITUCIONAIS

Assisténcia imediata e direta ao Prefeito do Municipio e assuntos relacionados
com o seu expediente particular e oficial, compreendendo o controle de

correspondéncias,  organizagdo de  arquivo, agenda e relagdes
multidisciplinares e comunicagéo social;

%—M
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ASSESSOR JURIDICO DO PREFEITO

Ao Assessor Juridico do Prefeito compete assessorar o Prefeito e demais
orgaos da Prefeitura nos assuntos de natureza juridica submetidos a sua
apreciagéo; opinar sobre projetos de lei a serem encaminhados ao Legislativo
Municipal; elaborar minutas de contratos a serem firmados, nos quais a
municipalidade seja parte interessada; atender consultas de ordem juridica que
lhe forem encaminhadas pelo Prefeito Municipal e pelos diferentes érgaos da
Prefeitura, emitindo parecer a respeito, quando for o caso.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

Desenvolver projetos das demais pastas do Municipio, assessor secretarios,
diretores e servidores, buscar apresentar solugbes adequadas e legais com o
intuito de se executar o projeto desejado pela administracdo; coordenar ao
chefe do executivo e secretarios na elaboragdo do PPA, LDO e LOA, entre

outras fungdes que a pasta exige, estando diretamente ligado ao chefe do
executivo municipal.

CONTROLADORIA INTERNA

A Unidade de Controle Interno do Municipio tem por finalidade atuagao prévia,
concomitante e posterior aos atos administrativos, visando a avaliagcao e
controle da agdo governamental e da gestao fiscal dos administradores
municipais, mediante fiscalizagdo da organizacao, dos métodos e das medidas
adotados pela Administracdo para salvaguardar os ativos, desenvolver a
eficiéncia nas operagdes, avaliar o cumprimento dos programas, objetivos,
metas e orgamentos e das politicas administrativas prescritas, compreendendo:
0 controle exercido diretamente pelos diversos niveis de chefia, objetivando o
cumprimento dos programas, metas e orcamentos e a observancia da
legislagdo e das normas que orientam a atividade especifica da unidade
controlada; o controle pelas diversas unidades da estrutura organizacional, da
observancia da legislagdo e das normas gerais que regulam o exercicio das
atividades auxiliares; o controle patrimonial sobre o uso e guarda dos bens
pertencentes ao Municipio, efetuado pelos orgaos proprios; o controle
orgamentario, contabil e financeiro sobre as receitas e aplicagdes dos recursos,
efetuado pelos dérgaos dos Sistemas de Planejamento e Orgamento e de
Contabilidade e Finangas, em especial quanto ao exame: das transferéncias
intergovernamentais; do lancamento e da respectiva cobranga de todos os
tributos da competéncia local; da cobranca da divida ativa e dos titulos
Praga Cel. Deolindo s/n°, - 86.270-000 — & — 43. 32671074 — S&o Jerénimo da Serra —

Pr
Site: www.saojeronimodaserra.pr.gov.br




) /\A’L\JNICI'PIO DE
SAQO JERONIMO DA SERRA

ESTADO DO PARANA
GESTAO 2017/2020

executivos emitidos pelo Tribunal de Contas do Estado Parana; das operagdes
de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio; o
controle orgamentario, contabil e financeiro sobre as despesas, efetuado pelos
orgaos dos Sistemas de Planejamento e Orcamento e de Contabilidade e
Finangas, em especial quanto ao exame: da execugao da folha de pagamento;
da manutencdo da frota de veiculos e equipamentos; do controle e
acompanhamento dos bens patrimoniais: dos procedimentos licitatorios e da
execugao dos contratos em vigor: dos limites dos gastos com pessoal e o seu
respectivo acompanhamento: das despesas com a manutencado e
desenvolvimento do ensino e com as acoes e servigos publicos de salde: da
gestao dos regimes proprios de previdéncia: da legalidade e avaliagdo dos
resultados, quanto & eficacia e eficiéncia, da gestao orcamentaria, financeira e
patrimonial nos érgaos e entidades da administragdo municipal, bem como da
aplicagéo de recursos publicos por entidades do direito privado; o controle da
gestao administrativa e de pessoal, incluidos os atos de admissao, bem como o
atendimento do paragrafo unico do art. 54 da Lei Complementar n.° 101, de 4
de maio de 2000: manifestando-se formalmente em especial quanto: a
legalidade dos atos de admissao de pessoal por concurso, por processo

seletivo publico e mediante contratacéo por tempo determinado e outras
atividades afins.

JUNTA DO SERVICO MILITAR

Chefiar a parte administrativa da JSM; redigir correspondéncia; manter
contatos com os érgdos do Exército Nacional relacionados com o servico militar
obrigatorio; digitar e preencher formularios e expediente da JAM; providenciar a
emissdo de Carteiras de Trabalho e Cédulas de Identidade; executar outras
tarefas afins determinadas pelo Prefeito Municipal.

‘ SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E ESPORTE |

a) organizar, executar, manter, orientar, coordenar, controlar as atividades do
poder publico ligado a educagdo municipal:

b) elaborar, coordenar, orientar, promover e supervisionar uma Politica
Municipal de Esportes, nas areas dos desportos comunitarios e escolares;

:
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c) implementar uma politica cultural com a finalidade de aprofundar a

consciéncia da populagéo sobre o patriménio cultural e estimular a produgao e
o enriquecimento das manifestacées culturais:

d) promover a criagdo e manutencdo de espagos culturais devidamente
equipados e a valorizagéo dos profissionais da producao e da difusao cultural;

e) Formular, executar, acompanhar e ajustar as politicas publicas setoriais
definidas como de sua atribuicao e competéncia especificas;

f) Desenvolver estudos, pesquisas e outros trabalhos voltados para constante
aperfeicoamento do desempenho da administragc&o municipal em sua area de

atuagao e competéncia, com vistas aos ganhos cumulativos de eficiéncia e
eficacia do servigo publico.

9) Interagir com os demais 6rgaos integrantes da administragdo municipal no

sentido da harmonizagéo das politicas publicas, dos projetos e atividades, dos
custeios e dos investimentos publicos no Municipio.

h) Interagir com as entidades e 6rgéos publicos de outras instancias de
governo e entidades privadas, com vistas a harmonizagdo, complementagao e

integracéo de esforgos na execugao das politicas setoriais de sua area de
atuagao e abrangéncia.

DEPARTAMENTO DE CULTURA
a) Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades do Departamento;

b) coordenar o planejamento e a execugao de atividades culturais no ambito
municipal;

C) programar o calendario anual dos eventos permanentes e nao permanentes
do Municipio, promovendo cursos de ensino, pesquisa e extensao, seminarios

tematicos, simpdsios e palestras, em consonancia com os coordenadores dos
grupos de trabalho e de ndcleos regionais:

d) promover atualizagéo e a valorizag&o do histérico do municipio;

e) incentivar os eventos e as manifestagbes folcloricas, tipicas, tradicionais,
artisticas e culturais do Municipio;

f) Atuar no planejamento e execucao das atividades afetadas a respectiva
Secretaria, promover a integracao entre as suas diversas areas, visando a

%W
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consecucao dos resultados programados, promover andlises de desempenho e
estabelecer medidas de racionalidade na administragao;

g) apoiar e valorizar os artistas locais, promovendo eventos culturais;

h) assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de competéncia de
seu Departamento;

) exercer a supervisao das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientacao, coordenagao, controle e avaliacao;

J) apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado,
relatorio analitico e critico da atuagdo do Departamento:

) promover reuniées periddicas de orientacdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento:

DEPARTAMENTO DE ESPORTE
a) Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades do Departamento;

b) coordenar o planejamento e a execucao de atividades esportivas no ambito
municipal;

c) estimular a organizagao do esporte amador e profissional do Municipio;

d) estimular a organizagdo comunitaria, objetivando a instituicdo de
associagbes com finalidade desportiva;

e) estimular as competicdes desportivas entre as entidades organizadas do
Municipio;

f) incentivar a comunidade para a pratica de esportes, propiciando condigoes,
locais e eventos adequados:

g) apoiar e promover competicées esportivas, em todas as modalidades, entre

os bairros e demais localidades, visando a descoberta de novos valores na
area esportiva;

h) incentivar a instituicado de escolinhas de esporte, nas suas diversas
modalidades, como forma de desenvolver o esporte no Municipio, incentivando
0 surgimento de novos valores;

) promover e garantir o acesso dos idosos e das pessoas portadoras de
deficiéncia ao esporte;

mw
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j) propiciar condigdes aos atletas e equipes locais as condicdes necessarias
para bem representar o Municipio nas competigdes a nivel estadual, nacional e
internacional, de acordo com as previsdes orgamentarias;

|) assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de competéncia de
seu Departamento;

m) exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientacéo, coordenagao, controle e avaliago;

n) apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado,
relatorio analitico e critico da atuagao do Departamento:

0) promover reuniées periodicas de orientacdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento:

- SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E SERVICOS
R RODOVIARIOS Hop e e e

a) planejar, coordenar e executar das politicas de transporte e transito de Sao
Jerénimo da Serra;

b) assegurar a populagdo mobilidade, acessibilidade, segurancga, fluidez e
conforto nos sistemas de transporte e transito, respaldado na competéncia,

satisfagdo profissional e nos avangos tecnoldgicos, contribuindo para a
qualidade de vida no municipio;

c) Supervisionar, coordenar e orientar técnica e normativamente as atividades
e projetos tipicos referente aos servigos rodoviarios municipais;

d) Formular, executar, acompanhar e ajustar as politicas publicas setoriais
definidas como de sua atribuigdo e competéncia especificas:

e) Desenvolver estudos, pesquisas e outros trabalhos voltados para constante
aperfeicoamento do desempenho da administragdo municipal em sua area de

atuacao e competéncia, com vistas aos ganhos cumulativos de eficiéncia e
eficacia do servico publico.

f) Interagir com os demais orgéos integrantes da administragdo municipal no

sentido da harmonizagao das politicas publicas, dos projetos e atividades, dos
custeios e dos investimentos publicos no Municipio.

s Yo e T T e NV s —
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g) Interagir com as entidades e 6rgaos publicos de outras instancias de
governo e entidades privadas, com vistas a harmonizacao, complementacao e

integragéo de esforgos na execugao das politicas setoriais de sua area de
atuacao e abrangéncia.

DEPARTAMENTO DE SERVIGO RODOVIARIO

a) Coordenar e operacionalizar as atividades relacionadas as estradas e vias
publicas;

b) Planejar as agbes e acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos do
maquinario municipal;

c) Atuar no planejamento e execugdo das atividades afetadas a respectiva
Secretaria, promover a integracdo entre as suas diversas areas, visando a

consecucao dos resultados programados, promover analises de desempenho e
estabelecer medidas de racionalidade na Administracao;

d) administrar o Departamento pelo qual € responsavel, em estreita
observancia as disposicées legais e normativas da Administracao Publica;

e) assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de competéncia de
seu Departamento;

f) exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientacao, coordenagao, controle e avaliagéo;

g) apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado,
relatdrio analitico e critico da atuagéo do Departamento:

h) promover reunides periédicas de orientagao entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento:

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE E SERVIGO RODOVIARIO — TERRA
NOVA

a) executar, coordenar e controlar as atividades de transporte no Distrito Terra
Nova e bairros proximos;

b) manter registros que permitam o controle individual das despesas com
veiculos, produzindo relatérios periodicos:

_-—_*
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c) fiscalizar a execugéo de servicos de manutengao corretiva de veiculos nas
oficinas, elaborando demonstrativos das despesas correspondentes:

d) estabelecer programas de manutencao preventiva, evitando a paralisagcdo de
veiculos e prevenindo custos excessivos;

e) providenciar a regularizagao dos veiculos de acordo com a legislagdo em
vigor;

f) coordenar e controlar os trabalhos dos motoristas;

g) manter atualizado o cadastro de veiculos:

h) Coordenar e operacionalizar as atividades relacionadas as estradas e vias
publicas do Distrito e areas afins:

) Planejar as agbes e acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos do
maquinario municipal no distrito;

J) Atuar no planejamento e execucao das atividades afetadas a respectiva
Secretaria, promover a integracdo entre as suas diversas areas, visando a
consecugao dos resultados programados, promover analises de desempenho e
estabelecer medidas de racionalidade na Administragao;

) administrar o Departamento pelo qual e responsavel, em estreita observancia
as disposicoes legais e normativas da Administragao Publica:

m) assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de competéncia de
seu Departamento:

n) exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientagao, coordenacao, controle e avaliacao;

0) apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado,
relatorio analitico e critico da atuagdo do Departamento:

P) promover reunides periddicas de orientacdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento:

1 SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS |

a) formular e executar a politica municipal de obras publicas, servigos urbanos,
saneamento e pavimentacao;

———————
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b) Supervisionar, coordenar e orientar técnica e normativamente as atividades

e projetos tipicos de sua area especifica, com estrita observancia do Plano
Diretor e Codigo de Posturas:

¢) Formular, executar, acompanhar e ajustar as politicas publicas setoriais
definidas como de sua atribuigdo e competéncia especificas:

d) Desenvolver estudos, pesquisas e outros trabalhos voltados para constante
aperfeicoamento do desempenho da administraczo municipal em sua area de

atuagao e competéncia, com vistas aos ganhos cumulativos de eficiéncia e
eficacia do servigo publico.

e) Interagir com os demais érgaos integrantes da administragdo municipal no

sentido da harmonizagéo das politicas publicas, dos projetos e atividades, dos
custeios e dos investimentos plblicos no Municipio.

f) Interagir com as entidades e orgaos publicos de outras instancias de governo
e entidades privadas, com vistas a harmonizacao, complementacédo e

integragdo de esforgos na execucdo das politicas setoriais de sua area de
atuagao e abrangéncia.

DEPARTAMENTO DE OBRAS, SERVIGOS URBANOS, SANEAMENTO E
PAVIMENTACAO

a) Elaborar e propor rotinas para o desenvolvimento de trabalhos articulados no
que se refere as obras, aos servicos urbanos, saneamento e pavimentacao;

b) Estabelecer e controlar os padrées de qualidade e eficiéncia a serem
desenvolvidos pelos servigos publicos:

c) Executar e Fiscalizar servicos de manutencéo de ruas, bueiros, coleta de

lixo, de todo o quadro urbano do Municipio, bem como manutengao das pragas
e logradouros;

d) Exercer o comando das equipes de servigos gerais e coletores;
e) Fiscalizar os contratos relacionados com os servigos de sua competéncia;

f) Prestar assessoramento em trabalhos que visem a implementacdo de

normas e politicas referentes a conservacéo, limpeza e preservacao do
municipio;

g) Promover a fiscalizagao das atividades de preservacéo e limpeza das feiras-
livres, mercados entre outros;

-
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h) Fazer cumprir o Cédigo de Obras e Edificacdes do Municipio;
1) Acompanhar todos os atos relacionados ao Saneamento do Municipio;
j) Acompanhar todas as obras de pavimentagao do Municipio;

) administrar o Departamento pelo qual & responsavel, em estreita observancia
as disposi¢oes legais e normativas da Administracdo Publica:

m) assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de competéncia de
seu Departamento;

n) exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientagao, coordenacao, controle e avaliagéo;

0) emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisdo ou apreciagao:

p) expedir atos administrativos de sua competéncia;

q) apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado,
relatorio analitico e critico da atuagéo do Departamento:

r) promover reunides periddicas de orientacdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

| : SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE |

a) prestar assisténcia a salde de forma integral e permanente a populagao;

b) coordenar atividades de estudo, de pesquisa e de avaliagao da demanda do
atendimento médico;

¢) promover campanhas educacionais e informativas:
d) coordenar a politica municipal de medicamentos:

e) gerir de forma plena o Sistema Unico de Satde (SUS) no ambito da cidade
de Séo Jerénimo da Serra;

f) formular e implantar politicas, programas e projetos que visem a promogéo
de uma saude de qualidade ao usuario do SUS;

e e e e
e
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g) Interagir com os demais 6rgaos integrantes da administragdo municipal no
sentido da harmonizagdo das politicas publicas, dos projetos e atividades, dos
custeios e dos investimentos publicos no Municipio.

h) Interagir com as entidades e o6rgéaos plblicos de outras instancias de
governo e entidades privadas, com vistas & harmonizagéo, complementacgéo e

integracéo de esforgos na execugao das politicas setoriais de sua area de
atuagao e abrangéncia.

DIRETOR CLINICO DO HOSPITAL

a) Prestar assessoramento em trabalhos que visem a implementagcao das
normas de saude referentes a Administracao Publica;

b) Coordenar e articular, sob a supervisdo do Departamento de saude, a
execugao das politicas de assisténcia médico-ambulatorial do municipio;

c) Articular, sob a supervisdo do Departamento de salde, a oferta, o
ordenamento e a realizagdo de exames ambulatoriais:

d) Orientar equipes auxiliares na execucéo articulada das atividades da area da
Saude;

e) assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de sua
competéncia;

f) emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisdo ou apreciacéo;

g) expedir atos administrativos de sua competéncia:

h) apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, guando solicitado,
relatdrio analitico e critico dos atendimentos médicos no ambito municipal;

) promover reunides periddicas de orientagdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento:;

DIRETOR DISTRITAL DE SAUDE

a) Coordenar e dirigir os trabalhos e programas determinados pela Secretaria
Municipal de Saude em relagao ao Distrito para o qual foi nomeado;

“
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b) Representar o titular da pasta em situagbes peculiares inerentes ao cargo,
especificamente em relagao ao Distrito para o qual foi nomeado;

c) Dirigir a elaboragéo de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento
de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela
Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento;

d) Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria, em
especial, referente ao Distrito para o qual foi nomeado:

e) Dirigir e supervisionar as equipes que desenvolvem projetos junto a
Secretaria, orientado e determinando os procedimentos;

f) Assessorar o titular da pasta em suas relagdes publicas;

g) Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos orgaos

competentes da Secretaria para atendimento ou solugdo de consultas e
reinvindicagoes;

h) Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente ao
desempenho de suas funcées:

I) Executar competéncias afins:

| SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E TRABALHO 7]

a) responder pela centralizacdo dos sistemas de pessoal e pelo
desenvolvimento dos recursos humanos:

b) desenvolver pesquisas visando a aplicacao de politicas salariais, realizacao
de concursos publicos, ingresso e posse de servidores;

¢) Supervisionar, coordenar e orientar técnica e normativamente as atividades

globais de planejamento, articulacdo e promog¢ao das politicas de
desenvolvimento da cidade:

d) Formular, executar, acompanhar e ajustar as politicas publicas setoriais
definidas como de sua atribuigdo e competéncia especificas;

e) Interagir com os demais érgéos integrantes da administragdo municipal no

sentido da harmonizagao das politicas publicas, dos projetos e atividades, dos
custeios e dos investimentos publicos no Municipio.

M.
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f) Interagir com as entidades e orgéos publicos de outras instancias de governo
e entidades privadas, com vistas a harmonizagdo, complementagcdo e

integracéo de esforgos na execucdo das politicas setoriais de sua area de
atuacgdo e abrangéncia.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

a) coordenar a elaboracao da legislagcao pertinente ao servidor municipal, ao
seu estatuto e aos Planos de Cargos, Carreira e Salarios;

b) emitir certidao referente a situagéo funcional dos servidores:

c) Dirigir, orientar, controlar e promover a correta aplicacdo da legislagdo
referente a Recursos Humanos:

d) processar a progressao funcional, as revises e alteragbes dos respectivos
atos, providenciando suas publicacgdes;

e) lavrar os atos administrativos préprios do servigo;

f) promover o controle do sistema de registro de horario de trabalho dos
servidores municipais:

g) coordenar, selecionar e prestar orientagdo técnica a bolsistas, estagiarios e
pessoal contratado para prestacao de Servicos;

h) formalizar projetos de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

) analisar, preparar e acompanhar os processos de aposentadoria dos
servidores municipais:

J) atender diligéncias do Tribunal de Contas;

h) assessorar o Secretario, Prefeito e outras autoridades em assuntos de
competéncia de seu Departamento:

i) apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado,
relatério analitico e critico da atuagéo do Departamento;

j) promover reunibes periddicas de orientagdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento:

.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS

a) Planejar e dirigir as atividades de compras dos produtos adquiridos pelo
municipio;

b) acompanhar a execucéo dos processos de licitacao;

c) administrar o Departamento pelo qual € responsavel, em estreita
observancia as disposigées legais e normativas da Administragao Publica;

d) planejar a execugdo das medidas que visem a assegurar o pleno
desenvolvimento das atividades relacionadas com o levantamento de
orcamentos, sejam eles prévios, por estimativa ou compra direta;

e) organizar e manter atualizados os cadastros de fornecedores e material;

f) autorizar o abastecimento de combustivel e lubrificantes dos veiculos,
controlando e registrando o seu consumo:

g) assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de competéncia de
seu Departamento;

h) expedir atos administrativos de sua competéncia;

i) apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado,
relatorio analitico e critico da atuacao do Departamento;

J) promover reuniées periddicas de orientagdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

a) coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos a contabilidade,

executando e registrando os atos e fatos da gestao orgamentaria, financeira e
patrimonial do Municipio;

b) controlar o fluxo orcamentario, financeiro e contabil do Municipio;

C) Atuar no planejamento e execucdo das atividades afetadas 2 respectiva
Secretaria, promover a integragao entre as suas diversas areas, visando a
consecucao dos resultados programados, promover analises de desempenho e
estabelecer medidas de racionalidade na administragao;

d) administrar o Departamento pelo qual é responsavel, em estreita
observancia as disposigdes legais e normativas da Administracao Publica;

%’w
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e) assessorar o Secretario, Prefeito e outras autoridades em assuntos de
competéncia de seu Departamento:

f) exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientacé@o, coordenagao, controle e avaliacao;

g) emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos & sua decisao ou apreciacao;

h) expedir atos administrativos de sua competéncia;

) apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado,
relatorio analitico e critico da atuacao do Departamento;

J) promover reunides periodicas de orientagdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento:

DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO:

a) estudar, orientar, controlar, coordenar e promover a correta aplicagdo da
legislagao, das normas e dos procedimentos pertinentes a area de tributagéo;

b) manter o controle de langamentos de impostos, inscrever em divida ativa, e
encaminhar para o departamento juridico ajuizar a competente execucgao fiscal;

¢) manter atualizada a planta genérica de valores imobiliarios:

d) Promover o fornecimento de certidées negativas de tributos municipais;

e) Analisar e emitir parecer em pedidos de reconsideragado dos litigios
tributarios e sobre os pedidos de parcelamentos de créditos tributarios;

f) Atuar no planejamento e execucao das atividades afetadas & respectiva
Secretaria, promover a integragao entre as suas diversas areas, visando a
consecucgao dos resultados programados, promover analises de desempenho e
estabelecer medidas de racionalidade na administragao;

g) administrar o Departamento pelo qual €& responsavel, em estreita
observancia as disposi¢des legais e normativas da Administracdo Publica;

h) assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de competéncia de
seu Departamento;

) exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientagao, coordenacé&o, controle e avaliagao;
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i) emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos & sua decisao ou apreciacao;

l) expedir atos administrativos de sua competéncia:

m) apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando
solicitado, relatorio analitico e critico da atuacao do Departamento;

n) promover reunides periddicas de orientagao entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento:

DEPARTAMENTO DE LICITACOES:

a) providenciar o cumprimento de atividades necessarias as licitagoes,
conforme normas vigentes:

b) prestar apoio administrativo 4 Comissao Permanente de Licitacao;

¢) manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento
do processo;

d) executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia;

e) Atuar no planejamento e execucao das atividades afetadas a respectiva
Secretaria, promover a integracao entre as suas diversas areas, visando a

consecucao dos resultados programados, promover analises de desempenho e
estabelecer medidas de racionalidade na Administracao;

f) administrar o Departamento pelo qual € responséavel, em estreita observancia
as disposi¢des legais e normativas da Administragdo Publica;

g) assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de competéncia de
seu Departamento:

h) exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientacao, coordenagao, controle e avaliagéo;

i) emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisao ou apreciacao;

J) expedir atos administrativos de sua competéncia:

) apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado,
relatorio analitico e critico da atuacao do Departamento;

H
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m) promover reunides periodicas de orientacdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento:

DEPARTAMENTO DE FAZENDA

a) Compete exercer as atividades relacionadas com a arrecadacao,
tributos, guarda das rendas municipais;

(®2)

Elaboragédo do orgamento;

Escrituragéo e guarda dos livros contabeis:

o}

Escrituragao e guarda do patriménio fisico e contabil;

2]
—_ = == =

D

Fiscalizagdo comercial e industrial, compreendendo desde o pedido de
licenca até expedicao de alvara:

=

Elaboragdo de convénios que se relacionem com as atividades
fazendarias;

g) administrar o Departamento pelo qual €& responsavel, em estreita

observancia as disposigbes legais e normativas da Administracao
Publica;

h) assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de competéncia
de seu Departamento;

) exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao

Departamento, através de orientacao, coordenacdo, controle e
avaliacao;

j) emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisao ou apreciaczo;

k) expedir atos administrativos de sua competéncia;

) apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando
solicitado, relatério analitico e critico da atuacao do Departamento;

m) promover reunides periddicas de orientagao entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento:

DIVISAO DE FISCALIZACAO E TRIBUTOS:

h
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a) Orientar o langamento e a arrecadagao dos tributos de sua competéncia,
concomitantemente com o Departamento de Contabilidade;

b) Elaborar a previsdo da receita tributaria municipal e acompanhar a
arrecadacao;

c) Fornecer dados para a determinacao dos valores prediais e territoriais
urbanos para langamento do IPTU:

d) Promover medidas fiscalizadoras dos servicos prestados pela prefeitura,
bem como dos contribuintes:

e) Notificar, intimar, emitir autos de infracdo quando da apreensao de
mercadorias e similares:

f) Vistoriar e fiscalizar obras particulares. anotando situagdes irregulares em
consonancia com o departamento de obras:

g) Fiscalizar propriedades territoriais que sofrem mudangas, reformas efou
ampliagbes para subsidiar a atualizacdo cadastral:

h) Fiscalizar o cumprimento das normas publicas municipais pertinentes ao
funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais, de recreacao e de
prestagao de servicos;

i) Fiscalizar o cumprimento das normas publicas pelos vendedores ambulantes:

j) Fiscalizar a afixagdo de cartazes, faixas e semelhantes em relacao a sua
adequacgao as normas municipais:

) Estabelecer e manter atualizado cadastro de sangbes, recomendagdes e
mudangas realizadas a partir da atuacao dos fiscais;

m) Executar outras atividades de fiscalizagdo determinadas pela Diretoria de
Administragdo e de interesse da administracéo publica;

n) Promover o tombamento dos bens patrimoniais da Prefeitura;

o) Organizar e manter atualizado o cadastro fisico - financeiro dos bens
patrimoniais;

p) Executar as providéncias para apuragao de desvios e falta de bens
verificados;

q) dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da Divisao;
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r) preparar programas de trabalho da unidade e submeté-los ao superior
imediato;

s) promover o aperfeicoamento dos servigos proprios da unidade;

t) transmitir instrugcdes e orientar os servidores na execucao das tarefas
relativas a Divisao;

u) apresentar relatério das atividades da Divis&o:

v) desempenhar tarefas afins.

T SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO e

a) organizar, executar, manter, orientar, coordenar, controlar as atividades do
poder publico ligado & educagdo municipal:

b) elaborar, coordenar, orientar, promover e supervisionar uma Politica
Municipal de Esportes, nas areas dos desportos comunitarios e escolares:

c) implementar uma politica cultural com a finalidade de aprofundar a
consciéncia da populagéo sobre o patriménio cultural e estimular a producéo e
o enriquecimento das manifesta¢ées culturais:

d) promover a criagdo e manutencdo de espagos culturais devidamente
equipados e a valorizagéo dos profissionais da producéao e da difusao cultural:

e) Formular, executar, acompanhar e ajustar as politicas publicas setoriais
definidas como de sua atribuicao e competéncia especificas;

f) Desenvolver estudos, pesquisas e outros trabalhos voltados para constante
aperfeigoamento do desempenho da administragdo municipal em sua area de

atuagao e competéncia, com vistas aos ganhos cumulativos de eficiéncia e
eficacia do servigo publico.

9) Interagir com os demais 6rgéos integrantes da administragdo municipal no
sentido da harmonizag&o das politicas publicas, dos projetos e atividades, dos
custeios e dos investimentos publicos no Municipio.

h) Interagir com as entidades e 6rgaos publicos de outras instancias de
governo e entidades privadas, com vistas a harmonizagéo, complementacéo e
integracéo de esforcos na execugéo das politicas setoriais de sua area de
atuacao e abrangéncia.
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DEPARTAMENTO DE EDUCACAO:

a) propor a politica educacional da Secretaria Municipal de Educacéo, de

acordo com as diretrizes e os objetivos estabelecidos pela legislagao superior
de educacgao;

b) dirigir o planejamento e a execugao de atividades administrativo-
pedagogicas das unidades escolares municipais;

c¢) verificar as condicées para a autorizagdo e funcionamento dos

estabelecimentos de educagéo, quando solicitado pelo conselho Municipal de
Educagao;

d) fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos de educagao quanto ao
cumprimento de suas propostas:

e) sugerir medidas para a melhoria da produtividade escolar;

f) propor a capacitagao que vise atender necessidades de aperfeicoamento e

atualizacdo de pessoal docente, técnico e administrativo dos orgaos e das
unidades de ensino municipais:

g) garantir a integracédo do sistema Municipal de Ensino, fazendo observar o
cumprimento das normas legais e das determinagdes dos drgaos superiores:

h) incumbir-se da divulgacdo do cronograma de matriculas e inscricdes do
aluno da rede municipal de ensino:

i) Orientar a alimentacao do sistema SERE WEB;

j) Coordenar os Programas, a nivel da Educagdo municipal, SIMEC/PAR,
SIGARP, SIGET, PENAI, PENAT e SISPACTO):
) desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pelo Secretario
Municipal de Educacéo.

m) Apresentar ao Prefeito, relatério anual de sua gestao na Diretoria;

n) Planejar, organizar e coordenar pessoas, equipes de trabalho e recursos
materiais;

o) emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisao ou apreciagao;
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P) promover reunides periddicas de orientagcdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento:

DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E MERENDA ESCOLAR:

a) Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades de
recebimento de material escolar, material de limpeza e merenda escolar:

b) Aplicar regras de armazenagem, movimentacao e expedigdo, a serem
desenvolvidas dentro do almoxarifado, com a finalidade de oferecer

qualidade no atendimento a rede escolar e economia na aquisigao de
materiais e suplementos:

¢) Receber, distribuir e fiscalizar a merenda escolar adquirida;
d) Realizar solicitagées de licitacdo para aquisicées necessarias;

e) Elaborar projetos para recebimento de transferéncias obrigatorias e
voluntérias para aquisicdo de merenda escolar;

f) Prestar informagées ao CAE — Conselho de Alimentagéo Escolar;

g) Assinar o atesto do recebimento das notas fiscais de materiais e
merenda escolar, sendo diretamente responsavel pelo recebimento do
produto e encaminhamento da nota fiscal para empenho;

h) Subordinar-se ao Secretario de Educagao, CAE e Chefe do Executivo:

i) administrar o Departamento pelo qual e responsavel, em estreita

observancia as disposigdes legais e normativas da Administracéo
Publica;

j) assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de competéncia
de seu Departamento:

k) exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao

Departamento, através de orientagdo, coordenacédo, controle e
avaliacao;

) apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando
solicitado, relatério analitico e critico da atuagao do Departamento:

m) promover reunides periddicas de orientagdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento:
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DEPARTAMENTO DE DIVERSIDADE, EDUCAGAO ESPECIAL E INCLUSAO

EDUCACIONAL:

a) Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar em nivel estratégico, as
atividades do departamento de educagao, especialmente em relacao a
diversidade da educagao escolar indigena, alfabetizacdo de jovens e
adultos, educagao das relagdes étnico-raciais e afrodescendentes,
educagao do campo — Escola Ativa, género e diversidade sexual:

b) Coordenar questoes de Educagéo Especial e inclusdo educacional:

c) Coordenar as equipes multidisciplinares, entre as quais psicologa,
fonoaudiologa, nutricionista, coordenacao e atendimento as escolas do
municipio e encaminhamentos:

d) Subordinar-se diretamente ao Secretario de Educacao e Chefe do Poder
Executivo;

e) administrar o Departamento pelo qual é responsavel, em estreita
observancia as disposigées legais e normativas da Administragao
Publica;

f) assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de competéncia
de seu Departamento;

g) exercer a supervisao das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, atravées de orientagdo, coordenagdo, controle e
avaliagao;

h) apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando
solicitado, relatorio analitico e critico da atuagéo do Departamento;

I) promover reunides periodicas de orientacdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento:

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA NO TRANSPORTE ESCOLAR:

a) Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar, em nivel estrategico, as
competéncias do Departamento, especificamente em relagcdo ao
transporte escolar;
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b) Coordenar todas as linhas existentes no Municipio, rurais e urbanas,

realizadas pela frota municipal ou terceirizados, referente ao transporte
de alunos do municipio;

c) Fiscalizar veiculos e motoristas e tomar providéncias necessarias:

d) Fiscalizar itens de seguranca nos veiculos utilizados para transporte de
alunos;

e) Realizar controle de quilometragem de veiculos terceirizados:
f) Fiscalizar e realizar o programa do livro didatico — SISCORT;

g) Coordenar a elaboragao e preenchimento do controle de bordo dos
veiculos publicos municipais que realizam o transporte escolar, bem
como o controle de bordo dos veiculos terceirizados, cabendo ao diretor

tomar providéncias necessarias caso o referido controle nao esteja
sendo realizado;

h) Realizar solicitagées de licitagao para contratagao de terceirizados, caso
haja necessidade, devendo apresentar linhas com quilometragem
correta, bem como orgamentos para inicio do processo licitatério:

i) Planejar e auxiliar transporte universitario, caso o municipio tenha
disponibilidade de realizar convénios:

j) Coordenar e Realizar anualmente o Georeferenciamento das linhas do
Transporte Escolar:

k) Encaminhar toda a documentacao no tocante ao transporte escolar para
langamento no sistema de frotas municipal;

l) Coordenar todo o lancamento de informagées nos sistemas
educacionais no que se refere ao transporte escolar;

m) Fiscalizar e nao permitir que terceiros que nao sejam alunos da rede

publica municipal ou estadual se utilizem do transporte, tomando as
medidas necessarias;

n) Assinar o atesto do recebimento das notas fiscais de transporte escolar
terceirizado, sendo diretamente responsavel pelo recebimento do
servico e encaminhamento da nota fiscal para empenho:

0) Subordinar-se ao Secretario Municipal de Educacdo e ao Chefe do
Poder Executivo;
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p) administrar o Departamento pelo qual € responsavel, em estreita

observancia as disposicbes legais e normativas da Administragao
Publica;

q) assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de competéncia
de seu Departamento:

r) exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao

Departamento, através de orientagdo, coordenagdo, controle e
avaliacao;

s) apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando
solicitado, relatdrio analitico e critico da atuagéo do Departamento;

t) promover reuniées periddicas de orientagao entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento:

| SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL &

a) elaborar, coordenar, orientar, promover e supervisionar uma Politica da
Assisténcia Social no ambito do Municipio, promovendo a universalizagdo do
direito dos cidadaos e cidadas a protegao e a inclusao social;

b) promover a protegdo & maternidade, a infancia, a adolescéncia e a velhice:

c) promover ajuda aos desamparados e as familias numerosas desprovidas de
recursos;

d) promover a protecdo e encaminhamento de menores abandonados para as
organizagoes publicas e privadas que cuidem do problema;

e) Supervisionar, coordenar e orientar técnica e normativamente as atividades
e projetos tipicos de sua area especifica de atuagéo e abrangéncia;

f) Desenvolver estudos, pesquisas e outros trabalhos voltados para constante
aperfeicoamento do desempenho da administragdo municipal em sua area de

atuagao e competéncia, com vistas aos ganhos cumulativos de eficiéncia e
eficacia do servigo publico.

g) Interagir com os demais érgaos integrantes da administragdo municipal no
sentido da harmonizagéo das politicas publicas, dos projetos e atividades, dos
custeios e dos investimentos publicos no Municipio.

...
Praga Cel. Deolindo s/n°, (- 86.270-000 - & — 43. 32671074 — Sio Jerdnimo da Serra —
Pr

Site: www.saojeronimodaserra.pr.qov.br




MUNICIPIO DE

B3 SAO JERONIMO DA SERRA

ESTADO DO PARANA
GESTAO 2017/2020

%

h) Interagir com as entidades e orgéos publicos de outras instancias de
governo e entidades privadas, com vistas a harmonizagédo, complementacao e

integracdo de esforcos na execucao das politicas setoriais de sua area de
atuacao e abrangéncia.

DIVISAO DOS PROGRAMAS SOCIAIS E DE MEDIDAS SOCIO-EDUCATIVA:

a)

b)

C)

Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar, em nivel estratégico, as
competéncias dos Programas Sociais e de Medidas Socio-Educativas;

Zelar pelo cumprimento de TAC — Termo de Ajustamento de Conduta
realizados pelo municipio;

Elaborar projetos com intuito de buscar recursos das esferas federal,
estadual e iniciativa privada, visando beneficiar familias, criancas e
idosos atendidos pela Secretaria de Agéao Social;

Coordenar equipe multidisciplinar dos projetos sociais;

Buscar convénios para capacitagdo e geracado de emprego aos
beneficiarios de programas sociais:

Atuar no planejamento e execucao das atividades afetadas a respectiva
Secretaria, promover a integragao entre as suas diversas areas, visando
a consecugao dos resultados programados, promover analises de
desempenho e estabelecer medidas de racionalidade na administracao;

administrar o Departamento pelo qual €& responsavel, em estreita

observancia as disposicées legais e normativas da Administracao
Publica;

assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de competéncia
de seu Departamento:

exercer a supervisao das unidades administrativas subordinadas ao

Departamento, através de orientagdo, coordenacdo, controle e
avaliacao;

apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando
solicitado, relatdrio analitico e critico da atuagao do Departamento:

promover reunides periddicas de orientacao entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento:
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DIRETOR DA CASA LAR

a) Aprovar planos de trabalhos e de aplicagao dos recursos destinados a
unidade;

b) Prestar contas da administragao do Abrigo;
c) Articular agdes com equipamentos e recursos comunitarios;
d) Favorecer as parcerias com os Conselhos Tutelares;

e) Conscientizar a crianca do seu desenvolvimento e prepara-la para o

encaminhamento a familia de origem ou seu desligamento da familia biolégica
para a familia adotiva:

f) Promover o encaminhamento a iniciagdo e formacéo profissional ou a
Inser¢do no mercado de trabalho, dos adolescente aptos;

g) Estabelecer agendas de visitas domiciliares durante e poés-aplicacdo da
medida de protecgao;

h) Atuar no planejamento e execugao das atividades afetadas a respectiva
Secretaria, promover a integracdo entre as suas diversas areas, visando a
consecugao dos resultados programados, promover analises de desempenho e
estabelecer medidas de racionalidade na administracao;

i) Administrar o Departamento pelo qual € responsavel, em estreita observancia
as disposicoes legais e normativas da Administracao Publica;

J) Assessorar o Prefeito e outras autoridades e assuntos de competéncia de
seu departamento:

k) Exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientagao, coordenacéo, controle e avaliacao;

) Apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado,
relatorio analitico e critico da atuagao do Departamento;

m) Promover reunides periddicas de orientacéo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento:
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| SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, INDUSTRIA E COMERCIO |

a) promover o desenvolvimento sustentavel cientifico e tecnolégico do
municipio de S&o Jerénimo da Serra:

b) prestar assisténcia aos agricultores de forma integral e permanente,
observadas as politicas publicas do municipio;

C) apoiar a geragdo de emprego e renda financiando pequenos negoécios e
incentivar os empreendimentos autogestionarios;

d) colaborar com a Unido e com o Estado na definicdo de espacgos territoriais
de seus componentes;

e) definir o uso e a ocupagédo do solo, do subsolo e da agua, através de

planejamento que englobe diagndstico, analise técnica e definicdo de diretrizes
de gestao dos espacos;

f) Supervisionar, coordenar e orientar técnica e normativamente as atividades e
projetos tipicos de sua area especifica de atuacgéo e abrangéncia;

g) Formular, executar, acompanhar e ajustar as politicas publicas setoriais
definidas como de sua atribuicao e competéncia especificas;

h) Desenvolver estudos, pesquisas e outros trabalhos voltados para constante
aperfeicoamento do desempenho da administragdo municipal em sua area de

atuacdo e competéncia, com vistas aos ganhos cumulativos de eficiéncia e
eficacia do servigo publico.

1) Interagir com os demais o6rgéos integrantes da administracdo municipal no

sentido da harmonizagao das politicas publicas, dos projetos e atividades, dos
custeios e dos investimentos publicos no Municipio.

j) Interagir com as entidades e érgaos publicos de outras instancias de governo
e entidades privadas, com vistas a harmonizagdo, complementacdo e

integracdo de esforgos na execucao das politicas setoriais de sua area de
atuacgao e abrangéncia.

| SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E MEIO AMBIENTE
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a) definir a politica de preservagao e adequagé&o ecoldgica, no que compete ao
municipio;

b) promover a educacao ambiental e a conscientizagao publica para a
preservagédo do meio ambiente

c) incentivar o Turismo como fator de desenvolvimento sécio-econdémico e
cultural;

d) Supervisionar, coordenar e orientar técnica e normativamente as atividades
e projetos tipicos de sua area especifica de atuacao e abrangéncia

e) Formular, executar, acompanhar e ajustar as politicas publicas setoriais
definidas como de sua atribuicéo e competéncia especificas:

fl) Desenvolver estudos, pesquisas e outros trabalhos voltados para constante
aperfeicoamento do desempenho da administragcdo municipal em sua area de

atuacdo e competéncia, com vistas aos ganhos cumulativos de eficiéncia e
eficacia do servigo publico.

9) Interagir com os demais orgaos integrantes da administracao municipal no
sentido da harmonizagao das politicas publicas, dos projetos e atividades, dos
custeios e dos investimentos publicos no Municipio.

h) Interagir com as entidades e orgaos publicos de outras instancias de
governo e entidades privadas, com vistas a harmonizacéo, complementacgéo e

integragdo de esforgos na execucao das politicas setoriais de sua area de
atuagéo e abrangéncia.

ADMINISTRACAO INDIRETA
SAMAE - SERVICO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO

a) Exercer, com exclusividade, todas as atividades administrativas e técnicas
que se relacionem com o servigos publicos de agua e esgoto do Municipio:

b) O efetivo atendimento a populagao, mediante a prestacao de Servigos com
qualidade e eficiéncia:

c) O aprimoramento permanente da prestacao dos servicos publicos de sua
competéncia;

d) O empenho no aperfeicoamento da sua capacidade institucional,
principalmente por meio de medidas visando a simplificagdo, revisdo e
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atualizagdo de normas da estrutura organizacional e de métodos e processos
de trabalho; a coordenacao e integragéo de esforcos das atividades e funcoes
que lhe s&o proprias; o envolvimento funcional dos servidores, integrando-os
aos objetivos institucionais do SAMAE;
0 aumento de racionalidade das decisées sobre a alocagéo de recursos na
execugao de seus planos e programas de acao.

DIRETORIA GERAL

a) Analisa a situagao técnica, administrativa e financeira do SAMAE fazendo
previsbes para definicao de objetivos;

b) Fixa as politicas de acao do SAMAE de acordo com as normas e
orientagbes da Fundacdo Nacional de Saude, determinando programas e
projetos especificos, para atingir os objetivos da maneira como foram
propostas, no tempo previsto e com uso dos meios disponiveis;

c) Controla o cumprimento dos diferentes servigos do SAMAE supervisionando
as chefias para assegurar a realizagéo dos programas em execugao;

d) Participa de negociagées com o Municipio, Sindicatos, Tribunais. como
representante legal, para decidir sobre assuntos de interesse do SAMAE;

e) Acompanha a execucao de Projetos de Engenharia relativos a obras de
Saneamento Basico, estudando caracteristicas e especificacdes técnicas:

f) Dirige o funcionamento, manutencao e reparo dos Sistemas de
Abastecimento de Agua e Esgoto, assegurando seu desempenho dentro dos
padroes tecnicos definidos pela Fundacgao Nacional de Saude:

g) Apresenta relatorios periddicos, a Fundacao Nacional de Salde, a Prefeitura
Municipal e Tribunal de Contas, para prestagao de contas de sua Gestao.

DIRETORIA JURIDICA

a) Elaborar defesas e petigdes judiciais, bem como pareceres juridicos internos
visando a promocdo dos interesses publicos e a adequacdo dos atos
administrativos a legislagao aplicada:

b) Assessorar os setores da Administracao da Autarquia de forma a atender os
preceitos legais da administragao publica:
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c) Acompanhar os procedimentos de licitagdo, contratos, dispensas nas
aquisicoes efetuadas pela Autarquia;

d) Representar a Autarquia em juizo, mediante delegagédo de competéncia:

e) Representar e defender extrajudicial e judicialmente os interesses da

Autarquia em qualquer foro ou instancia, podendo praticar todos os atos para o
foro em geral;

f) Preparar contratos, acordos, convénios nos quais a Autarquia seja parte
interessada;:

g) Promover a defesa dos interesses da Autarquia em agdes de indenizagao,
reparos, trabalhistas, previdenciarias e outras gue ocorrerem;

h) Executar outras tarefas correlatas e pertinentes ao cargo;

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

a) Realiza o controle financeiro e orcamentario das contas da Autarquia
supervisionando e orientando o setor de arrecadacao.

b) Executa e ou/ distribui tarefas pertinentes ao setor contabil como registros
contabeis, empenho, liquidagio e pagamento, controle de saldos.

c) Presta as informagdes necessarias ao fisco pertinentes a Autarquia.

d) Orienta os demais setores nos procedimentos adequados de controle e
arquivo de documentos.

e) Executa e ou distribui as tarefas de atualizagdes de cadastros do SAMAE
junto a érgaos de controle fiscal.

f) Transmite e orienta ao Diretor Presidente a situacéo financeira e contabil da
Autarquia.

g) Participa do Planejamento Orgamentario em conjunto com outros setores da
Autarquia para definir as agées a serem implantadas pela Autarquia.

h) Planeja, organiza, dirigi e controla os servicos de politicas e administragao
de pessoal,

) Responsabiliza-se pelo suprimento de materiais e servigos, emissao de
faturas, gestdo da qualidade, informatica, telefonia, transporte, limpeza e
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conservagao do patrimonio da autarquia, controle patrimonial e manutencao de
arquivo institucional.

DIRETORIA OPERACIONAL

a) Organiza e supervisiona a execucgao das atividades operacionais do SAMAE,
tais como: instalagdo e manutencdo de redes e ramais, consertos etc.,
distribuindo, coordenando e orientando os trabalhadores, sob suas ordens,
para garantir a execugéo dos trabalhos nos prazos estabelecidos;

b) Programa as atividades de sua area avaliando as necessidades de m&o-de-
obra, materiais, ferramentas e equipamentos e prazos de execuc¢ao;

c) Explica os métodos de trabalho a serem aplicados, dando instrugées,
procurando adaptar os trabalhadores aos métodos de trabalho e dando-lhes,
quando necessario, treinamento em servico, para tornar os métodos
perfeitamente assimilados aos executores:

d) Distribui as tarefas aos trabalhadores, levando em conta as necessidades da

produgéo e as especializagbes de cada um, assegurando o maximo de
producao;

e) Acompanha a execugdo das diversas tarefas, sob sua responsabilidade,
observando as operagdes e examinando os servigos acabados ou em
processamento, para garantir o cumprimento das etapas previstas:

f) Explica aos trabalhadores as normas de higiene e seguranca do trabalho ou
de outra natureza, efetuando reuniées, ministrando eventuais treinamentos ou
empregando outros meios de informagéo, para assegurar o cumprimento dos
regulamentos e as condigdes de seguranca;

g) Avalia o desempenho dos trabalhadores sob sua responsabilidade para
propor providéncias relativas a pessoal, tais como: contratacdes, treinamentos,
promogoes dispensas e medidas disciplinares;

h) Zela pela limpeza, conserto, manutengéo ou substituicdo de ferramentas e
equipamentos;

i) Elabora relatorios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em execucao, resultados

de inspecdo, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os superiores ou para outros
fins.
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