RESERVA
PREFEITURA MUNICIPAL

LEI N° 765, DE 26 JANEIRO DE 2017.

Sumula: Modifica a Estrutura
Administrativa do Poder
Executivo do Municipio e da
outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE RESERVA, Estado do Parana, decretou,
e 0 PREFEITO sanciona a seguinte

LEL

CAPITULO |
TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Municipio de Reserva, unidade territorial do Estado do Parana,
pessoa juridica de direito publico, com autonomia politica, administrativa,
financeira e patrimonial, tem por sua organizagao e estrutura estabelecidas
na presente Lei.

Art. 2°. O Poder Executivo, nos termos do art. 62 da Lei Organica do
Municipio, é exercido pelo Prefeito, auxiliado pelos Secretarios Municipais.

Art. 3° As atividades da Administracdo Municipal e, especialmente, a
execucao dos Planos e Programas de Governo, serdo objeto de permanente
acompanhamento, coordenacéo e controle.

Art. 4°. O controle das atividades da Administracdo Municipal devera
exercer-se em todos os niveis e em todos os 0Orgdos, compreendendo
particularmente:

| - o controle da execugédo de programas e observancia das normas
que governam a atividade especifica do 6rgao controlado.

Il — o controle de aplicacdo dos dinheiros publicos e da guarda dos
bens do Municipio pelos sistemas de controle externo e controle interno.

TITULO I
DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS DAS CHEFIAS NA
ADMINISTRACAO
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Art. 5°. Constitui responsabilidade fundamental dos ocupantes de cargos de
Direcdo Superior e da Assessoria na administragcdo geral, em todos os
niveis, promover o desenvolvimento funcional dos respectivos subordinados
e a sua integracdo nos objetivos do Governo Municipal, cabendo-lhes
especialmente:

l. Propiciar aos funcionarios, formacdo e o desenvolvimento de
nocdes, atitudes e conhecimento a respeito dos objetivos da
unidade a que pertencem;

Il. Promover o treinamento e o aperfeicoamento dos servidores
subordinados, orientando-os na execucdo de suas tarefas e
fazendo critica construtiva do seu desempenho funcional,

Il. Adotar técnicas de rodizios entre servidores a fim de permitir-lhes
adquirir visao integrada da unidade a que estéo vinculados;

V. Incentivar a criatividade e a participacdo critica na formulacao,
revisdo e aperfeicoamento dos métodos de trabalho, bem como
nas decisdes técnicas e administrativa da unidade;

V. Conhecer o0s custos operacionais das atividades sob sua
responsabilidade funcional, combater o desperdicio em todas as
suas formas e evitar a duplicidade e superposi¢coes de iniciativas;

VI. Manter, na unidade que dirige, orientacdo funcional nitidamente
voltada para os objetivos publicos;

VII.  Incutir nos servidores subordinados a filosofia do bem servir ao
publico;

VIIl. Desenvolver nos subordinados o espirito de lealdade ao Municipio

e as autoridades instituidas, pelo acatamento de ordens e
solicitacbes, sem prejuizo da participacdo critica construtiva e
responsavel em favor da ampliacdo da eficacia na Administracéo
Publica;

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 6°. A estrutura administrativa organizacional do Poder Executivo, do
Municipio de Reserva, constituida em oOrgaos, secretarias, departamentos,
assessorias, coordenadorias, diretorias, setores e conselhos, compreendem
0s seguintes 6rgaos de administracao direta e indireta.

l. - ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA:
1. GABINETE DO PREFEITO; 3
2. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS;
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3. SECRETARIA DE AGRICULTURA, PECUARIA, INDUSTRIA,
COMERCIO E MEIO AMBIENTE;

4. SECRETARIA DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTE;

5. SECRETARIA DE OBRAS, TRANSPORTE, SERVICOS
PUBLICOS E HABITACAO;

6. SECRETARIA DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA;

7. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Paragrafo unico — Os 0Orgdos previstos neste artigo sdo considerados de
hierarquia superior, competindo-lhes funcbes de direcdo, orientacdo e
coordenacao das respectivas unidades administrativas;

Art. 7°. O escalonamento hierarquico das reparticbes que compdem a
estrutura administrativa do Poder Executivo é formado por:

1. GABINETE DO PREFEITO:
1.1. Chefia de Gabinete
1.2. Assessoria de gabinete
1.3. Assessoria de Planejamento e Politicas Publicas
1.4. Assessoria Juridica

2. SECRETARIA DE ADMINISTRA@AO E FINANCAS:
2.1. Departamento de Administracao:
2.1.1 — Divisao de Recursos Humanos;
2.1.2 — Divisao de Licitacbes e Contratos;
2.1.3 — Divisdo de Compras e Almoxarifado;
2.1.4 — Divisao de Patrimonio;
2.1.5 — Divisao do Arquivo Municipal;
2.1.6 — Divisao de Informatica;

2.2. Departamento de Financas
2.2.2 — Divisdo do Tesouro Municipal
2.2.2 — Divisao de Tributos e Cadastros
2.2.3 — Divisao de Fiscalizacao.

2.3. Departamento de Contabilidade:
2.3.1 — Divisao de Contabilidade;
2.3.1 — Divisao de Orcamento.

2.4 — Departamento Juridico:
2.3.1 - Gabinete do Procurador;
2.3.4 — Assessoria da Procuradoria.
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3. SECRETARIA DE AGRICULTURA, PECUARIA, INDUSTRIA,
COMERCIO E MEIO AMBIENTE;
3.1. Departamento de Agricultura e Pecuaria:
3.1.1 — Divisdo de Fomento a Atividade Agricola e Pecuéria;
3.1.2 — Divisdo de Apoio a Producéo.

3.2. Departamento de Industria e Comércio:
3.2.1 — Divisdo de Fomento as Atividades Econémicas;
3.2.2 — Divisdo de Projetos, Atividades e Abastecimento;

3.3. Departamento de Meio Ambiente e Recursos Hidri  cos
3.1.1 — Divisdo de Licenciamento e Fiscalizacdo Ambiental
3.1.2 — Divisdo de Educacdo Ambiental
3.1.3 — Divisdo de monitoramento ambiental

4. SECRETARIA DE EDUCA(;AO, CULTURA, ESPORTE E

LAZER,;

4.1. Departamento de Educacéo:
4.1.1 — Divisdo de Administragcéo Escolar;
4.1.2 — Divisédo de Planejamento Escolar;
4.1.3 — Divisdo de Organizacéo e Inspecao Escolar;
4.1.4 — Divisao de Apoio ao Magistério;
4.1.5 — Divisao de Apoio ao Estudante;
4.1.6 — Divisdo de Educacao Especial;
4.1.7 — Divisdo de Compras e distribuicdo de Materiais;
4.1.8 — Divisdo de Equipamentos e Prédios Escolares;
4.1.8 — Divisdo de Transporte Escolar.

4.2. Departamento de Cultura:
4.2.1 — Divisdo de Atividades Artisticas e Culturais;

4.3. Departamento de Esporte e Lazer:
4.3.1- Divisao de Atividades e Pracas Esportivas;

5. SECRETARIA DE OBRAS, TRANSPORTES, SERVICOS
PUBLICOS E HABITACAO;
5.1. Departamento de Transportes
5.1.1- Divisédo de controle da frota municipal,
5.1.2- Divisdo de manutencdo da frota de veiculos,
eguipamentos e maquinas pesadas;

5.2. Departamento de Obras
5.2.1 — Divisdo de execucdo e manutencao de obras e prédios
publicos.
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5.2.2 — Divisdo de manutencéao e recuperacao de vias Publicas
Urbanas e estradas vicinais;
5.2.3 — Divisao de planejamento e sinalizacao de transito.

5.3. Departamento de Servi¢os Publicos;
5.3.1 — Divisdo de Manutencdo de Parques, Jardins, Areas
Verdes;
5.3.2 — Divisao de lluminagéo Publica;
5.3.3 — Divisao de Limpeza Publica;
5.3.4 — Divisao de coleta do lixo urbano;
5.3.4 — Divisao de Seguranca Patrimonial e Escolar.

5.4. Departamento de Engenharia;
5.4.1 — Divisao de Fiscalizacao;
5.4.2 — Divisdo de Topografia,
5.4.3 — Divisdo de Projetos e Orgcamentos;
5.4.4 — Divisao de Urbanismo.

5.5. Departamento de Habitacdo ;
5.5.1 — Divisao de Habitacéo;

6. SECRETARIA DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA;
6.1. Departamento de Saude:
6.1.1 — Divisao de Administracéo
6.1.2 — Divisao de Atencado a Saude
6.1.3 — Divisdo de Sistemas de Informacéo em Saude.
6.1.4 - Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica e controle de
doencas.

6.2. Departamento de Vigilancia Sanitaria:
6.2.1 - Divisdo de Inspecdo e licenciamento de
estabelecimentos.
6.2.2 — Divisao de Vigilancia Sanitaria de Alimentos e Drogas;

7. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL.
7.1. Departamento de Gestao Financeira e Orgcamento
7.1.1 — Divisdo de gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia
Social;
7.1.2 — Divisédo de Gestao da Politica Municipal de Assisténcia
Social.

7.2. Departamento de Assisténcia Social:
7.2.1 — Divisao de Protecao Social Basica;
7.2.2 — Divisdo de Gestéo de Beneficios
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7.2.3 — Divisao de Protecao Especial

7.2.4 — Divisédo de Prote¢édo de Média Complexidade

7.2.5 — Divisao de Protecao de Alta Complexidade

7.2.6 — Divisdo do Programa de Erradicacdo do Trabalho
Infantil.

7.3. Departamento de Assisténcia Social Comunitaria
7.3.1 - Centro de Referencia de Assisténcia Social - CRAS
7.3.2 - Centro de Referencia Especializada de Assisténcia
Social — CREAS;
7.3.3 - Casa de Abrigo Provisorio
7.3.4 - Conselho Tutelar.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
TITULO II
DAS ATRIBUICOES

Art. 8°. S&o atribuicdes dos Secretarios do Governo Municipal, além de
outras atribuicdes especificadas nesta Lei e em Regimento Interno:

I. Promover a administracdo geral da Prefeitura em estrita observancia
das disposicoes legais;

II. Exercer a lideranca politica e institucional da Pasta, promovendo
contatos e relagcdes com autoridades e organizagcbes dos diferentes
niveis governamentais; assessorar o Prefeito, em assuntos da
Competéncia da Secretaria; despachar diretamente com o Prefeito;

V. Delegar atribuicbes aos Chefes e assessores; aprovar a
programacdo a ser executada pela Secretaria e pelos 0rgaos
jurisdicionados; expedir resolucbes sobre a organizacdo interna da
Secretaria e sobre a aplicacao de Leis, Decretos e outros dispositivos
de interesse da Secretaria; dar posse aos dirigentes dos 0rgaos
jurisdicionados a Secretaria; solicitar ao Prefeito, relativamente aos
orgaos jurisdicionados e por questdes de natureza técnica, financeira,
econdmica ou institucional, sucessivamente, a interven¢do nos 6rgaos
de direcdo e a substituicdo de dirigentes e/ou chefias; desempenhar
outras tarefas compativeis com posicdo e as determinadas pelo
Prefeito.

[ll. Formular, executar e avaliar a politica de recurso humano; analisar
e emitir pareceres administrativos nas areas afins; efetuar o registro e
controle da lotacdo de servidores; manter atualizados os documentos
funcionais, registro e arquivo dos mesmos; opinar NoS Processos
licitatorios das pastas; verificar e avaliar os registros de bens,
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instalacdes e servigos; responsabilizar pelo bom desempenho da
arrecadacdo, regularidade dos langamentos tributarios e
acompanhamento da execucdo; manter atualizado o cadastro técnico
municipal e planta de valores; manter atualizados os arquivos
contabeis e registro do patriménio; outras atribuicbes definidas em lei
ou regulamento inerentes a atividade de cada pasta ou cargo.

Art. 9°. S&o atribuicbes do Chefe do Gabinete, além de outras atribuicdes
especificadas nesta Lei e em Regimento Interno:

I. Exercer a direcao-geral; orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos
do Gabinete;

[I. Promover atividades de coordenacédo politico-administrativas da
Prefeitura com os municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades
que os representem; coordenar as relacbes do Executivo com o
Legislativo, providenciando os contatos com os vereadores, recebendo
suas solicitacbes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as
devidas providéncias e, se for o caso, respondendo-as; acompanhar a
tramitacdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do
Executivo e manter controle que permita prestar informacdes precisas
ao prefeito; promover o atendimento das pessoas que procuram O
prefeito, encaminhando-as para solucionar 0s respectivos assuntos, ou
marcando audiéncias; organizar as audiéncias do prefeito,
selecionando os assuntos; representar oficialmente o prefeito, sempre
que para isso for credenciado; despachar pessoalmente com o prefeito
todo o expediente dos servigcos que dirige, bem como participar de
reunides coletivas, quando convocadas; prorrogar, ou antecipar, pelo
tempo que julgar necessario, o expediente do Gabinete; verificar e
visar todos os documentos referentes as despesas dos 0rgaos sob sua
direcdo; manter-se a par das decisGes do prefeito, resolver os casos
omissos, bem como as davidas; dar todo respaldo necessario ao Poder
Executivo; administrar a agenda do Prefeito, mantendo-o,
antecipadamente, informado sobre sua agenda e compromissos;
promover, tempestivamente, a emissao, 0 recebimento, o
encaminhamento e o arquivamento da correspondéncia oficial do
Gabinete, segundo seu destino; articular-se com todos os 6rgaos e
sistemas da Administracdo Municipal, transmitindo informacdes ao
Prefeito, quando for o caso; promover condigbes para locomocéo e
viagens do Prefeito, seu atendimento, suprimento e apoio logistico;
produzir as informacgdes, pareceres e outros documentos de natureza
técnica e administrativa; executar tarefas e missdes que lhe forem
determinadas; participar da elaboragdo de minutas de projetos de Lei e
suas respectivas mensagens a Camara de Vereadores para
encaminhamento de matéria pelo Prefeito; executar tarefas
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decorrentes da aplicacdo do Processo Legislativo; executar as missdes
de representacdo e de outras atividades, quando assim |he forem
delegadas, bem como acompanhar o Prefeito sempre que for
solicitado; coletar, organizar e dar conhecimento ao Chefe do
Executivo das matérias de interesse da administracdo e da
municipalidade; receber, acompanhar e controlar os expedientes a
serem assinados, despachados e publicados pelo Gabinete; receber e
redigir a termo as sugestfes, criticas, dendncias feitas por escrito,
verbal, e-mail e telefénico; guardar sob sigilo absoluto os dados
recebidos; apos autuar os expedientes, encaminhar imediatamente ao
orgdao competente os fatos narrados pelas partes interessadas;
Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

Art. 10°. S&o atribuicbes do Assessor de Gabinete e Informacdes
Publicas, além de outras atribuicbes especificadas nesta Lei e em
Regimento Interno:

I. Prestar consultoria e assessoramento Chefe do Executivo, nas areas
em que seja exigido;

II. Sugerir ao Prefeito alteracdes na legislacdo pertinente, de modo a
ajusta-la ao interesse publico do Municipio; auxiliar o Chefe de
Gabinete redigindo, estudando e examinando projetos; elaborar e
redigir documentos; auxiliar na elaboracdo de documentos e
informativos sobre as atividades, projetos e propostas do Poder
Publico Municipal; atender o publico em geral; Executar outras tarefas
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Art. 11°. Sdo atribuicdes do Assessor de Gabinete, além de outras
atribuicdes especificadas nesta Lei e em Regimento Interno:

I. Prestar consultoria e assessoramento ao Gabinete, nas areas em
gue seja exigido;

II. Sugerir ao Chefe do Executivo alteracdes na legislacao pertinente,
de modo a ajusta-la ao interesse publico do Municipio; auxiliar o Chefe
de Gabinete redigindo, estudando e examinando projetos; elaborar e
redigir documentos; auxiliar na solicitagdo a compra de materiais e
equipamentos; auxiliar no controle de material e patrimonio; atender o
publico em geral;, Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.
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Art. 12°. Sao atribuicbes do Assessor de Planejamento e Politicas
Publicas, além de outras atribuicbes especificadas nesta Lei e em
Regimento Interno:

I. Prestar consultoria e assessoramento ao gabinete, nas areas em que
seja exigido;

[I. Administrar o sistema de planejamento e desenvolvimento municipal;
formular, elaborar, coordenar, atualizar e supervisionar o orcamento
municipal, coordenar a programacao financeira e orgcamentaria,
elaborar, coordenar, atualizar, supervisionar e avaliar os planos,
programas e projetos de desenvolvimento sb6cio econdmico e
urbanistico, em articulagdo com os demais 6rgdos municipais na
formulag&o de politicas publicas; propor e executar politicas relativas a
ordenacdo territorial e tecnologia da informacdo, bem como
disponibilizar para a sociedade informacdes e indicadores relativos ao
municipio; Promover a elaboracdo de diagndsticos, estudos e
pesquisas necessarios ao planejamento do Municipio e a sua
integracdo ao planejamento do Estado e da Unido; Promover a
execucdo de medidas, junto aos 6rgdos municipais, com o objetivo de
implantar normas de planejamento e prioridades para a acgéo
governamental; fornecer orientacdo técnica para elaboracdo dos
diversos programas setoriais e revé-los, ajustando-os aos recursos
disponiveis; promover o acompanhamento e a avaliacdo da execucao
fisico-financeira dos planos e programas de trabalho da Administracao
Municipal, acompanhar a tramitacdo da proposta orcamentaria na
Camara, prestando as informacdes solicitadas; Executar outras tarefas
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Art. 13°. S&o atribuicdbes do Diretor de Departamento, além de outras
atribuicoes especificadas nesta Lei e em Regimento Interno:

I. Dirigir as unidades administrativas e operacionais da Secretaria em
gue estiver lotado;

[I. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a organizagao dos
servicos a serem realizados; levar ao conhecimento do Secretario,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado,
todas as ocorréncias que néao |lhe caiba resolver, bem como todos os
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documentos que dependam de deciséo superior; dar conhecimento ao
Secretario de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa propria; promover reunibes periodicas com os servidores
auxiliares; intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a
disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal,
incluindo férias e outras, para o bom desempenho da Secretaria em
gue estiver lotado; cumprir e fazer cumprir as normas internas da
Secretaria; representar o Secretario, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que
envolvam servidores da Secretaria, com a devida autorizagcdo do
Secretério; assinar documentos ou tomar providéncias de carater
urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretario, dando-
lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico interno e externo;
solicitar a compra de materiais e equipamentos; realizar outras funcdes
ou atividades, boas e necessarias para o desempenho de suas
atribuicoes.

Art. 14°. S&o atribuicbes do Chefe de Divisdo, além de outras atribuicdes
especificadas nesta Lei e em Regimento Interno:

I. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor em
gue estiver lotado;

II. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; assessorar a organizacdo dos
servicos; levar ao conhecimento do Diretor de Departamento,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado,
todas as ocorréncias que néao lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisao superior; dar conhecimento ao
Diretor de Departamento todos os fatos ocorridos e de outros que
tenha realizado por iniciativa prépria; promover reunibes periddicas
com os auxiliares de servico; coordenar a expedicdo de todas as
ordens relativas a disciplina, instrucdo e servi¢cos gerais cuja execucao
cumpre-lhe fiscalizar; representar o Diretor de Departamento, quando
designado; assinar documentos ou tomar providéncias de carater
urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierdrquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar
correspondéncias em geral; organizar eventos em geral; atender o
publico em geral; realizar outras funcbes ou atividades, boas e
necessarias para o desempenho de suas atribuicdes.
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Art. 15° Sao atribuicbes do Assessor de Departamento, além de outras
atribuicOes especificadas nesta Lei e em Regimento Interno:

|. Prestar consultoria e assessoramento as Secretarias e aos
departamentos em que seja subordinado, nas areas em que seja
exigido seu conhecimento;

[I. Sugerir ao Secretario alteracdes na legislacdo pertinente, de modo a
ajusta-la ao interesse publico do Municipio; auxiliar o Diretor de
Departamento e ao Chefe de Divisdo redigindo, estudando e
examinando projetos; elaborar e redigir documentos; auxiliar na
solicitacdo a compra de materiais e equipamentos; auxiliar no controle
de material e patriménio; atender o publico em geral; realizar outras
funcdes ou atividades, boas e necesséarias para o desempenho de
suas atribuicoes.

Art. 16°. S&o atribuicbes do Assessor Juridico, além de outras atribuicdes
especificadas nesta Lei e em Regimento Interno:

I. Prestar consultoria e assessoramento juridico aos oOrgaos da
Administracdo Direta e Indireta junto a Procuradoria Geral do
Municipio;

Il. Elaborar pareceres juridicos fundamentados; sugerir ao Procurador
Geral alteracdes na legislacdo pertinente aos servidores publicos
municipais, de modo a ajusta-la ao interesse publico do Municipio;
opinar, previamente, sobre a legalidade e a forma dos editais e outros
atos convocatorios de licitagdes, bem como dos contratos, consoércios
e convénios; elaborar pareceres em processos administrativos sobre
servidores publicos que contenham indagacdo juridica; opinar
previamente as decisbes do Prefeito nos processos que tratem de
direitos, deveres, disciplina, vantagens e prerrogativas dos servidores
publicos municipais; assistir o Municipio nas transa¢des imobiliarias e
em qualquer ato juridico administrativo; elaborar, redigir, estudar e
examinar anteprojetos de lei, decretos e regulamentos, assim como
elaborar minutas de contratos, escrituras, convénios e de quaisquer
outros atos juridicos; executar toda e qualquer delegacao de atribuicdo
recebida do Procurador Geral, respeitadas as atribuicdes do cargo;
executar as atividades de administracdo geral, controle de material e
patriménio; elaborar, anualmente, relatério das atividades realizadas
pela Procuradoria Geral, encaminhando-o ao Procurador Geral,
atender o publico em geral; realizar outras fun¢g@es ou atividades, boas
e necessarias para o desempenho de suas atribuicdes.
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Art. 17°. Séo atribuicbes do Assessor da Procuradoria I, além de outras
atribuicoes especificadas nesta Lei e em Regimento Interno:

|. Prestar consultoria e assessoramento a Procuradoria nas areas em
que seja designado;

[I. Auxiliar o Procurador e o Assessor Juridico redigindo, estudando e
examinando pareceres, pecas processuais e documentos pertinentes a
Procuradoria Municipal; elaborar e redigir documentos, pareceres e
pecas processuais; auxiliar na solicitacdo a compra de materiais e
equipamentos; auxiliar no controle de material e patrimonio; atender o
publico em geral; realizar outras funcdes ou atividades, boas e
necessarias para o desempenho de suas atribuicées.

Art. 18°. S&o atribuicdes do Assessor da Procuradoria Il, além de outras
atribuicdes especificadas nesta Lei e em Regimento Interno:

I. Prestar consultoria e assessoramento a Procuradoria nas areas em
gue seja designado;

II. Auxiliar o Procurador, o Assessor Juridico e o Assessor da
Procuradoria redigindo, estudando e examinando pareceres, pecas
processuais e documentos pertinentes a Procuradoria Municipal,
elaborar e redigir documentos, pareceres e pecas processuais; auxiliar
na solicitacdo a compra de materiais e equipamentos; auxiliar no
controle de material e patrimonio; atender o publico em geral; realizar
outras funcdes ou atividades, boas e necessarias para o desempenho
de suas atribuicoes.

) TITULO Il )
DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA

Art. 19. O GABINETE DO PREFEITO tem por finalidade prestar assisténcia
ao Prefeito, administrativa e politicamente, através dos seus 0rgaos
vinculados, coordenando a atuacdo dos demais setores do Municipio,
competindo-lhe assessorar diretamente o Prefeito nas atividades do
Executivo Municipal; nas relagbes com entidades representativas da
comunidade; intermediar contatos com oOrgaos estaduais, federais e
instituicbes privadas do Municipio, visando compatibilizar suas diretrizes
governamentais; coordenar planos de trabalho integrados e entendimentos
com organismos nacionais e internacionais; promover a divulgacéo oficial
dos atos e atividades da Administracdo Municipal; coordenar a
representacdo social e politica do Prefeito; coordenar a agenda, audiéncias,
reunides do Prefeito e Cerimonial; representar o Prefeito por designacéo
individual; assessorar o Prefeito na coordenacdo dos orgdos da Prefeitura;
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coordenar as atividades, fluxo de informacfes e as relacdes publicas de
interesse do prefeito; acompanhar a tramitacdo dos Projetos de interesse do
Executivo, prestando-lhe informacdes necessarias; preparar, encaminhar e
arquivar o expediente do Gabinete; preparar, registrar e publicar os atos do
Prefeito;exercer outras atividades correlatas.

Art. 20. A SECRETARIA DE ADMINISTRAQAO E FINANCAS é o 6rgéo
incumbido da coordenacéo, direcdo e controle dos assuntos de natureza
administrativa, contébil, patrimonial e, também, incumbida de executar as
atividades relativas aos assuntos financeiros, fiscais e orcamentarios do
Municipio, planejar e coordenar a politica publica fazendaria municipal
mediante o0 estabelecimento de programas, projetos e atividades
relacionadas as areas financeiras, fiscal e tributdria. Tem como principal
atribuicdo receber, movimentar e zelar pelos valores recebidos e
despendidos pelo Municipio e, ainda, com atribuicbes de exercer a
representacdo judicial ativa e passiva do municipio e prestar
assessoramento juridico aos 6rgaos integrantes do Poder Executivo, e é
compreendida pelos seguintes departamentos:

l. Departamento de Administracdo, com atribuicdes de gerir 0s
assuntos de administracdo de informagdes, registros e controle dos atos e
fatos relacionados a vida funcional dos servidores do Quadro de Pessoal do
Municipio, atuando também, nas areas de treinamento e capacitagédo para o
publico interno e externo, e na coordenacdo do atendimento médico-
odontoldgico, psicolégico e assistencial dos servidores publicos do
Municipio, exercer as atividades relativas as compras, contratos e licitagdes,
gestado de material e controle patrimonial do Executivo Municipal; exercer as
atividades relativas a gestdo de informatica, comunicagcfes e arquivo, bem
assim, definir procedimentos administrativos, acompanhar e coordenar o
tramite de processos nas reparticbes municipais; formular projetos de
captacdo de recursos para o Municipio; a elaboragéo e gestdo de convénios
firmados pelo Municipio e exercer; coordenar o atendimento ao publico e
controlar o protocolo do municipio, dentre outras atividades correlatas.

. Departamento de Financas, com atribuicbes de receber,
guardar, controlar e movimentar valores recebidos e despendidos pelo
Municipio, registrando receitas, suas origem bem como a destinagao,
coordenar e avaliar as atividades de administracéo tributaria do Municipio;
promover o cadastro de contribuintes municipais, promovendo a abertura,
alteracdo e cancelamento dos respectivos registros, emissdo de guias para
recolhimento de tributos e taxa, emisséo de certiddes; lancar, arrecadar e
controlar os tributos e receitas tributarias do Municipio; exercer a fiscalizacéo
tributaria, fiscalizar e fazer cumprir as posturas do municipio, pertinentes a
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legislacdo municipal de licenciamento e funcionamento de estabelecimentos
comerciais, industriais e de servigcos; promover os langamentos tributérios
relativos ao ISSQN e ITBI e IPTU e a cobranca administrativa dos mesmos;
promover a inscricdo dos créditos tributarios em divida ativa; coordenar,
supervisionar e avaliar, em primeira instancia, as atividades de julgamento
de expedientes e processos administrativos fiscais relacionados a exigéncia
de créditos tributarios e impugnacao de langcamentos referentes a impostos,
taxas e contribuicdes administrados pela Secretaria da Fazenda Publica
Municipal; coordenar, supervisionar e avaliar a admissibilidade de recursos
dirigidos ao Conselho Municipal de Contribuintes; subsidiar as ac¢bes da
administracdo no que concerne aos assuntos relativos a legislacao tributaria,
notadamente aquelas que tratam do langamento e fiscalizacdo dos tributos,
dar apoio a secretaria de planejamento e de gestdo ambiental para fins de
subsidiar a expedicdo de “habite-se” das novas edificagbes, apods
necessarias vistorias e outras atividades correlacionadas com a
administracao tributaria do Municipio.

II. Departamento de Contabilidade com atribuicbes de
supervisionar, coordenar e executar as atividades pertinentes a
contabilidade financeira, patrimonial e orcamentaria do Municipio, fiscalizar a
liberacdo dos recursos orcamentarios, controlar a execucdo a execucao
orcamentéria, registrar e processar as receitas e despesas do Municipio,
executar contabilmente os atos e fatos administrativos, elaborar balancos,
balancetes e extratos de contas exigidos pela administracdo municipal,
conferir e controlar contas contabeis, analiticas e sintéticas, para concluséao
do exercicio financeiro, executar o0s procedimentos necessarios para
prestacdo de contas de convénios e do Municipio junto aos oOrgaos de
controle interno e externo, em especial, ao Tribunal de Contas do Estado e
exercer outras atividades correlatas.

V. Departamento Juridico €& o 6rgdo com atribuicbes de
representar o Municipio e promover a defesa de seus direitos e interesses
em qualquer instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente,
oponente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma, interessado, usando
todos os recursos legalmente permitidos e todos os poderes para o foro
legalmente permitido expressamente autorizado pelo Prefeito ou por
delegacdo de competéncia, 0s especiais para desistir, transigir, acordar,
transacionar, firma compromisso, receber e dar quitagdo, bem como deixar

de interpor recursos nas acdes em que o Municipio figure como parte; emitir
parecer sobre questdes juridicas que Ihe sejam submetidas pelo Prefeito e,
através das Representacdes, pelos Secretarios do Municipio e dirigentes de
Orgéos ou Entidades da Administracéo Indireta do Municipio; representar a
Fazenda Municipal nas assembléias das sociedades de economia mista e
empresas publicas ou outras entidades de que participe o Municipio;
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representar a Fazenda Municipal junto ao Conselho de Contribuintes do
Municipio; representar ao Ministério Publico, sempre que tiver ciéncia do
desvio de renda ou de bem publico e propor acéo civil para apuracdo de
responsabilidade;VI — representar a Fazenda Municipal junto aos Cartérios
de Registro de Iméveis, requerendo a inscricdo, transcricdo ou averbacédo de
titulo relativo a imovel do patriménio do Municipio; assessorar a Fazenda
Municipal nos atos relativos a aquisicdo, locacdo, cessédo, concessao,
permissdo, aforamento, locacdo e outros concernentes a iméveis do
Patrimonio Municipal; representar a administracdo publica municipal,
centralizada e descentralizada, junto aos 06rgdos encarregados da
fiscalizacdo orcamentaria e financeira do Municipio; supervisionar,
coordenar, dirigir e executar os trabalhos de apuracgéo de liquidez e certeza
da Divida Ativa do Municipio, tributaria e de qualquer outra natureza, bem
como inscrever, cobrar, receber e controlar a divida ativa; examinar as
ordens e sentencas judiciais cujo cumprimento envolva matéria de
competéncia do Prefeito ou de outra autoridade do Municipio; promover,
junto aos orgaos competentes, as medidas destinadas a apuracao, inscricdo
e cobranca da Divida Ativa do Municipio; minutar contratos, convénios,
acordos e, quando solicitada, exposicdo de motivos, razbes de veto,
memoriais ou outras pec¢as de natureza juridica; promover a expropriacao
amigavel ou judicial de bens declarados de utilidade publica, necessidade
publica ou interesse social; promover a uniformizagdo da jurisprudéncia
administrativa, de maneira a evitar contradicdo ou conflito na interpretacéo
das leis e dos atos administrativos; coligir elementos de fato e de direito e
preparar, em regime de urgéncia, as informacfes que devam ser prestadas,
em mandado de seguranca, pelo Prefeito e Secretarios do Municipio e
outras autoridades municipais, quando acusados de coatoras; apurar a
responsabilidade patrimonial dos que exercem func¢des publicas municipais
diretamente ou por delegacéo;

Art. 21. A SECRETARIA DE AGRICULTURA, PECUARIA, INDUSTRIA,
COMERCIO E MEIO AMBIENTE é o 6rgdo incumbido de assessoria a
administracdo no planejamento, coordenagdo, execucdo, controle e
avaliacdo das atividades relacionadas com a agricultura, pecuaria, industria
e comércio, orientar, estimular e auxiliar as atividades realizadas por
entidades publicas e privadas que possam influir no desenvolvimento dos
respectivos setores, administrar o Sistema Municipal de Gestdo Ambiental,
incumbido planejar, coordenar, executar e incrementar as acdes e politicas
publicas nas areas de meio ambiente, recursos hidricos, florestais e de
saneamento ambiental; estabelecer normas ambientais no ambito do
municipio, bem assim, promover a educagdo ambiental em cooperagdo com
0s oOrgados federais e estaduais e € compreendida pelos seguintes
departamentos:
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l. Departamento de Agricultura e Pecuaria , com atribuicbes de

dirigir ou promover a execucdo de projetos que visem incentivar e
modernizar a agricultura e a pecuaria, elaborar os respectivos projetos e
acompanhar a sua execucdo, em consonancia com as diretrizes do
planejamento municipal, promover o fomento ao desenvolvimento da
agropecuaria no ambito do Municipio, estabelecer prioridades para a
realizacdo de investimentos publicos nos setores das atividades e servi¢cos
ligados ao ambito de sua competéncia; coordenar as atividades de
promocao e divulgacdo das oportunidades de investimentos na agropecuaria
e servicos correlatos; coordenar, no ambito da sua competéncia e em
colaboragdo com os demais oOrgdos de planejamento do Municipio, a
elaboracdo de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos voltados
para o atendimento das necessidades da agropecuaria; coordenar estudos e
acOes voltados para a elevacdo do grau de produtividade, competitividade e
qualidade dos bens produzidos e comercializados no Municipio; fomentar e
implementar as atividades de pesquisa, planejamento, e assisténcia técnica
voltadas para a agropecuaria; promover, em articulagdo com os demais
orgaos competentes do Municipio, a infra—estrutura necessaria ao
desenvolvimento das atividades agricolas e pecuarias; estabelecer critérios
e medidas que disciplinem o exercicio das atividades em logradouros
publicos para emissdo do Alvar4 de Licenca consoante a Legislacao;
coordenar, fomentar e articular programas de desenvolvimento rural
alternativos para pequenos agricultores; promover e coordenar a politica de
aguisicdo de insumos e distribuicdo de sementes, com apoio de Sindicato,
trabalhadores rurais e das associa¢des rurais do Municipio; coordenar e
orientar a politica de processos tecnoldgicos, em consonancia com 0s
principios ecologicos; promover e executar a politica florestal e a
preservacao dos recursos naturais no ambito do Municipio; estabelecer e
executar a politica de irrigagdo, de modo articulado com as demais
instituicdes publicas e privadas atuantes no setor; promover 0 associativismo
rural, bem como assistir as cooperativas e outras associacdes de classe de
produtores e de trabalhadores; articular—se com organismos federais e
estaduais com vistas a execuc¢do dos servi¢cos de acudagem e perfuracdo de
pocos; promover e coordenar a politica de assisténcia técnica ao pequeno
produtor; elaborar projetos de controle da producdo e seu respectivo
escoamento; elaborar projetos de wunidades de abastecimento e
armazenamento; promover, em conjunto com demais Orgdos da
administracao, a fiscalizacdo quanto ao cumprimento de normas e posturas
relacionadas com o sistema de abastecimento; executar 0os programas de
abastecimento e de comercializacdo de produtos; elaborar programas e
estudos alternativos; promover a integragdo do Municipio com o6rgaos
federais e estaduais que exercam atividades de abastecimento, objetivando
estabelecer diretrizes gerais para acbes conjuntas; apoiar a agricultura
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familiar em parceria com as equipes de agricultura, e ao desenvolvimento de
técnicas de producdo, industrializacdo e comercializacdo de produtos
caseiros ou familiar e melhoria de aproveitamento das matérias-primas, tanto
guanto possivel o0 mais proximo que se possa trabalhar junto do produtor,
aumentando as oportunidades de trabalho adjacentes, estimulando a
organizacdo, de forma associativa, através de feiras, eventos e exposicoes,
bem assim, estabelecendo normas para controle da producdo e do seu
respectivo escoamento, promovendo a localizacao e construcao de unidades
de armazenamento e abastecimento e outras atividades correlatas;

. Departamento de Industria e Comércio, com atribuicbes de
orientar, estimular e auxiliar as atividades desenvolvidas por entidades
publicas e privadas que possam influir no incremento dos setores
comerciais, industriais e de servicos no ambito do Municipio; planejar,
coordenar, implementar, acompanhar e avaliar as politicas de
desenvolvimento das atividades industriais, comerciais e de servicos;
formular diretrizes e promover a definicAdo e implantacdo de planos,
programas, projetos e acdes relativas ao desenvolvimento industrial e
comercial no ambito municipal;, atrair recursos técnicos, humanos e
financeiros, visando o desenvolvimento das atividades industriais, comerciais
e de servicos; promover, isoladamente ou em articulagdo com pessoas
juridicas de direito publico e privado nacionais ou estrangeiras, acdes como
fator de desenvolvimento, geracédo de riqueza, trabalho e renda; realizar e
desenvolver estudos e pesquisas destinados a identificar as necessidades e
avaliar os efeitos dos programas, projetos e atividades vinculados ao setor;
promover o desenvolvimento econdmico do Municipio, relativamente as
areas de industria, comércio e servicos e de modo em geral ao incentivo e
incremento do desenvolvimento econdmico municipal; promover acdes e
propor medidas de incentivos para a implantacdo, ampliacdo e
desenvolvimento da infra-estrutura para melhor desenvolvimento dos
negocios, implantacéo de inddstrias voltadas para a agricultura ou outras e o
incentivo a criacdo de comércio desenvolvimentista no Municipio e outras
atividades correlatas;

lll. Departamento de Meio Ambiente e Recursos Hidricos , com
atribuicGes de estabelecer e coordenar e divulgar as agdes governamentais
nas areas de meio ambiente, de recursos hidricos, florestal e de saneamento
ambiental e a promocdo da educagdo ambiental em cooperagdo com 0s
orgaos federais e estaduais; Promover, coordenar e executar a educacao
ambiental; garantir a protecdo dos recursos naturais e a manutencdo da
biodiversidade, contemplada a funcdo social da terra; promover atos
necessarios a protecdo, conservacdo e recuperacdo do meio ambiente
conjuntamente com 0Orgaos estaduais e federais; coordenar a proposicao e a

elaboracdo de politicas, normas, estratégias, programas e projetos

CERTIDAO DE PUBLICACAO
Publicado no Jornal da Manha

Av. Cel. Rogério Borba, 741 — Fone (42) 3276-8300 Edicao: _19737
84320-000 Reserva - Parana Df'j‘ta_‘ de: 27/01/2017
E-mail: prefeitura.reserva@bol.com.br Pagina 17 de 35 Pagina: 12 e 13




RESERVA
PREFEITURA MUNICIPAL

relacionados a gestédo de residuos solidos, recursos hidricos, biodiversidade
e florestas, contribuindo com a implementacdo da politica ambiental do
Estado; Promover o licenciamento ambiental e a fiscalizacdo das atividades
potencialmente poluidoras; promover 0 aumento das areas verdes urbanas;
promover estudos de impacto de vizinhanca; exercer o poder de policia em
relacdo as atividades causadoras de poluicdo, impor multas, embargos,
restricbes para o funcionamento, interdicées, demolicbes e demais sancdes
administrativas estabelecidas em lei.

Art. 22. A SECRETARIA DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTES E
LAZER é o 6rgdo incumbido da coordenacdo, execucdo e supervisdo das
atividades educacionais e culturais do Municipio, deliberar sobre o Plano
Municipal de Educacao, regimento interno, elaborar e coordenar projeto
politico pedagogico, regimentos escolar dos estabelecimentos de ensino
publicos municipais, avaliar e coordenar a progressdo funcional dos
profissionais do magistério, nos termos do plano de carreira proprio,
promover o treinamento em servigco dos profissionais que a integra, dispor
previamente sobre a transferéncia de bens afetos as Escolas e de
transferéncia de servi¢cos educacionais do Municipio; desenvolver politicas
publicas de esporte e articular acbes entre os trés poderes publicos
(Municipal, Estadual e Federal), terceiro setor e iniciativa privada para
estimular a pratica esportiva; planejar, coordenar, executar e fomentar as
atividades desportivas e recreativas, da educacdo fisica escolar
conjuntamente com o departamento de educacdo e, no ambito da
comunidade, das promoc¢Oes esportivas e de lazer; promover, captar e
coordenar recursos publicos para desenvolver suas acles; planejar e
desenvolver ac¢des voltadas a ampliacdo, manutencdo e modernizagdo dos
espacos e equipamentos esportivos do municipio e estimular a cultura da
pratica esportiva a fim de que aumente, cada vez mais, a qualidade de vida
da populacdo; compete ainda, coordenar, divulgar, executar e incrementar
as atividades turisticas do Municipio e € compreendida pelos seguintes
orgaos:

l. Departamento de Educacédo, com atribuicbes de coordenar e
executar os projetos, programas e a¢ao da administragao escolar, elaborar,
executar e acompanhar o planejamento pedagogico, promover a
organizacdo e inspec¢fes das unidades escolares, promover 0 apoio ao
Magistério e aos Estudantes, coordenar as compras e distribuicbes de
materiais, insumos e produtos destinados a alimentacdo escolar, coordenar,
supervisionar e executar as atividades ligadas ao transporte de alunos da
rede publica de ensino, controlar; coordenar as atividades educacionais do
Municipio, em cooperacdo com os Orgaos federais e estaduais; Acompanhar
e fiscalizar a execucdo orcamentaria do Municipio, zelando pelo
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cumprimento do disposto no art. 212 da Constituicdo Federal, avaliando o
uso efetivo dos recursos municipais na expansao e desenvolvimento do
ensino; gerenciar 0s recursos financeiros destinados ao ensino publico
municipal; propor e executar atividades definidas nas politicas publicas de
educacao escolar, elaborar propostas para o Plano Municipal de Educacéo,
bem como para as Leis Orcamentarias Anuais e Plurianuais; fomentar
estudos e pesquisas para o conhecimento da realidade local; coordenar a
implantagéo e avaliagdo de resultados visando assegurar a exceléncia na
Educacdo para o ensino fundamental e a educacao infantil; e outras
atividades correlatas;

. Departamento de Cultura , com atribuicbes de planejamento,
organizacdo e execucdo de programas, acdes e eventos culturais e
institucionais do Municipio; promover pesquisas, estudos, debates,
palestras, seminarios, cursos, concursos e outras atividades culturais, que
tenham por objetivo aprimorar e difundir os conhecimentos sobre historica,
geografia, tradicdo, folclore, artes, artesanato e outras manifestacdes
culturais do Municipio; elaborar projetos e promover acfes voltadas a
protecdo de valores historicos e etnoldgicos, bem assim agcdes que visem
promover novas correntes culturais, estéticas, artisticas e criadoras;
estimular a organizacédo de centro de estudos, bibliotecas, museus e outros
acervos de interesse cultural;

lll. Departamento de Esportes , com atribuicdes de planejar e
executar as atividades esportivas, esportivo-educacionais, organizar
calendario desportivo anual, coordenar, promover e divulgar eventos e
torneios oficiais e particulares promovidos pelo municipio junto as escolas e
a comunidade; oferecer suporte necessario as atividades esportivas, seja
por meio de viabilizacdo de materiais ou disponibilizando espacos publicos
adequados.

IV. Departamento de Lazer, com atribuicbes de planejar e
executar as atividades de lazer junto a comunidade, promover e divulgar
eventos junto as escolas e a comunidade; oferecer suporte necessario as
atividades de lazer seja por meio de viabilizacdo de materiais ou
disponibilizando espacos publicos adequados

Art. 23. A SECRETARIA DE OBRAS, TRANSPORTES, SERVICOS
PUBLICOS E HABITACAO ¢é o oOrgdo incumbido da elaboracéo,
coordenacao e controle da execucéo dos projetos relacionados ao controle
do uso do solo urbano, da operacdo e conservacdo das maquinas e
equipamentos rodoviarios e instalagdes, manutencdo, execugcdo e controle
das obras e servicos publicos; elaboracdo, coordenacdo e controle da
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execucado dos projetos relacionados a habitacdes de interesse social e é
compreendida pelos seguintes 6rgaos:

- Departamento de Transporte , com atribuicbes de coordenar,
controlar, conservar, disponibilizar a utilizacdo de veiculos, maquinarios e
equipamentos que compdem a frota municipal;, responsavel pela gestéo,
regulamentacao, cadastro, vistoria e fiscalizacdo dos servicos de transporte
realizados por téxis, fretamento e escolar, transporte de carga e moto-frete e
por estabelecer itinerarios e pontos de parada; e pela fiscalizacdo de transito
no perimetro urbano do municipio.

- Departamento de Obras , 06rgdo responsavel ampliagéo,
manutencdo e conservacdo, qualificacdo e sinalizacdo das vias publicas
urbanas e estradas e caminhos municipais, e, ainda, pela implantacdo e
execucdo de obras municipais de engenharia, nas areas de Edificacdo,
Saneamento, irrigacdo e de lluminagdo Publica.

[lIl-  Departamento de Servicos Publicos , com atribuicdes de
executar e fiscalizar os servicos de limpeza, iluminacdo publica, coleta de
lixo urbano, e demais servicos de manutengcdo publica; responséavel pela
administracdo, conservacao e limpeza de cemitérios municipais e por zelar
para manutencdo das areas verdes, parques e jardins municipais;
coordenar, fomentar e desenvolver politicas de defesa e controle animal,
desenvolver coordenar e fiscalizar os servicos publicos concedidos,
permitidos e autorizados.

IV-  Departamento de Habitacdo , com atribuicbes de formular e
executar a politica habitacional do municipio; bem como desenvolver
estudos e projetos relacionados a construcdo de habitacdes de interesse
social e promover a participa¢cdo do Municipio nos planos federal e estadual
de habitacdo popular, a fim de garantir o acesso a moradia com condicdes
adequadas de habitabilidade; cadastrar e monitorar a demanda das
unidades habitacionais; promover acfOes de regularizacdo, mediante
alienacdes, cessdo de uso, lotes de propriedade do patriménio publico
municipal, e que estejam ocupados por familias, com construcao irregular;
fomentar, incrementar e contribuir com a iniciativa privada para implantagéo
de projetos destinados a construcdo de habitacdes populares.

Art. 24. A SECRETARIA DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA éo orgao
incumbido da coordenacéo e execucdo das atividades relativas a saude da
populacdo contidas na competéncia municipal, de divulgacéo, coordenacéo,
desenvolvimento e a implementacdo dos programas de saude no ambito do
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municipio; responsavel pela gestdo dos programas, acfes e recursos
publicos destinados a saude, e é compreendida pelos seguintes 6rgaos:

- Departamento de Saude , com atribuicbes de planejar e
executar a politica publica de saude, responsabilizando-se pela gestao e
regulacdo dos servigos préoprios e conveniados; prestar assisténcia médica e
odontologica a populacdo, prover o atendimento do Pronto Socorro e da
farmécia municipal; sendo responsavel pela administragdo do sistema de
informac&o em saude, vigilancia epidemioldgica e controle de doencas;

- Departamento de Vigilancia Sanitaria , com atribuicbes de
fiscalizacdo, orientagdo e coordenagdo do sistema de vigilancia sanitaria
municipal; anuir a implantacéo e instalacéo de estabelecimentos comerciais,
industriais e prestadores de servicos no ambito do municipio, na forma da
legislacdo estadual e federal; conceder certificados de cumprimento de boas
praticas de cuidados sanitarios no comércio local; interditar, como medida de
vigilancia sanitaria, os locais de fabricacdo, controle, armazenamento,
distribuicdo e venda de produtos e de prestacdo de servicos relativos a
saude, em caso de violacdo da legislacdo pertinente ou de risco iminente a
saude; cancelar a autorizagdo, inclusive a especial, de funcionamento de
empresas, em caso de violacdo da legislacdo ou de risco iminente a saude.

Art. 25. A SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL é o 6rgdo com
atribuicbes de desenvolver politicas municipais de desenvolvimento social,
de prestar assisténcia social a pessoas carentes, de auxiliar e orientar
entidades publicas e privadas que atuam no setor, de elaboragcédo e
acompanhamento de projetos socio-econdmicos, de promover a captacdo de
recursos para a sua execucao e de assessoramento das comunidades
interessadas, e compreende:

l. Departamento de Gestdo Financeira e Orgcamento, com
atribuicbes de coordenar e articular a Politica Financeira e de investimentos
no campo da Assisténcia Social, estabelecer critérios e metas de prioridade
de investimentos nos programas e projetos, elaborar e encaminhar a
proposta orcamentaria da assisténcia social, em conjunto com as demais
subunidades vinculadas a Secretaria, propor critérios de transferéncia de
recursos, encaminhar relatérios das atividades e realizacéo financeiras aos
orgdos competentes, prestar assessoramento técnicos aos demais 6rgaos
da administracdo e as entidades e organizacdes de assisténcia social,
formular politicas para qualificacdo sistemética e continuada de recursos

humanos, articular-se com o0s 0rgaos responsaveis pelas politicas de saude
e assisténcia social, bem como com os demais 6rgéos responsaveis pelas
politicas sécio-econdmicas setoriais, visando a elevacdo do patamar minimo
de atendimento as necessidades basicas da Assisténcia Social, expedir os
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atos normativos necessarios a gestdao do Fundo de Assisténcia Social, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de
Assisténcia Social, elaborar e submeter ao Conselho Municipal de
Assisténcia Social os programas anuais e plurianuais de aplicacdo dos
recursos destinados a Assisténcia Social;

Il. Departamento de Assisténcia Social , com atribuicbes de
coordenar e articular as agdes no campo da assisténcia social, estabelecer e
fazer cumprir os critérios de prioridade e de elegibilidade e a qualidade na
prestacdo de beneficios sociais, servicos, programas e projetos, promover a
captacdo de recursos, prestar assisténcia técnica as entidades e
organizagfes de assisténcia social do municipio e manter atualizado o
sistema de cadastro de entidades e organizacdes de assisténcia social em
consonancia com a Lei Organica da Assisténcia Social; orientar e coordenar
as politicas municipais de desenvolvimento social-econémico, de seguranca
alimentar e nutricional, de renda e cidadania; planejamento e a gestdo do
Fundo Municipal de Assisténcia Social, incumbido de coordenar,
supervisionar, controlar e avaliar a operacionalizagdo de programas de
transferéncia de renda.

Il. Departamento de Acao Social Comunitaria , com atribuicdes
de coordenar, orientar e prestar assisténcia principalmente a crianga, ao
adolescente e ao idoso, contribuir para seguranca publica com politicas e
acOes voltadas ao cumprimento do Estatuto da Crianga e do Adolescente,
Estatuto do Idoso, Conselho Tutelar e na defesa da cidadania;

Art. 26. Os Secretarios Municipais, o Chefe de Gabinete, Diretores de
Departamento, Chefe de Divisdo e de Servico e Assessores serao
escolhidos pelo Prefeito entre brasileiros maiores de vinte e um anos, no
exercicio de seus direitos politicos, observados os requisitos minimos de
formacao e experiéncia descritos no Anexo IV da presente Lei, o qual dispde
sobre as atribuicbes dos cargos.

Art. 27. Os cargos de Secretarios Municipais, o Chefe de Gabinete,
Diretores de Departamento, Chefe de Divisdo e de Servico e Assessores,
serdo providos em comissao, mediante livre nomeacéo e exoneragao pelo
Prefeito.

Art. 28. Para atender ao disposto no inciso V, art. 37, da Constituicdo
Federal e, nos termos do art. 81 da Lei Organica do Municipio, fica
estabelecido que 50 % (cinquenta por cento) das vagas dos cargos de
direcdo e chefia constantes do anexo |, desta lei, serd preenchido por
servidores de carreira técnica ou profissional do proprio Municipio, mediante
portaria do Prefeito.
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Paragrafo Unico: O servidor efetivo investido nos cargos em comiss&o
podera optar por uma das seguintes remuneracdes a seguir discriminadas:

| - a remuneracdo do cargo efetivo, acrescidas das vantagens pessoais,
acrescidas do percentual de 50 % (cinquenta por cento) do respectivo cargo
em comissao.

Il —a remuneracdo do cargo em comissao.

Art. 29. Para o desempenho da funcdo de direcdo e vice-direcdo de
estabelecimento Escolar serd atribuida, por portaria, fungcéo gratificada, na

forma do anexo lll, e deverdo ser preenchidas exclusivamente por
Profissionais do Magistério integrantes do quadro Unico de pessoal do
municipio.

CAPITULO IV

DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. A estrutura administrativa estabelecida nesta lei, com excecdo dos
orgaos e unidades ja denominadas, podera ser complementada na forma
que dispbe o art. 89 da Lei Orgénica do Municipio, com suas atribuicdes
descentralizadas em subunidades de menor nivel hierarquico, dentro da
efetiva necessidade da administracéo e observada a existéncia de recursos.

Art. 31. Os 6rgdos, unidades e subunidades que integram a estrutura
administrativa do Poder Executivo poderdo criar seus Regimentos Internos
que regrardo a organizacao funcional e devera ser submetido a apreciacao e
aprovacao do Prefeito.

Art. 32. Ficam criados 0s cargos em comissao de hierarquia superior, de
chefia, direcdo e assessoramento constantes do Anexo |, necessarios a
implantacédo da nova estrutura administrativa do Poder Executivo.

81°. A remuneracdo dos cargos em comissdo far-se-a de acordo com a
simbologia constante da Tabela de Vencimentos constantes do anexo II.

Art. 33. Os valores constantes da tabela de vencimentos dos cargos em
comissao, anexo ll, serdo reajustados anualmente na mesma data e com o
mesmo indice aplicado no reajuste dos vencimentos dos servidores efetivos.

Art. 34. Fica o Poder Executivo autorizado a efetuar os ajustes que forem
necessarios a compatibilizacdo do Orcamento Geral do Municipio a estrutura
administrativa prevista nesta Lei.
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Art. 35. Revoga-se em especial a Lei n°® 489, de 26 de marcgo de 2013, com
suas posteriores alteracoes, e demais disposicbes em contrario.

Art. 36. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DO PREFEITO, em 26 de janeiro de 2017.

FREDERICO BITENCOURT HORNUNG
Prefeito do Municipio de Reserva
Estado do Parana
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LEI N°. 765/ 2017
ANEXO |

QUADRO DE CARGOS EM ~COMISSAO HIERARQUIA DE HIERARQU IA
SUPERIOR, DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO.

Nede |Orgio/Denominacdaodo Cargo Nivel
Cargos
Orgio: 01 - GABINETE DO PREFEITO
01 5.500,00 | Chefe de Gabinete — (Secretario) AP
01 2.000,00 | Assessor de Gabinete e Informagdes Publicas CC5
02 1.500,00 | Assessor de Gabinete CCe
01 6.000,00 | Assessor de Planejamento e Politicas Publicas cci
01 4.300,00 | Assessor Juridico Ccc2
Orgdo: 02 — SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS
01 5.500,00 | Secretario Municipal de Administragdo e Finangas AP
01 3.500,00 | Diretor do Departamento de Administragdo Ccc3
01 2.500,00 | Chefe da Divisdo de Licitagdes e Contratos Ccca
02 1.500,00 | Assessor do Departamento de Administragao CC6
01 3.500,00 | Diretor do Departamento de Patriménio Ccc3
01 3.500,00 | Diretor do Departamento de Finangas (Tesoureiro) Ccc3
01 2.500,00 | Chefe da Divisdo de Finangas Ccca
01 1.500,00 | Assessor do Departamento de Finangas CC6
01 2.500,00 | Chefe da Divisao de Cadastro de Produtor Rural Ccca
01 3.500,00 | Assessor da Procuradoria | CC3
01 2.000,00 | Assessor da Procuradoria Il CC5
Orgdo: 03 — SECRETARIA DE AGRICULTURA, PECUARIA, INDUSTRIA, COMERCIO E MEIO
AMBIENTE
01 5.500,00 | Secretario de Agricultura, Pecudria, Industria, Comércio e AP
Meio Ambiente
01 3.500,00 | Diretor do Departamento de Agricultura, Pecuaria, CC3
IndUstria e Comércio
01 3.500,00 | Diretor do Departamento de Meio Ambiente CC3
01 1.500,00 | Assessor de Projetos, Atividades e Abastecimento CCe
Orgdo: 04 — SECRETARIA DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER
01 5.500,00 | Secretario Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer | AP
01 2.500,00 | Chefe da Divisdo de Educac¢do e Merenda Escolar cca
01 2.500,00 | Chefe da Divisdao de Cultura cca
01 1.500,00 | Assessor de Esporte e Lazer CCoé
01 3.500,00 | Diretor de Esportes CC3
Org3o: 05 — SECRETARIA DE OBRAS, TRANSPORTES, SERVICOS PUBLICOS E HABITAGAO
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Nede |Orgio/Denominacdaodo Cargo Nivel
Cargos
01 5.500,00 | Secretario Municipal de Obras, Transportes e Servigos AP

Publicos

01 3.500,00 | Diretor do Departamento de Habitacdo cc3
01 2.500,00 | Chefe da Divisdo de Habitagdo Ccca
01 3.500,00 | Diretor do Departamento de Transporte Ccc3
01 2.500,00 | Chefe da Divisdo de Transportes Cca
01 3.500,00 | Diretor do Departamento de Servigos Publicos cc3
01 2.000,00 | Assessor de Servigos Publicos CC5
02 1.500,00 | Assessor de Urbanismo CCe
01 2.500,00 | Chefe da Divisao de Obras Ccca
02 2.000,00 | Assessor de Execugao e Manutengao de Obras CC5
01 3.500,00 | Diretor de Seguranga Patrimonial e Escolar Ccc3
01 2.500,00 | Chefe de Seguranga Patrimonial Cca
01 2.500,00 | Chefe de Seguranca Escolar Ccca
Orgado: 06 - SECRETARIA DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA
01 5.500,00 | Secretario de Saude e Vigilancia Sanitaria AP
01 3.500,00 | Diretor do Departamento de Saude Ccc3
01 2.500,00 | Chefe da Divisdo de Saude e Sistemas de Informagado Ccca
03 1.500,00 | Assessor do Departamento de Saude CCe
01 1.500,00 | Assessor de Politicas Sanitarias CCe
Orgdo: 07 — SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
01 5.500,00 | Secretario Municipal de Assisténcia Social AP
01 3.500,00 | Diretor do Departamento de Assisténcia Social CC3
02 1.500,00 | Assessor do Departamento de Assisténcia Social CCe

GABINETE DO PREFEITO, em 26 de janeiro de 2017.

FREDERICO BITENCOURT HORNUNG
Prefeito do Municipio de Reserva
Estado do Parana
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LEI N°. 765/ 2017

ANEXO I

TABELA DE VENCIMENTOS B
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLOGIA VALOR (R$)
AP- Agente Politico * R$ 5.500,00
*(Subsidios fixados pela Lei 737/2016)
CC1 - Cargo em Comisséo R$ 6.000,00
CC2 - Cargo em Comisséo R$ 4.300,00
CC3 - Cargo em Comissao R$ 3.500,00
CC4 - Cargo em Comisséo R$ 2.500,00
CC5 - Cargo em Comissao R$ 2.000,00
CC6 - Cargo em Comisséo R$ 1.500,00

GABINETE DO PREFEITO, em 26 de janeiro de 2017.

FREDERICO BITENCOURT HORNUNG
Prefeito do Municipio de Reserva
Estado do Parana
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LEI N°. 765/ 2017

ANEXO IlI

TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS

Simbologia Funcao Notas Valor R$
FG6 Secretaria De Unidade Escolar acima de 60 115,36
Escolar alunos

GABINETE DO PREFEITO, em 26 de janeiro de 2017.

FREDERICO BITENCOURT HORNUNG
Prefeito do Municipio de Reserva
Estado do Parana

CERTIDAO DE PUBLICACAO
Publicado no Jornal da Manha

- Edic&o: 19737
Av. Cel. Rogério Borba, 741 — Fone (42) 3276-8300 ;
84320-000 Reserva - Parana Data de: 27/01/2017

E-mail: prefeitura.reserva@bol.com.br Pagina 28 de 35 Pagina: 12 e 13




RESERVA
PREFEITURA MUNICIPAL

LEI N°. 765/ 2017
ANEXO IV

RELACAO DE FUNCIONARIOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS
COMISSIONADOS

1 - ASSESSOR DA PROCURADORIA |
FORMACAO E EXPERIENCIA: Curso superior em Direito, registro na
Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

ATRIBUICOES DO CARGO: Prestar consultoria e assessoramento a
Procuradoria nas areas em que seja designado; Auxiliar o Procurador e o
Assessor Juridico redigindo, estudando e examinando pareceres, pecas
processuais e documentos pertinentes a Procuradoria Municipal; elaborar e
redigir documentos, pareceres e pecas processuais; auxiliar na solicitacdo a
compra de materiais e equipamentos; auxiliar no controle de material e
patrimdnio; atender o publico em geral; Executar outras tarefas correlatas ao
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

2 - ASSESSOR DA PROCURADORIA I
FORMACAO E EXPERIENCIA: Curso superior em Direito ou cursando.

ATRIBUICOES DO CARGO: Prestar consultoria e assessoramento a
Procuradoria nas areas em que seja designado; Auxiliar o Procurador, o
Assessor Juridico e o Assessor da Procuradoria redigindo, estudando e
examinando pareceres, pecas processuais e documentos pertinentes a
Procuradoria Municipal; elaborar e redigir documentos, pareceres e pecas
processuais; auxiliar na solicitacdo a compra de materiais e equipamentos;
auxiliar no controle de material e patriménio; atender o publico em geral;
Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

3 - ASSESSOR DE DEPARTAMENTO
FORMACAO E EXPERIENCIA: N&o consta.

ATRIBUICOES DO CARGO: Prestar consultoria e assessoramento as
Secretarias, nas areas em que seja exigido; Sugerir ao Secretério alteracdes
na legislacdo pertinente, de modo a ajustd-la ao interesse publico do
Municipio; Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos; Elaborar e redigir

_documentos; Solicitar a compra de materiais e equipamentos; Executar as
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atividades de administragéo geral, controle de material e patrimonio; Atender
0 publico em geral, Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

4 - ASSESSOR DE GABINETE
FORMACAO E EXPERIENCIA: N&o consta.

ATRIBUICOES DO CARGO: Prestar consultoria e assessoramento ao
Gabinete, nas areas em que seja exigido; Sugerir ao Chefe do Executivo
alteracbes na legislacédo pertinente, de modo a ajusta-la ao interesse publico
do Municipio; auxiliar o Chefe de Gabinete redigindo, estudando e
examinando projetos; elaborar e redigir documentos; auxiliar na solicitacédo a
compra de materiais e equipamentos; auxiliar no controle de material e
patrimdénio; atender o publico em geral; Executar outras tarefas correlatas ao
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

5 - ASSESSOR DE GABINETE E INFORMACOES PUBLICAS
FORMACAO E EXPERIENCIA: N&o consta.

ATRIBUICOES DO CARGO: Prestar consultoria e assessoramento Chefe do
Executivo, nas areas em que seja exigido; Sugerir ao Prefeito alteracdes na
legislacao pertinente, de modo a ajusta-la ao interesse publico do Municipio;
auxiliar o Chefe de Gabinete redigindo, estudando e examinando projetos;
elaborar e redigir documentos; auxiliar na elaboracdo de documentos e
informativos sobre as atividades, projetos e propostas do Poder Publico
Municipal; atender o publico em geral; Executar outras tarefas correlatas ao
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

6 - ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E POLITICAS PUBLICAS
FORMACAO E EXPERIENCIA: Nivel Superior ou Técnico.

ATRIBUICOES DO CARGO: Administrar o sistema de planejamento e
desenvolvimento municipal; formular, elaborar, coordenar, atualizar e
supervisionar o orgamento municipal; coordenar a programacao financeira e
orgcamentéria, elaborar, coordenar, atualizar, supervisionar e avaliar os
planos, programas e projetos de desenvolvimento socio econdémico e
urbanistico, em articulacdo com os demais 6rgdos municipais na formulacéo
de politicas publicas; propor e executar politicas relativas a ordenacéo

NG
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territorial e tecnologia da informagédo, bem como disponibilizar para a
sociedade informacdes e indicadores relativos ao municipio; Promover a
elaboracdo de diagnoésticos, estudos e pesquisas necessarios ao
planejamento do Municipio e a sua integracao ao planejamento do Estado e
da Unido; Promover a execucdo de medidas, junto aos 6rgdos municipais,
com o0 objetivo de implantar normas de planejamento e prioridades para a
acdo governamental, fornecer orientacdo técnica para elaboracdo dos
diversos programas setoriais e revé-los, ajustando-os aos recursos
disponiveis; promover o acompanhamento e a avaliacdo da execucao fisico-
financeira dos planos e programas de trabalho da Administragcdo Municipal,
acompanhar a tramitacdo da proposta orcamentaria na Camara, prestando
as informacdes solicitadas; Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

7 - ASSESSOR JURIDICO

FORMACAO E EXPERIENCIA: O exercicio dessas ocupacdes requer
formacdo superior e aprovacdo em exame da Ordem dos Advogados do
Brasil — OAB, do estado de domicilio civil do bacharel em direito.

ATRIBUICOES DO CARGO: Prestar consultoria e assessoramento juridico
aos orgaos da Administracédo Direta e Indireta junto & Procuradoria Geral do
Municipio; Elaborar pareceres juridicos fundamentados; sugerir ao
Procurador Geral alteracfes na legislacao pertinente aos servidores publicos
municipais, de modo a ajusta-la ao interesse publico do Municipio; opinar,
previamente, sobre a legalidade e a forma dos editais e outros atos
convocatorios de licitagbes, bem como dos contratos, consorcios e
convénios; elaborar pareceres em processos administrativos sobre
servidores publicos que contenham indagacédo juridica; opinar previamente
as decisdes do Prefeito nos processos que tratem de direitos, deveres,
disciplina, vantagens e prerrogativas dos servidores publicos municipais;
assistir o Municipio nas transacdes imobiliarias e em qualquer ato juridico
administrativo; elaborar, redigir, estudar e examinar anteprojetos de lei,
decretos e regulamentos, assim como elaborar minutas de contratos,
escrituras, convénios e de quaisquer outros atos juridicos; executar toda e
qualquer delegacao de atribuicdo recebida do Procurador Geral, respeitadas
as atribuicbes do cargo; executar as atividades de administracao geral,
controle de material e patrimoénio; elaborar, anualmente, relatorio das
atividades realizadas pela Procuradoria Geral, encaminhando-o ao
Procurador Geral; atender o publico em geral; Executar outras tarefas
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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8 - CHEFE DO GABINETE
FORMACAO E EXPERIENCIA: No consta.

ATRIBUICOES DO CARGO: Exercer a dire¢do-geral; orientar, coordenar e
fiscalizar os trabalhos do Gabinete; Promover atividades de coordenacao
politico-administrativas da Prefeitura com os municipes, pessoalmente, ou
por meio de entidades que o0s representem; coordenar as relagées do
Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com os vereadores,
recebendo suas solicitagcdes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando
as devidas providéncias e, se for o caso, respondendo-as; acompanhar a
tramitacdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do
Executivo e manter controle que permita prestar informacfes precisas ao
prefeito; promover o atendimento das pessoas que procuram o prefeito,
encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando
audiéncias; organizar as audiéncias do prefeito, selecionando os assuntos;
representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for credenciado;
despachar pessoalmente com o Prefeito todo o expediente dos servigos que
dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocadas;
prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do
Gabinete; verificar e visar todos os documentos referentes as despesas dos
orgaos sob sua direcdo; manter-se a par das decisdes do prefeito, resolver
0S casos omissos, bem como as duvidas; dar todo respaldo necessario ao
Poder Executivo; administrar a agenda do Prefeito, mantendo-o,
antecipadamente, informado sobre sua agenda e compromissos; promovetr,
tempestivamente, a emissdo, o0 recebimento, o encaminhamento e o
arquivamento da correspondéncia oficial do Gabinete, segundo seu destino;
articular-se com todos os oOrgaos e sistemas da Administracdo Municipal,
transmitindo informacdes ao Prefeito, quando for o caso; promover
condicbes para locomocdo e viagens do Prefeito, seu atendimento,
suprimento e apoio logistico; produzir as informacdes, pareceres e outros
documentos de natureza técnica e administrativa; executar tarefas e missdes
que lhe forem determinadas; participar da elaboragdo de minutas de projetos
de Lei e suas respectivas mensagens a Camara de Vereadores para
encaminhamento de matéria pelo Prefeito; executar tarefas decorrentes da
aplicacao do Processo Legislativo; executar as missdes de representacao e
de outras atividades, quando assim l|he forem delegadas, bem como
acompanhar o Prefeito sempre que for solicitado; coletar, organizar e dar
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conhecimento ao Chefe do Executivo das matérias de interesse da
administracdo e da municipalidade; receber, acompanhar e controlar os
expedientes a serem assinados, despachados e publicados pelo Gabinete;
receber e redigir a termo as sugestdes, criticas, denuncias feitas por escrito,
verbal, e-mail e telefénico; guardar sob sigilo absoluto os dados recebidos;
ap0s autuar o0s expedientes, encaminhar imediatamente ao 0rgéo
competente os fatos narrados pelas partes interessadas; Executar outras
tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

9 - CHEFE DE DIVISAO
FORMAGAO E EXPERIENCIA: N&o consta.

ATRIBUICOES DO CARGO: Chefiar e coordenar a parte administrativa e
operacional do Setor em que estiver lotado; Instruir seus subordinados de
modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem; assessorar a
organizacdo dos servicos; levar ao conhecimento do Diretor de
Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos
os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao
Diretor de Departamento todos os fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa préopria; promover reunides periédicas com o0s
auxiliares de servico; coordenar a expedi¢do de todas as ordens relativas a
disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;
representar o Diretor de Departamento, quando designado; assinar
documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; elaborar correspondéncias em geral; organizar eventos em
geral; atender o publico em geral; realizar outras fun¢des ou atividades, boas
e necessarias para o desempenho de suas atribuicdes.

10 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO

FORMACAO E EXPERIENCIA: Para o exercicio desses cargos,
preferencialmente, é exigida escolaridade de nivel superior e seu provimento
é por indicac&o superior. E vedado o ingresso nesses cargos ao cidaddo que
estiver respondendo a processos criminais ou administrativos.

ATRIBUICOES DO CARGO: Dirigir as unidades administrativas e
operacionais da Secretaria em que estiver lotado; Instruir seus subordinados
de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e
coordenar a organizacdo dos servicos a serem realizados; levar ao
conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito, depois de
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convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver,
bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar
conhecimento ao Secretario de todas as ocorréncias e fatos que tenha
realizado por iniciativa propria; promover reunides periddicas com o0s
servidores auxiliares; intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas
a disciplina, instrucéo e servigos gerais cuja execu¢do cumpre-lhe fiscalizar;
ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias
e outras, para o0 bom desempenho da Secretaria em que estiver lotado;
cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria; representar o
Secretério, quando designado; acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de
ordem policial ou administrativa que envolva servidores da Secretaria, com a
devida autorizagdo do Secretario; assinar documentos ou tomar providéncias
de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretario,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico interno e
externo; solicitar a compra de materiais e equipamentos; realizar outras
funcBes ou atividades, boas e necessarias para o desempenho de suas
atribuicoes.

11 - SECRETARIO

FORMACAO E EXPERIENCIA: Para o exercicio desses cargos,
preferencialmente, é exigida escolaridade de nivel superior e seu provimento
é por indicac&o superior. E vedado o ingresso nesses cargos ao cidaddo que
estiver respondendo a processos criminais ou administrativos.

ATRIBUICOES DO CARGO: Promover a administracdo geral da Prefeitura
em estrita observancia das disposi¢cdes legais; Exercer a lideranca politica e
institucional da Pasta, promovendo contatos e relagbes com autoridades e
organizacfes dos diferentes niveis governamentais; assessorar o Prefeito,
em assuntos da Competéncia da Secretaria; despachar diretamente com o
Prefeito; Delegar atribuicbes aos Chefes e assessores; Aprovar a
programacdo a ser executada pela Secretaria e pelos o0Orgaos
jurisdicionados; Expedir resolucbes sobre a organizacdo interna da
Secretaria e sobre a aplicacdo de Leis, Decretos e outros dispositivos de
interesse da Secretaria; Dar posse aos dirigentes dos érgédos jurisdicionados
a Secretaria; solicitar ao Prefeito, relativamente aos 6rgaos jurisdicionados e
por questdes de natureza técnica, financeira, econémica ou institucional,
sucessivamente, a intervencdo nos 6rgaos de direcdo e a substituicdo de
dirigentes e/ou chefias; Desempenhar outras tarefas compativeis com
posicdo e as determinadas pelo Prefeito.
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Formular, executar e avaliar a politica de recurso humano; Analisar e emitir
pareceres administrativos nas areas afins; efetuar o registro e controle da
lotacdo de servidores; Manter atualizados os documentos funcionais, registro
e arquivo dos mesmos; Opinar nos processos licitatorios das pastas;
Verificar e avaliar 0s registros de bens, instalacbes e servigos;
Responsabilizar pelo bom desempenho da arrecadacéo, regularidade dos
langcamentos tributarios e acompanhamento da execucdo; Manter atualizado
o cadastro técnico municipal e planta de valores; Manter atualizados os
arquivos contabeis e registro do patriménio; Executar outras tarefas
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

GABINETE DO PREFEITO, em 26 de janeiro de 2017.

FREDERICO BITENCOURT HORNUNG
Prefeito do Municipio de Reserva
Estado do Parana
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