Camara Municipal de Castro

ESTADO DO PARANA

PROJETO DE LEI N° 142/2015
(RN )

Sumula: Extingue a Secretaria Municipal de
Gestdo Puablica — SMGP e a Secretaria
Municipal de Planejamento, e cria a Secretaria
Municipal de Administracdo, altera 0s anexos
da Lei n® 2609/2013.

A CAMARA MUNICIPAL DE CASTRO, ESTADO DO PARANA

DECRETA
LEI

Art. 1° Extingue a Secretaria Municipal de Gestdo Publica e a Secretaria Municipal de
Planejamento, criada pela Lei n® 2.609, de 07 de junho de 2013.

Art. 2° Cria a Secretaria Municipal de Administracdo, sigla SMA, de natureza meio,
com a competéncia de estabelecer e executar as politicas de gestdo estratégica e administrativa e
coordenar a estratégia do plano de governo, com as seguintes atribuicdes:

| — planejar e coordenar a acdo governamental, mediante a elaboracdo, o
acompanhamento e o controle de planos, programas e projetos globais e setoriais, de duracdo anual
e plurianual, bem como o estudo e a preposicdo de diretrizes para o desenvolvimento do municipio;

Il - supervisionar e coordenar a execu¢do orcamentaria, mantendo os controles e
registros necessarios, a fim de informar permanentemente ao Prefeito sobre a execucdo dos
programas de trabalho constantes no orcamento em vigor. Elaborar relatérios de execugdo
orcamentaria da administracdo publica;

Il — elaborar a prestacdo de contas quadrimestrais da execucdo orcamentaria e
financeira para avaliacdo das metas fiscais;

IV — coordenar a captacgdo, aplicacdo, elaboracéo e execucgédo do plano de investimentos
e obras;

V — coordenar a rede de informacGes para monitoramento e avaliacdo de impactos das
politicas puablicas municipais;

VI — estudar, propor e viabilizar formas de atuacdo conjunta entre o poder publico e a
iniciativa privada;

VIl — orientar e promover a gestdo de desapropriagcdo, da locacdo de imoveis, da

permissdo de uso e do patriménio imobilidrio e mobilidrio da administracdo direta e indireta do
Municipio;
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VIl — elaborar e executar a politica de aquisi¢bes, definindo as diretrizes para
realizacdo de compras e contratacdes centralizadas e descentralizadas;

IX — realizar o monitoramento de servicos através da implementacdo de um conjunto
de politicas, normas, procedimentos, técnicas e praticas que permitam acompanhar a qualidade dos
servicos prestados a Prefeitura por terceiros;

X — implementar e acompanhar a politica municipal de arquivos, bem como garantir o
acesso e a protecdo ao conjunto de documentos produzidos e recebidos pelos Orgdos da
Administracdo Direta e Indireta da Administracao Pablica Municipal,

X1 — apoiar o uso da Tecnologia da Informacdo — Tl para aumentar a produtividade do
setor publico e do Municipio, melhorando a eficiéncia das opera¢des da Administragdo Municipal;

XII — apoiar o uso da Tecnologia da Informacdo — Tl para melhorar a prestacdo de
servicos publico ao cidadéo;

XIII — zelar pela transparéncia da gestao publica;

XIV — garantir a disponibilidade, a operacionalidade, a seguranca e 0 acesso aos
sistemas de dados do Municipio, de forma a assegurar o seu suporte ao bom funcionamento da
Administracdo Publica Municipal;

XV — executar a politica geral de recursos humanos, compreendendo a uniformizacédo
da concessdo de beneficios, a gestdo do plano de carreiras, a execu¢do da avaliacdo de desempenho
e a implementacdo da politica salarial;

XVI — Promover o planejamento administrativo e de recursos humanos para execucao
das atividades das diversas areas da administracdo publica;

XVII — Estimular o desenvolvimento das potencialidades, competéncias e habilidades
dos servidores publicos municipais mediante programas e atividades de formacdo, qualificacdo e
aperfeicoamento;

XVIII - Promover o controle e o registro das autorizacdes, permissdes e concessdes de
servicos publicos, autorizados pelo Prefeito e/ou Camara Municipal, quando for o caso;

Art. 3° O inciso Il do art. 3° da Lei 2.609, de 2013 e suas alteracfes passa a vigorar com
a seguinte redacéo:

Il — Secretarias Municipais de natureza-meio:

a) Procuradoria Geral do Municipio;

b) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano;
c) Secretaria Municipal de Fazenda;

d) Secretaria Municipal de Governo;

e) Secretaria Municipal de Administracao.

Art. 4° Os recursos aprovados pela Lei Orgamentéria, destinados, a Secretaria
Municipal de Gestdo Publica e a Secretaria Municipal de Planejamento serdo geridos pelo
Secretario Municipal de Administrag&o.
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Art. 5° Ficam revogados do Anexo I, constante na Lei n® 2.609/2013, os organogramas

da Secretaria Municipal de Gestdo Publica e da Secretaria Municipal de Planejamento e incluido o
organograma da Secretaria Municipal de Administracao.

Art. 6° Extingue o Anexo Il da Estrutura Organizacional Bésica, constante na Lei n°

2.609/2013, os seguintes 6rgaos:

SMPLA-1;

| — Orgéos de Natureza Meio

3.1.3 Assessoria Administrativa — SMFA-3;

3.1.5 Superintendéncia de Suprimentos e Licitacfes — SMFA-15;

3.1.5.1 Geréncia de Cadastro do Fornecedor — SMFA-15;

4. Secretaria Municipal de Gestao Publica — SMGP;

4.1 Superintendéncia de Recursos Humanos, Patriménio e Servicos Publicos — SMGP-
4.1.1 Departamento de Recursos Humanos — SMGP-2;

4.1.1.1 Geréncia de Seguranca do Patrimdnio Publico — SMGP-3;

4.1.1.2 Geréncia Administrativa — SMGP-4;

4.1.2 Departamento de Patriménio e Servigos Publicos — SMGP-5;

4.1.2.1 Geréncia de Cemitérios — SMGP-6;

4.1.2.2 Geréncia da Junta Militar - SMGP-7;

4.1.2.3 Geréncia do Terminal Rodoviério — SMGP-8;

4.1.3 Departamento de Ouvidoria — SMGP-9;

6. Secretaria Municipal de Planejamento — SMPLA,;

6.1 Superintendéncia de Planejamento Orcamentario e Desenvolvimento de Projetos —

6.2 Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo — SMPLA-2;
6.2.1 Departamento de Suporte Técnico — SMPLA-3;
Il — Orgéos de Natureza Fim
4.2.2 Departamento de Protecdo Social Especial — Liberdade Assistida — SMFDS-4;
4.2.3 Secdo do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - SMFDS-5;
4.2.4.2 Setor Administrativo — SFMDS-7;
4.2.5 Secdo do Centro de Convivéncia do Abapan — SFMDS-10;
4.5 Setor CRAS Abapan — SFMDS-13;
4.6 Setor Programa do Leite — SFMDS-14;
5.3.1 Setor de Promogéo de Eventos — SMICT-8;
6.2 Superintendéncia de Servigos Publicos — SMOSP-4.
Art. 7° Ficam acrescentados no Anexo Il da Estrutura Organizacional Basica, constante

na Lei n° 2.609/2013, os seguintes 6rgaos:
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| — Orgéos de Natureza Meio
5.1.4.1 Assessoria Administrativa— SMGOV-10;
5.1.7 Geréncia da Junta Militar - SMGOV-11;
7. Secretaria Municipal de Administracdo — SMA-01,
7.1 Superintendéncia de Recursos Humanos — SMA-02;
7.1.1 Departamento de Folha de Pagamento — SMA-03,
7.1.2 Departamento de Gestao de Pessoal — SMA-04;
7.2 Superintendéncia da Tecnologia da Informacdo — SMA-05;
7.2.1 Departamento de Sistemas — SMA-06;
7.2.2 Departamento de Hardware — SMA-07;
7.3 Superintendéncia de Planejamento e Execu¢do Orcamentaria — SMA-08;
7.4 Superintendéncia de Suprimentos — SMA-09;
7.4.1 Departamento de Cadastro e Cotagdo — SMA-10;
7.4.2 Departamento de Licitacdo e Contrato — SMA-11;
7.4.3 Departamento de Materiais e Patrimonio — SMA-12;
7.5 Superintendéncia de Geréncia Administrativa — SMA-13;
7.5.1 Departamento de Servicos — SMA-14;
7.5.2 Departamento de Concesséo, Permissdo e Servigos Auxiliares — SMA-15;
7.5.3 Departamento de Informacéo ao Cidaddo — SMA-16.
Il — Orgéos de Natureza Fim
4.2.6 Departamento de Protecdo Social Especial Casa Lar - SMFDS-16;
4.2.7 Departamento Administrativo — SMFDS-17;
4.2.8 Secdo do CRAS Socavdo — SMFDS-18;
4.2.9 Secdo do CRAS Abapan — SMFDS-19;
4.8 Setor do Centro de Convivéncia — SMFDS-20;
4.9 Setor de Manutencdo — SMFDS-21;
5.2.3 Geréncia de Rela¢des com o Mercado de Trabalho — SMICT-9;
6.4 Diretoria Geral - SMOSP-11;
8.2.2 Setor de Seguranca Patrimonial — SMSP-7.
Art. 8° Ficam extingue o Anexo 1l - Agentes Politicos constante na Lei n® 2609/2013:
| — Secretario Municipal de Gestdo Publica — CC1;
Il — Secretario Municipal de Planejamento — CCL1.
Art. 9° Inclui no Anexo Il — Agentes Politicos constante na Lei n°® 2609/2013:
| — Secretario Municipal de Administragdo — CC1.
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Art. 10 Extingue do Anexo IV da Lei n® 2609/2013, os seguintes cargos comissionados
das Secretarias:

a) Secretaria Municipal de Fazenda:

| — Assessoria Administrativa — Chefe de Assessoria CC8;

Il — Superintendéncia de Suprimentos e Licitacbes — Superintendente CC3;
I11 — Geréncia de Cadastro de Fornecedor — Gerente CC7,

b) Secretaria Municipal de Gestdo Pablica:

| — Superintendéncia de Recursos Humanos, Patriménio e Servicos Publicos —
Superintendente CC3;

Il — Departamento de Recursos Humanos — Chefe de Departamento CC4;

I11 — Geréncia de Seguranca do Patriménio Publico — Gerente CC7;

IV — Geréncia Administrativa — Gerente CC7;

V — Departamento de Patriménio e Servicos Publicos — Chefe de Departamento CC4;
VI — Geréncia dos Cemitérios — Gerente CC7,;

VIl — Geréncia da Junta Militar — Gerente CC7;

VIl — Geréncia do Terminal Rodoviério — Gerente CC7;

IX — Departamento de Ouvidoria — Chefe de Departamento CC4.

c) Secretaria Municipal de Planejamento:

| — Superintendéncia de Planejamento Orcamentario e Desenvolvimento de Projetos —
Superintendente CC3;

Il — Superintendéncia de Tecnologia da Informac&o — Superintendente CC3;
I11 — Departamento de Suporte Técnico — Chefe de Departamento CC4.

d) Secretaria Municipal de Familia e Desenvolvimento Social:

| — Departamento de Protecdo Social Especial — Liberdade Assistida — Chefe de
Departamento CC4;

Il — Secdo do Centro de Referéncia da Assisténcia Social — Chefe de Sec¢do CC5;
I11 — Setor Administrativo — chefe de Setor CC6;

IV — Secdo do Centro de Convivéncia do Abapan — Chefe de Secéo CC5;

V — Setor CRAS Abapan — Chefe de Setor CC6;

VI — Setor do Programa do Leite — Chefe de Setor CC6.

e) Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo:

| — Setor de Promocdo de Eventos — Chefe de Setor CC6.

f) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos:

| - Superintendéncia de Servigos Publicos — Superintendente CC3.
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Art. 11 Acrescenta ao anexo 1V, da Lei n° 2.609/2013 a criacdo dos seguintes cargos
em comissdo e suas atribuicdes:

a) Secretaria Municipal de Governo:
| — Assessoria Administrativa - Chefe de Assessoria CC8.
A chefia de Assessoria compete:

Sintese das atribuices: Realizar atividades de supervisdo, direcdo, mediacdo de
conflitos e organizacao administrativa/burocratica.

AtribuicOes: Assessorar 0 secretdrio da pasta em medidas preventivas em
administracdo de pessoal, contabil e financeira. Subsidiar o secretario em ac¢des administrativas,
contabeis e financeiras nas unidades organizacionais da sua secretaria. Supervisionar arquivos
documentais da secretaria. Prestar informacGes ao publico sobre questdes relacionadas a sua
unidade de trabalho. Coordenar processos administrativos mediante realizacdo de pesquisa.
Assessorar administrativa e juridicamente os atos de pessoal de toda a secretaria. Coordenar o
agendamento de reunides de secretariado. Executar outras tarefas de mesma natureza e grau de
complexidade.

Il - Geréncia da Junta Militar — Gerente CC7,
A Geréncia da Junta Militar compete:

Sintese das atribuicgdes: Distribuir tarefas, supervisionando as equipes de trabalho
promovendo a eficacia e a eficiéncia dos servicos publicos prestados.

Atribuicdes: Executar acdes atinentes a sua area de atuacdo. Controlar a freqiéncia dos
servidores lotados no setor. Coordenar a guarda, solicitagcédo e expedicao dos pedidos de materiais de
expediente e limpeza necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos na sua area de atuagao.
Orientar os subordinados em relagdo aos servicos e trabalhos desenvolvidos pelo setor. Encaminhar
servidores para participar de projetos, programas, cursos, seminarios e outros aperfeicoamentos
referentes a area de atuacdo e conforme determinacdo da Secretaria Municipal. Organizar os
processos, oficios, memorandos e outros documentos que tramitam no seu setor de trabalho.
Cumprir as determinagdes dos superiores imediatos, com a fiel e estrita observancia das leis e
regulamentos municipais. Ajudar na elaboracdo do regimento interno necessarios para o
desenvolvimento dos trabalhos no setor. Estudar e dar pareceres sobre informaces relativas a sua
area de competéncia. Auxiliar aos superiores imediatos a formulacdo das propostas orgcamentarias e
de trabalho, visando melhoria e aprimoramento do setor. Promover reunido, quando houver
necessidade, com os subordinados para a verificacdo do andamento da execugdo dos programas e
projetos do setor de trabalho. Exercer outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal ou
Superior Imediato, no &mbito de sua area de atuacao.

b) Secretaria Municipal de Administracdo
| — Superintendéncia de Recursos Humanos — Superintendente CC3;
A Superintendéncia Compete:
Sintese das atribuicdes: Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades



Camara Municipal de Castro

ESTADO DO PARANA

inerentes a administracao e desenvolvimento de recursos humanos.

AtribuicBes: Superintender os servi¢cos de recursos humanos. Promover o controle e
classificacdo de cargos ou empregos, lotacéo, legislacdo de pessoal, pagamento e registro funcional
dos servidores municipais. Acompanhar sistematicamente e analisar a legislacdo municipal, fazendo
as recomendacOes para a formulacdo das politicas do Municipio na area de Gestdo de Pessoal,
cumprindo plenamente o Estatuto dos Servidores Municipais. Supervisionar a implementacdo e
manutencdo do sistema de avaliacdo de desempenho e estagio probatorio, orientando as projecoes e
promogcdes funcionais. Acompanhar os casos de alteracdes de cargos, promogdes, transferéncias,
exoneracOes e outros tipos de movimentacdo de pessoal, observando as normas e procedimentos
aplicaveis, visando contribuir para a tomada de decisdes nesses assuntos; Supervisionar o plano de
cargos, salarios e carreira do Municipio. Supervisionar a selecdo e os contratos dos estagiarios.
Supervisionar as prestacbes de Contas junto ao Tribunal de Contas do Estado. Coordenar as
atividades do setor e informar ao Secretario sobre qualquer irregularidade.

Il — Departamento de Folha de Pagamento — Chefe de Departamento CC4;

A Chefia de Departamento compete:

Sintese das atribuicGes: Supervisionar e coordenar as atividades de admissdo e
controle de pessoal da Administracdo Publica.

AtribuicBes: Gerenciar as informacOes cadastrais dos servidores publicos municipais.
Supervisionar o registro e assentamento de todos os elementos e ocorréncias relacionados a vida
funcional de servidores municipais. Elaborar estudos e relatérios, bem como realizar 0s
procedimentos de lancamentos e registros referentes a folha de pagamento de pessoal. Coordenar
informacdes relativas aos eventos de freqiiéncia e contagem de tempo de servigo dos servidores.
Informar procedimentos aos funcionarios, quando houver necessidade de afastamento; Gerir 0s
quadros de pessoal da Administracdo e a folha de pagamento. Supervisionar o registro de ponto, a
carga horéria e a horas extras realizadas pelos servidores. Elaborar tabelas salariais, com base na
politica definida pela Administracdo Municipal. Acompanhar o controle de férias dos servidores.
Zelar pelo cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de provimento efetivo e
em comissao, assim como para a contratacdo de pessoal por tempo determinado para o atendimento
de excepcional interesse publico.

[11 - Departamento de Gestéo de Pessoal — Chefe de Departamento CC4;

A Chefia de Departamento compete:

Sintese das atribuices: Supervisionar e gerenciar as rotinas do Departamento de
Recursos Humanos.

Atribuicdes: Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos
municipais e municipes nos assuntos pertinentes a area de gestdo de pessoas.
Expedir certidGes, declaracGes, atestados a requerimento dos interessados. Acompanhar, despachar
e emitir opinativos referentes a processos, documentos, requerimentos internos e demais matérias de
competéncia do Departamento; Solicitar capacitagdo para os servidores do Departamento; Planejar,
coordenar e gerenciar 0s concursos publicos, no &mbito da Administracdo Direta. Supervisionar a
frequiéncia e a escala de férias dos servidores lotados no Departamento; Oferecer subsidio para a
defesa da Municipalidade, em Juizo ou fora dele, bem como cumprir e orientar 0s 6rgaos setoriais
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sobre o cumprimento de decisdes judiciais em matéria de pessoal. Solicitar a abertura de
sindicancias ou a instauracdo de inquéritos administrativos para apurar irregularidades cometidas
por servidores publicos. Realizar enquadramento, reenquadramento, transposi¢cdo, remanejamento,
progressdes, concessdo de licencas, transferéncias e demais atos pertinentes a vida funcional dos
servidores, anotando-se adequadamente. Coordenar o arquivo de servidores. Acompanhar 0s
processos de Reabilitacdo Profissional dos servidores; Subsidiar estudos pertinentes a politica
salarial e de concessdo de gratificacGes e beneficios, auxiliando na elaboracdo dos impactos
financeiros dai decorrentes. Supervisionar e subsidiar a formulacdo e proposicdo de diretrizes,
normas e acdes na area de seguranca, saude no trabalho e pericia médica, em busca da melhoria das
condicdes de trabalho dos servidores.

IV - Superintendéncia de Tecnologia da Informacao — Superintendente CC3;
A Superintendéncia compete:

Sintese das atribuicdes: Realizar atividades de supervisdo, direcdo, mediacdo de
conflitos e organizagdo administrativa/burocratica.

AtribuicOes: Supervisionar a implementacdo de softwares de gerenciamento da
Governanca Municipal, promovendo a interacdo e alinhamento do planejamento de tecnologia da
informagdo. Administrar e gerenciar os ambientes informatizados.

V - Departamento de Sistemas — Chefe de Departamento CC4;

A Chefia de Departamento compete:

Sintese das atribuicdes: Supervisionar e gerenciar as rotinas do Departamento de
Sistemas.

Atribuicdes: Supervisionar a definicdo e implementacdo politicas, normas e niveis de
seguranca para 0 acesso de usuarios internos e externos aos dados e aos sistemas informatizados;
Coordenar o0 acesso dos usuarios internos aos dados e aos sistemas informatizados; Administrar a
utilizacdo da rede de comunicacdo de dados; Identificar, aplicar e acompanhar o0s projetos
referentes a implementagéo de novas tecnologias de informagéo; Administrar, propor melhoria e dar
suporte nos Sistemas utilizados pelos 6rgdos municipais; Fornecer suporte técnico aos usuarios;
Administrar os servi¢os na area de tecnologia da informacao prestados por terceiros; Estabelecer e
manter conectividade entre os setores dos 0rgaos, garantindo a seguranca das informagdes;

VI - Departamento de Hardware — Chefe de Departamento CC4;

A Chefia de Departamento compete:

Sintese das atribuicOes: Supervisionar e gerenciar as rotinas do Departamento de
Hardware.

AtribuicOes: - Estabelecer as diretrizes para as aquisicdes de equipamentos de
informatica, de software e de novas tecnologias, bem como fazer as especificacOes técnicas para as
aquisicdes; Prestar assisténcia aos usuarios de produtos e servigos de informatica; Planejar,
coordenar, gerenciar e participar de agdes relacionadas a tecnologia da informacdo, provendo e
mantendo em funcionamento essa infra-estrutura tecnoldgica, composta por sistemas, servicos,
equipamentos e programas de informatica necessarios ao funcionamento dos Orgdos Municipais;
Definir a politica de utilizacao e funcionamento dos Sistemas e Equipamentos; Planejar, gerenciar e
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administrar a rede corporativa, bem como de toda infra-estrutura de conectividade; Instalar,
controlar e distribuir hardware e software; Modernizar a gestdo da informacdo e integracdo dos
sistemas de tecnologia de informacéo; Especificar os equipamentos de informatica necessarios aos
Orgéos assessorando dentro da sua esfera de competéncia os atos licitatérios e compras diretas;
Oferecer ferramentas tecnoldgicas que possibilitem aos usuarios, maior agilidade e dinamismo na
execucao de suas atividades;

VII - Superintendéncia de Planejamento e Execucdo Orcamentaria — Superintendente
CCs;

A Superintendéncia compete:

Sintese das atribuicdes: Realizar atividades de supervisdo, direcdo, mediacdo de
conflitos e organizagdo administrativa/burocratica.

Atribuicdes: Propor diretrizes e metodologia para elaboracdo do PPA; Elaborar,
quando necessario, projetos de captacdo de recursos da Prefeitura Municipal; Elaborar estudos de
viabilidade de implementacdo de novos projetos; Elaborar planos e programas anuais e plurianuais
das areas de orcamento; Consolidar a proposta orcamentaria anual, a partir das propostas
orcamentarias elaboradas pelos 6rgdos municipais; Elaborar diretrizes gerais, inclusive metas
globais guantitativas e qualitativas, quanto a utilizacdo, manutencéo e gestdo orcamentaria; Orientar
a elaboracdo do Plano Plurianual (PPA) da Administracdo direta e indireta, Fundacdes, Fundos
Municipais, Empresas Publicas e Autarquias; Orientar a elaboracdo da Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) da Administracdo direta e indireta, Fundac6es, Fundos Municipais, Empresas
Publicas e Autarquias; Orientar a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual (LOA), compreendendo 0s
Orcamentos Fiscais, da Seguridade e de Investimento, da Administracdo Direta e Indireta, Fundos
Municipais, Empresas Publicas e Autarquias; Orientar e administrar o desenvolvimento do processo
do Orcamento Participativo no municipio; Desenvolver estudos e pesquisas que visem ao
aperfeicoamento das técnicas de elaboracdo do Orcamento Publico; Orientar, coordenar e controlar
os trabalhos de levantamento dos indicadores dos programas de governo previstos no Plano
Plurianual; ldentificar, analisar e propor medidas necessarias a formulacdo das Politicas Publicas
municipais, compatibilizando-as com as Diretrizes do Planejamento do Municipio; Supervisionar,
coordenar e acompanhar as atividades de monitoramento e avaliacdo da execugdo dos planos
plurianuais, programas e projetos regionais e setoriais, de forma a propor ajustes, gquando
necessarios a implementagdo do planejamento e a conduta da politica econémico-social;
Acompanhar a tramitagdo das leis orcamentarias junto ao poder legislativo; Levantar a receita do
Municipio junto a Secretaria de Municipal de Fazenda, para implantagdo dos programas de trabalho
a serem executados; Orientar os diversos 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta, Fundacéo,
Fundos Municipais, Empresas Puablicas e Autarquias, na elaboragdo dos programas setoriais;
Coordenar a elaboracdo do manual técnico para elaboracdo da proposta orgamentéria; Consolidar o
Plano Plurianual, as Diretrizes Orgamentérias e a Proposta Or¢camentaria Anual; Acessar e gerenciar
no municipio o Sistema de Convénios do Governo Federal — SICONV; Coordenar, em articulacéo
com a Secretaria Municipal de Fazenda e demais 6rgaos e entidades da Administracdo Pablica, a
captacdo e negociacdo de recursos financeiros junto a 6rgdos e instituicdes nacionais, organismos
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multilaterais e agéncias governamentais e ndo-governamentais estrangeiras, e monitorar sua
aplicacdo; Observar na elaboracdo e execucdo da LOA a garantia minima e maxima dos dispéndios
por setores, definidos em legislacdo pertinente; Propor e coordenar regras gerais e setoriais, no
tocante a alteracbes nos instrumentos de planejamento e orcamento; Minutar mensagens de
encaminhamento do PPA, LDO e LOA; Minutar projetos de leis e decretos sobre PPA, LDO, LOA,
e créditos adicionais; Executar atividades correlatas; Apresentar alternativas de solucdo para
eventuais alteracfes dos instrumentos de planejamento: PPA, LDO e LOA; Estabelecer critérios de
avaliacdo de desempenho do PPA, LDO e LOA; Atender solicitacdo de informacdo sobre os
instrumentos de planejamento orcamentario; Controlar, orientar e acompanhar 0s convénios
firmados pelo Municipio; Acompanhar e avaliar a execucdo dos instrumentos de planejamento:
PPA, LDO e LOA; Gerar relatérios de acompanhamento e de controle dos convénios; Desenvolver
as atividades de programacao, orientacdo, coordenacdo, execucado, avaliacdo e elaboracao de planos,
programas e projetos de desenvolvimento para o Municipio; Propor e coordenar a operacionalizacao
de sistemas de informacdes sobre o acompanhamento da realizacdo das receitas e despesas
orcamentarias; Apresentar periodicamente e sempre que necessarios estudos e interpretacGes
graficas da programacédo e execucdo orcamentaria; Manter em arquivos informacgdes gerenciais da
execucdo do processo de planejamento orcamentario do municipio; Articular acbes de
acompanhamento e avaliacdo das atividades de execucdo do orcamento nos Orgdos, Autarquias,
FundacGes e empresas do municipio; Acompanhar, controlar e avaliar a execucdo do Orcamento
Anual, zelando pelo cumprimento dos limites constitucionais e da lei organica municipal; Realizar a
normatizacdo e movimentacdo dos Créditos Adicionais; Orientar a vinculagdo de recursos oriundos
de transferéncias federais, estaduais, convénios, contratos e outros ajustes e aqueles provenientes de
fontes municipais destinados a despesa; Propor medidas de adequacdo econémico-financeira, de
modo a racionalizar a programacdo orcamentaria e financeira do Municipio; Analisar a gestao,
funcionamento e desempenho do orcamento municipal, buscando o cumprimento do cronograma
das atividades com o objetivo de garantir a eficiéncia dos programas de planejamento; Identificar
desvios na execucao das acOes, entre o programado e o executado, diagnosticando suas causas e
propondo ajustes operacionais, com vistas a adequacdo entre o plano e sua implementacdo;
Gerenciar a execucao or¢camentaria da programacdo anual estabelecida, propondo, se necessario,
acOes corretivas; Supervisionar, coordenar e avaliar a execugdo das atividades relativas a execugao
da despesa; Apresentar medidas que garantam o equilibrio orcamentério e financeiro do Municipio;
Emitir Declaragdo da existéncia de dotacBGes orcamentarias; Coordenar a elaboracéo e apresentagdo
das Audiéncias Publicas, a que se refere as Leis Municipais e em especial a Lei Complementar n°
101/2000; Elaborar impacto orgamentério, conforme estabelece a Lei Complementar n°® 101/2000;
Solicitar empenhamento ou estorno, de contratos em vigor, em conformidade com as Instrucées
Normativas em vigor;

VIII - Superintendéncia de Suprimentos — Superintendente CC3;
A Superintendéncia compete:

Sintese das atribuicGes: Desenvolver acfes de planejamento, pesquisa, implementacéo e
assessoramento.
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AtribuicGes: Implementar politica de compras e licitacdes seguindo as modalidades da
legislacdo em vigor. Supervisionar licitacdes, processos de compras, cadastro de fornecedores, de
prestadores de servicos e distribuicdo de materiais.

IX — Departamento de Cadastro e Cota¢do — Chefe de Departamento CC4;
A Chefia de Departamento compete:
Sintese das atribuicdes: Controlar, programar atividades identificando dificuldades.
Atribuicdes: Formalizar por meio de processo administrativo a aquisicdo de bens e
servigos, desenvolver novos fornecedores, informar a secdo de cadastro os dados de novos
fornecedores. Acompanhar as solicitacbes de propostas junto aos fornecedores. Supervisionar as
solicitacbes de compras em relacdo aos cédigos dos produtos, bem como os cadastros de novos
produtos; Selecionar a proposta mais vantajosa por meio de competicdo dos interessados, buscando
0s principios constitucionais de eficiéncia na administracao publica.
X — Departamento de Licitacdo e Contrato — Chefe de Departamento CC4;
A Chefia de Departamento compete:
Sintese das atribuicdes: Controlar, programar atividades identificando dificuldades.
Atribuicbes: Compete efetuar levantamentos, estudos, projetos e analise nos termos de
referéncia de licitacdes de materiais, equipamentos, obras e servicos para o desencadeamento das
licitaces através da Comissdo Permanente de LicitacGes e Pregoeiros (as). Compete, ainda, a gestdo
e fiscalizacdo de contratos e parcerias, a formalizacdo de parcerias, a elaboracdo de todos os
processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo relacionados as compras de materiais,
equipamentos e contratacdo de servicos e obras, bem como as alienac6es; dar suporte administrativo
a todas as atividades desenvolvidas no ambito das coordenadorias e das comissdes, em especial
quanto a disponibilizacdo de servigcos, materiais e equipamentos de trabalho; receber, conferir e
solicitar informacGes necessarias a instrucdo de processos licitatorios relacionados as compras de
materiais, equipamentos, contratacdo de servicos e obras; registrar e acompanhar as informacdes das
licitaces, visando ao cumprimento da prestacdo de contas junto ao TCE-PR, por intermédio do
SIM-AM; controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atribuicdes da
Geréncia e das Coordenadorias; elaborar os contratos e atas de registro de precos, com base no
regulamento vigente; encaminhar os contratos e atas de registro de precos para aprovacdo da
Procuradoria; providenciar a celebracdo e assinatura dos contratos; publicar o extrato do contrato na
imprensa oficial; encaminhar o contrato a Geréncia de Gestdo de Contratos e Atas de Registro de
Precos; encaminhar a ata & Geréncia de Gestdo de Contratos e Atas de Registro de Pregos; efetuar
outras atividades afins, no ambito de sua competéncia; dar suporte administrativo a todas as
atividades desenvolvidas no &mbito das coordenadorias, em especial quanto a disponibilizagdo de
servigos, materiais e equipamentos de trabalho; registrar e acompanhar as informacgdes dos
contratos, visando ao cumprimento da prestacdo de contas junto ao TCE-PR, por intermédio do
SIM-AM; controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atribuices da
Geréncia e das Coordenadorias; efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
XI — Departamento de Materiais e Patrimdnio — Chefe de Departamento CC4;
A Chefia de Departamento compete:
Sintese das atribuigdes: Coordenar acfes de controle de materiais, registro,
movimentacéo e controle de bens publicos moveis e imdveis.
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AtribuicGes: Promover o controle de aquisicao e distribuicdo de materiais de consumo.
Controlar os registros e cadastro dos bens mdveis e imdveis da municipalidade. Administrar o
patriménio do municipio, inclusive os cedidos a terceiros. Promover a¢des para instruir processos
relativos a alienacdo, aquisicéo, reivindicacdo de dominio, reintegracdo de posse, cessdao de uso e
doacdo de bens imdveis do municipio. Promover a escrituracdo e averbacdo da documentacdo dos
imoveis junto ao Cartorio de Registro de Imoveis. Controlar o recebimento, recuperacdo e
distribuicdo dos bens moveis danificados ou devolvidos e propor a alienacdo daqueles considerados
0ciosos ou inserviveis e de recuperacdo antiecondbmica. Promover o inventario dos bens
patrimoniais. Cadastrar, registrar os bens moveis e imoveis do municipio. Proceder a movimentacao
dos bens patrimoniais no sistema préprio. Promover o emplacamento dos bens patrimoniais. Manter
em arquivo, traslados de escrituras, registros e documentos dos bens patrimoniais. Solicitar
providéncias quanto a apuracdo de responsabilidade pelo desvio, falta ou destruicdo de bens
publicos. Providenciar junto ao 6rgdo competente, a documentacéo, transferéncia, emplacamento e
outros documentos necessarios para liberacdo de trafego de veiculos. Encaminhar documentacao
dos veiculos de propriedade do municipio para as secretarias responsaveis pelos mesmos, para fins
de pagamento de taxas de licenciamento e multas oriundas de infracGes cometidas pelos condutores
dos veiculos.

XII - Superintendéncia de Gestdo Administrativa — Superintendente CC3;
A Superintendéncia compete:

Sintese das atribuicbes: Supervisionar, coordenar e gerenciar as  concessoes,
permissdes, servigos, bens patrimoniais moveis e imdveis, materiais e 0s servicos de informagdes ao
cidadéo

Atribuicdes: Superintender os servicos publicos do Municipio, Supervisionar o controle
e 0 registro das autorizacBes, permissGes e concessGes publicas. Supervisionar o controle das
concessdes do transporte coletivo urbano e rural. Supervisionar os resultados institucionais através
de relatérios técnicos, administrativos e financeiros dos diversos servigos, apontando alteracdes
quando necessarias. Acompanhar as acdes de controle de materiais, bens patrimoniais moveis e
iméveis. Acompanhar e analisar a legislagdo municipal, fazendo as recomendacBes para a
formulacéo das politicas do Municipio na area de Gestdo Administrativa, cumprindo plenamente a
legislagdo. Supervisionar a implementacdo e manutencéo do servigo de informacdes ao cidaddo e do
Portal da Transparéncia aos municipes sobre as informacdes disponiveis para acesso. Superintender
todas as atividades inerentes ao protocolo e arquivo geral, observando as normas e procedimentos
aplicaveis, visando contribuir para a tomada de decisdes nesses assuntos;

XIIl — Departamento de Servigos — Chefe de Departamento CC4;
A Chefia de Departamento compete:

Sintese das atribuic¢Ges: Supervisionar, coordenar e executar atividades inerentes aos
servigos publicos no Municipio.

Atribuicbes: Coordenar, controlar e fiscalizar os servi¢os publicos relacionados aos
Cemitérios Municipais, mantendo a ordem e a regularidade dos servicos e providenciar o asseio e a
conservacdo da necropole. Coordenar, controlar e promover a fiscalizacdo da movimentacdo do
transporte de passageiros, mantendo a ordem e a regularidade dos servigos e providenciar a
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conservacao e manutencdo dos Terminais Rodoviarios. Promover a arrecadacao dos valores de taxas
de embarque dos Terminais Rodoviarios. Coordenar, controlar e promover a fiscalizacdo da
movimentacdo aérea mantendo a ordem e a regularidade dos servicos e conservacdo e manutencao
do Aeroporto Municipal. Receber, registrar, digitar e expedir correspondéncias inerentes as
atividades do departamento. Planejar, gerenciar, coordenar e executar atividades inerentes a sua area
de atuacdo.

XIV — Departamento de Concessdo, Permissdo e Servicos Auxiliares — Chefe de
Departamento CC4,

A Chefia de Departamento compete:

Sintese das atribui¢fes: Supervisionar, coordenar e executar servicos relacionados as
concessdes publicas e servicos auxiliares do Municipio.

Atribuicdes: Coordenar, promover o controle, registro e fiscalizacdo das autorizacdes,
permissdes e concessdes publicas. Promover a arrecadacdo dos valores de locacGes inerentes as
concessdes de locacdes de espacos publicos, mediante contrato. Coordenar, controlar e promover a
fiscalizacdo das concessbes do transporte coletivo de passageiros na area urbana e rural do
municipio. Coordenar e promover a fiscalizacdo dos licenciamentos e vistorias de veiculos
utilizados para os servicos de transporte de passageiros individual (Taxi), conforme legislacao.
Coordenar e promover o licenciamento, localizagdo e fiscalizacdo dos pontos de taxi do municipio.
Promover o encaminhamento dos relatdrios de registro de movimentacdo aérea e demais servicos
auxiliares a navegacdo aérea junto aos oOrgdos fiscalizadores da aeronautica. Elaborar termo de
referéncia para realizacdo de compras e servicos inerentes ao Departamento. Receber, registrar,
digitar e expedir correspondéncias pertinentes as atividades do departamento. Proceder o registro
de custos de consumo de agua e esgoto, energia elétrica, telefonia e tecnologia das Secretarias
Municipais. Planejar, gerenciar, coordenar e executar atividades inerentes a sua area de atuacao.

XV — Departamento de Informacédo ao Cidaddo — Chefe de Departamento CC4;
A Chefia de Departamento compete:

Sintese das atribuicBes: Receber, encaminhar e responder reclamac@es, denlncias e
pedidos de informacdes do publico em geral, Planejar, organizar, dirigir e controlar o
desenvolvimento de padrbes e normas para registro, abertura de requerimentos, movimentacéo,
arquivo e digitalizacdo de documentos.

Atribuicdes: Atender e orientar o publico quanto ao acesso a informagdes, informar
sobre a tramitacdo de documentos nas suas respectivas unidades, protocolizar documentos e
requerimentos de acesso a informacgdo. Promover formas de divulgagéo do servigo de informagdes
ao cidaddo. Supervisionar e coordenar as informac6es do Portal da Transparéncia. Receber e tomar
as providéncias necessarias em relagdo a reclamacdes, criticas, comentarios e pedidos de informagéo
da populacdo. Encaminhar aos setores competentes denincias sobre atos ilegais comissivos e/ou
omissivos, arbitrarios ou improbos praticados por servidores publicos ou agentes politicos.
Diligenciar junto as unidades da Administracdo competentes para a prestacdo de informagdes e
esclarecimentos sobre atos objeto de reclamacdes ou pedidos de informagdo. Manter sigilo, quando
solicitado, sobre as reclamagfes ou denuncias, bem como sobre sua fonte. Informar ao interessado
as providéncias adotadas em razdo de seu pedido. Recomendar aos 6rgdos da Administracdo a
adocdo de mecanismos que dificultem e impegcam a ocorréncia de outras irregularidades. Comunicar
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ao 6rgdo da administracdo competente para a apuracdo de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio
publico de que venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de suas fun¢des. Manter atualizado arquivo
de documentacao relativo as reclamacdes, denuncias e representacdes recebidas.
Supervisionar e coordenar as atividades realizadas pelas unidades de Protocolo e arquivo geral;
Coordenar a gestdo de documentos; Desenvolver e coordenar projetos na area de gestdo de
documentos objetivando a melhoria continua dos processos; planejar, coordenar e executar as
atividades relacionadas com a recepcdo, conferéncia, classificacdo, registro, autuacéo, distribuicéo,
expedicdo e arquivamento de processos, documentos e demais expedientes de natureza
administrativa e técnica destinados ao Arquivo, controlando e acompanhando a sua tramitacao
interna e externa e gerindo o sistema centralizado de protocolo; Manter o arquivo organizado, de
acordo com o Principio de Proveniéncia em satisfatorias condicdes de higiene; Desempenhar outras
atividades correlatas a sua area que lhe forem delegadas por superior imediato.

c) Secretaria Municipal de Familia e Desenvolvimento Social

I. Departamento Administrativo — Chefe de Departamento — CC4

A Chefia de Departamento compete:

Sintese das atribuicGes: Desenvolver, implementar e assessorar 0 secretario nas acoes
administrativas da Secretaria.

Atribuicdes: Implementar politicas de recursos humanos, supervisao, dire¢do e controle
para a execucdo das atividades administrativas; prestar informagdes ao publico sobre questdes
relacionadas a sua unidade de trabalho; assessorar administrativamente os atos de pessoal de toda a
secretaria; organizar e emitir relatorio de pessoal, contratacdo de estagiarios para o Departamento de
Recursos Humanos; assessorar 0 secretario da pasta em administracdo de pessoal e de politicas de
desenvolvimento; subsidiar o secretario em acGes administrativas nas unidades organizacionais da
secretaria; assessorar a programacdo anual de despesas, adequando o orcamento aos objetivos e
metas governamentais; ordenar e coordenar as despesas provenientes do orgamento; assessorar e
executar servicos conforme determinacao de seus superiores.

Il. Departamento de Protecdo Social Especial — Casa Lar — Chefe de Departamento —
CC4
A Chefia de Departamento compete:

Sintese das atribuigcdes: Resgatar o ambiente familiar, substituindo original das
criangas em situacdo definitiva ou temporéria, oferecendo-lhes a oportunidade de uma convivéncia
afetiva, equilibrada e saudavel.

Atribuicbes: Administracdo da unidade de acolhimento, gerenciamento das atividades
dos abrigados, tendo como meta principal a reinsercdo na familia; coordenar a execugdo, 0
monitoramento, 0 registro e a avaliacdo das agdes; coordenar a execucdo das acOes de forma a
manter o didlogo e a participacdo dos profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofertados
pela Casa Lar e pela rede prestadora de servicos no Municipio; definir com a equipe de profissionais
critérios de inclusdo e acompanhamento das criancgas, adolescentes e jovens; definir com a equipe
técnica os meios e as ferramentas tedrico e metodoldgicos de trabalho social e servigos
socioeducativos de convivio; avaliar sistematicamente a eficacia, eficiéncia e os impactos do
programa, servicos e projetos na qualidade de vida das criancas, adolescentes e jovens; articular as
acOes junto a politica de Assisténcia Social e as outras publicas visando o fortalecimento da rede de
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servigcos de protecdo social basica; remeter a Autoridade Judiciaria, no maximo a cada 6 (seis)
meses, relatorio circunstanciado acerca da situacdo de cada crianca ou adolescente acolhido e sua
familia, para fins da reavaliacdo, conforme determina 8 1° e 0 § 2° do Estatuto da Crianga e do
Adolescente.

I1l. Secdo do CRAS Socavdo — Chefe da Secdo — CC5

A Chefia de Secio compete:

Sintese das atribuicbes: Coordenar e assessorar 0s Servicos pertinentes ao Centro de
Referencia de Assisténcia Social - CRAS. Distribuir tarefas, supervisionando as equipes de
trabalho.

Atribuicdes: Organizar e coordenar a execucdo e 0 monitoramento dos servicos, o
registro de informacGes e a avaliacdo das acdes, programas, projetos, servicos e beneficios;
coordenar a execugdo das acOes de forma a manter o dialogo e a participacéo dos profissionais e das
familias inseridas nos servicos ofertados no CRAS; coordenar a definicdo, junto com a equipe de
profissionais e representantes da rede socioassistencial do territério, critérios de incluséo, o fluxo de
entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos
servigos de protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; definir, com a
equipe técnica, os instrumentos de trabalho com familias, grupos de familias e comunidade,
buscando o fortalecimento tedrico e metodologico do trabalho desenvolvido.

IV. Secdo do CRAS Abapan — Chefe da Sec¢do — CC5

A Chefia de Secdo compete:

Sintese das atribuicbes: Coordenar e assessorar 0s Servicos pertinentes ao Centro de
Referencia de Assisténcia Social - CRAS. Distribuir tarefas, supervisionando as equipes de
trabalho.

Atribuicdes: Organizar e coordenar a execucdo e 0 monitoramento dos servicos, o
registro de informacbGes e a avaliacdo das acdes, programas, projetos, servicos e beneficios;
coordenar a execuc¢do das acbes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais e das
familias inseridas nos servicos ofertados no CRAS; coordenar a definicdo, junto com a equipe de
profissionais e representantes da rede socioassistencial do territdrio, critérios de incluséo, o fluxo de
entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos
servicos de protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; definir, com a
equipe técnica, os instrumentos de trabalho com familias, grupos de familias e comunidade,
buscando o fortalecimento tedrico e metodoldgico do trabalho desenvolvido.

V. Setor do Centro de Convivéncia — Chefe de Setor — CC6

A Chefia de Setor compete:

Sintese das atribuigdes: Distribuir tarefas, supervisionando as equipes de trabalho,
provendo a eficécia e a eficiéncia dos servigos prestados.

Atribuicdes: Coordenar as agdes desenvolvidas no Centro de Convivéncia; Realizar
atendimento as familias destinado & prestacdo de servigcos e programas socio assistenciais de
protecdo social bésica;

V. Se¢édo de Manutencdo — Chefe de Manutengéo — CC6

A Chefia de Secio compete:
Sintese das atribui¢des: Assessorar na implementacao de a¢Ges da secretaria.
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AtribuicGes: Coordenar a utilizacdo e a manutencdo de veiculos da secretaria; garantir
apoio aos servigos de manutencao predial, bem como a instalacdo, conservacdo e manutencdo dos
equipamentos da secretaria; realizar orcamentos voltados aos servicos de manutencdo; executar
servigos conforme determinacgéo de seus superiores.

d) Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo
| — Geréncia de Relagdes com o Mercado do Trabalho — Chefe de Geréncia CC7,
A Geréncia compete:

Sintese de AtribuicGes: Planejar, desenvolver e executar politicas publicas para
desenvolver a relacdo com o mercado do trabalho.

Atribuicdes: Formular, promover politicas publicas de promocédo do trabalhador, tais
como: formacéo profissional, orientacdo, visando a organizacdo dos trabalhadores, identificacdo de
oportunidade de trabalho e emprego, insercdo de trabalhadores no mercado de trabalho e melhoria
das relacBes de trabalho, inclusive em articulacdo com entidades de direito pablico interno ou
externo de todas as esferas de governo e entidades de direito privado nacionais; propiciar condi¢es
e iniciativas que estimulem a promocéo do trabalho decente para todos; participar de atividades que
estimulem o desenvolvimento sustentavel, o enfrentamento da pobreza e o exercicio da cidadania,
como politicas de promocdo do trabalhador; desenvolver acbes destinadas a qualificacdo
profissional, inclusdo do trabalhador no mercado de trabalho, com a consequente geracao de renda e
de apoio ao trabalhador desempregado, atendendo as atividades econdmicas do Municipio;
promover pesquisas e estudos voltados para o diagnostico das demandas do mercado de trabalho do
Municipio.

e) Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos
| — Diretoria Geral — Diretor Geral CC2;
A Diretoria Geral compete:

Sintese das atribuicdes: Desenvolver acdes de planejamento, pesquisa,

implementacdo e assessoramento, direcionar equipes e distribuicdo de trabalhos.

AtribuicGes: Propor acbes de reformas, ampliacdes e reestruturagdes, direcionar 0s
coordenadores e chefias, ordenar e coordenar as despesas provenientes do orgamento, organizar
cronogramas de servicos e obras, executar, direcionar os pedidos e entregas de materiais.

f) Secretaria Municipal de Seguranca Publica
| — Setor de Seguranca Patrimonial — Chefe de Setor CC6;
A Chefia de Setor compete:

Sintese de AtribuicOes: Distribuir tarefas, supervisionando as equipes de trabalho
promovendo a eficacia e a eficiéncia dos servicos publicos prestados.

Atribuicdes: Vigiar e zelar pelos bens moveis e imoveis dos 0rgéos publicos; Relatar os
fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata; Controlar e orientar a entrada e
saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a necessaria identificacdo de credenciais visadas
pelo 6rgdo competente; Vistoriar rotineiramente a parte externa dos 6rgaos publicos e o fechamento
das dependéncias internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranca
estabelecidas.

Art. 13. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposices ao
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contrario.
Sala das Sessdes da Camara Municipal, em 23 de setembro de 2015.

Gerson Sutil
Presidente



