% -@- MUNICIPIO DE NOVA LONDRINA

Praga da Matriz, 261 — Fone-Fax (044) 3432-8500 — Centro
CEP: 87970-000 — NOVA LONDRINA - PARANA

) Anexo I~II
SINTESE DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

1 Prefeito v Previstas na lei organica

Vice-Prefeito v Previstas na lei organica

3 Assessor de Gabinete v' Assessorar o Chefe do Poder Executivo em suas relagdes politico-
administrativas com o0s outros Poderes, municipes, 6rgdos e entidades
publicas ou privadas e associacdes de classe;

programar solenidades e tomar as providéncias necessarias ao seu fiel
cumprimento;

organizar entrevistas, conferéncias e debates;

preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

preparar e expedir a correspondéncia oficial do Prefeito;

colaborar nas atividades de relagdes publicas do municipio;

coordenar os compromissos oficiais do Prefeito;

outras atribuicdes afins.

avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucéo
dos programas de governo e dos orgcamentos da Uni&o;

comprovar a legalidade e avaliar os resultados no tocante a eficacia e
eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e
entidades da administragdo municipal, bem como da aplicagéo de recursos
publicos repassados a entidades de direito privado;
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v’ examinar as demonstracdes contdbeis, orcamentarias e financeiras de
orgaos, e entidades da administracdo direta, indireta e fundacional do
Municipio;

v’ examinar as prestacdes de contas dos agentes da administracao direta,
indireta e fundacional responsaveis por bens e valores pertencentes ou
confiados a Fazenda Municipal;

v’ controlar os custos e precos dos servicos de qualquer natureza mantidos pela
Administracdo Municipal;

v' exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario e patrimonial da
Administracdo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade, bem como da aplicacao de subvencdes e rendncia de receitas;

v/ programar, coordenar, acompanhar e avaliar as acdes setoriais de sua

competéncia, propondo, sempre que cabivel, acdes e providencias em nivel

de governo municipal.

apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

Outras atribuicdes afins.

Gerenciar o sistema central de ouvidoria do Poder Executivo, seguindo

regulamentacéo especifica;

v' Gerenciar o sistema de transparéncia do Poder Executivo, seguindo
regulamentacéo especifica;
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v' Gerenciar o sistema de acesso a informagdo do Poder Executivo, seguindo

regulamentacao especifica;
v Qutras atribui¢des afins.

6 Secretario de Assuntos Juridicos v' coordenacao dos Trabalhos Juridicos do Municipio;

v/ gerenciar a promocao das acdes e defesas judiciais ordinarias, tais como
execucoes fiscais e defesas trabalhistas;

v’ emitir pareceres embasados na legislacdo vigente sobre os diversos
assuntos ligados as Secretarias Municipais;

v/ assessorar o Chefe do Poder Executivo em estudos de natureza juridica,
notadamente em assuntos administrativos, fiscais e tributarios, propondo
normas, providéncias e diretrizes administrativas segundo 0s aspectos
legais;

v' coordenar, supervisionar e controlar as atividades do servico juridico da
administracao publica municipal visando a uniformizacdo de procedimentos,
de conformidade com os preceitos legais, prevenindo-se de irregularidades
e litigios decorrentes da mé interpretacdo ou aplicacdo das leis.

v redigir e analisar anteprojetos de leis, justificativas de vetos, Decretos,
Regulamentos, Portarias, Contratos, Convénios, Escrituras e outros
documentos de natureza juridica,
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v’ participar de sindicancias, inquéritos e processos administrativos, zelando

pela aplicacdo do adequado procedimento administrativo e juridico;

organizar e manter atualizado o complexo normativo municipal;

Representar o Municipio perante o Poder Judiciario;

outras atribuicdes afins.

7 Assessor de Contratos v' A andlise e elaboracao de contratos para aquisicdo de bens e servicos;

Administrativos v' Formalizar os contratos, convénios, acordos, ajustes e similares, inclusive
aditivos, nos termos da legislacao vigente, promovendo-lhes a respectiva
publicacao;

v" Promover a analise de reequilibrio econémico e financeiro referente aos
valores contratuais;

v' Acompanhar e controlar contratos, de modo a auxiliar na fiscalizacdo da
execucao destes instrumentos;

v' Executar outras atividades correlatas.
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8 Assessor do Orgdo de Defesa dos v' Executar a Politica Municipal de Atendimento dos Direitos da Crianca e do
Direitos da Crianca e Adolescente Adolescente, fiscalizando as acdes de execucao previstas no Estatuto da
Crianca e do Adolescente;
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v' Desenvolver mecanismos de rede de protecdo dos direitos da crianca e do
adolescente, através do envolvimento dos diversos setores publicos, familia
e comunidade;

v' Supervisionar o sistema de acolhimento provisério de criancas e
adolescentes, conforme decisdo judicial ou do Conselho Tutelar,
assegurando a integridade fisica dos abrigados;

v Promover a garantia de assisténcia médica, psicologica, odontolégica,
farmacéutica as criancas e adolescentes;

v' Promover a garantia do encaminhamento a educagédo infantil, ao ensino
fundamental, médio e a profissionalizagéo;

v' Promover a garantia de acesso a cultura e ao lazer, mediante participacédo
em atividades da comunidade local;

v' Assegurar a destinacdo prioritaria de recursos as politicas voltadas as
criangas e adolescentes;

v' Executar outras atividades correlatas, de acordo com o Estatuto da Crianca
e Adolescente.
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9 Encarregado pelo Tratamento de v' Responsabilizar-se pela protecdo de dados no ambito da administracdo
Dados Pessoais publica municipal, segundo as disposi¢cdes da Lei Federal n°® 13.709/2018 -
Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

v' Prestar esclarecimentos e tomar providéncias ao receber reclamacdes de
titulares;

v' Atuar como canal de comunicacao entre a administracdo publica municipal,
os titulares do

v" Promover orientacfes para todos os colaboradores para se adequarem as
boas préticas de seguranca e uso de dados;

v' Executar as demais atribuicbes determinadas pela administracdo publica
municipal ou estabelecidas em normas complementares.

10 |Secretéario de Administracéao v’ a prestacdo, de forma centralizada, dos servicos-meios necessarios ao
funcionamento regular da administragéo em geral;

v a proposi¢ao de politicas e normas sobre a administracao de pessoal que
visem a melhoria da qualidade dos servigcos publicos e atendam as diretrizes
do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos servidores municipais,
notadamente o seu aperfeicoamento e capacitacao;
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v’ a execucdo de atividades relativas ao quadro de pessoal, patriménio
mobiliario, administracdo do Paco Municipal, servigos graficos e imprensa
oficial;

v' aadministracdo dos servicos de transporte internos da Prefeitura e a guarda,
abastecimento, conservacao e controle de veiculos leves;

v/ a assessoria e orientacdo técnica aos 6rgdos da Prefeitura em assuntos
administrativos referentes ao quadro de pessoal, material, arquivo e
patrimonio;

v’ gerir, coordenar e controlar o patrimbénio municipal, servicos de

telecomunicacédo, processamento e transmisséao de dados;

programar, estabelecer e gerir a politica de gestao de pessoal;

pesquisar, formatar e propor de modo permanente novas formas de

organizacdo (reestruturacdo e reformas) e de prestacdo dos servigos

municipais, visando a continua melhoria de procedimentos e a reducao de
custos operacionais;

v’ conceber, implantar e gerir sistema integrado de processos e de
atendimento, garantindo acesso rapido e eficiente da populacdo as
informacgdes e ou servigos;

v' promover e acompanhar a execugao das atividades de higiene, medicina e
seguranca do trabalho sob a responsabilidade do Municipio;

AN
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v executar atividades relativas a tombamento, registros, inventarios, protecao
e conservacgao do patrimonio fisico e intelectual do municipio;

v/ assessorar ao Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e o
fornecimento de dados e informacdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

v' a articulacédo entre o governo municipal e a sociedade organizada para a
formulacé@o de ac¢bes estratégicas de desenvolvimento econdmico-social de
longo prazo;

v aelaboracao e coordenacao de acdes de governo para a implementacéo de
estratégias administrativas com vistas a participacdo social e a integracao
entre os 6rgaos administrativos internos;

v' 0 desenvolvimento de mecanismos de controle e gestdo para fins de
modernizacao e eficiéncia dos procedimentos administrativos;

v 0 acompanhamento da evolucdo administrativa das diversas secretarias
municipais quanto ao cumprimento de suas atribuicdes e o desenvolvimento
e aproveitamento de oportunidades no ambito da prestacéo de servigos de
interesse social;

v/ aorganizacado dos processos de integracdo da administragdo municipal com
todas as esferas de governo para fins de cumprimento regular das
obrigacbes e responsabilidades administrativas, em obediéncia as
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disposicdes legais, bem como a prestacao de contas aos 6rgaos de controle,

internos e externos, administrativos, legislativos, judiciais, notadamente

quanto ao compromisso de transparéncia administrativa para fins de
acompanhamento e controle da comunidade.

11 |Assessor IV v Exercer atribuicdes de assessoramento em fungdes compativeis com a area
de formacao, respeitada a respectiva area de formagdo académica e
experiéncia profissional de cada ocupante;

v' Levantar informagdes necessarias a realizacdo das atividades do Chefe
imediato;

v' Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agao do

Departamento;

Atuar, mediante designacao, para o cumprimento de tarefas especiais;

coordenar a execucgao de atividades, projetos e programas da area;

Fomentar a boa atuag¢ao dos servidores lotados no Departamento de modo

a viabilizar o alcance dos resultados planejados para a area.

v Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragao
de sua equipe e desta com outras areas
Planejar, coordenar e implementar as acdes na area de competéncia do
respectivo Departamento.

ANANRN
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12 |Diretor do Departamento de v’ a coordenacdo das atividades relativas a administracdo de pessoal do

pessoal e recursos humanos Municipio, procedendo anualmente, antes da elaboracdo da proposta
or¢camentaria, ao levantamento das necessidades de selecdo e recrutamento
nas diversas Secretarias do Municipio;

v/ encaminhar, devidamente informadas, para analise do Secretario, todas as
guestdes de pessoal que, por suas repercussdes, requeiram a consideracao
da chefia superior, notadamente as questdes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal,
de acordo com as orientagdes normativas em vigor;

v providenciar para que seja mantido arquivo de Leis, Decretos e outros atos

normativos de interesse para a administracédo de pessoal,

fazer organizar e manter atualizados os ficharios de pessoal;

fornecer, sempre que solicitado, todas as informacdes sobre sua area de

atuacao ao Orgao representativo dos servidores;

v’ fiscalizar a elaboragédo e atualizacdo das relacdes dos cargos e funcbes
existentes na Prefeitura, bem como manter atualizadas as rela¢cdes dos
cargos e fungdes providos e vagos.

v supervisionar a organizacdo e atualizacao dos registros e ocorréncias de
pessoal;

AN
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v' aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao quadro de
servidores municipais, inclusive em relacéo ao estagio probatorio;

v/ promover o encaminhamento de servidores a inspecao médica para fins de

admissao, licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais;

coordenar a elaboracédo da folha de pagamento dos servidores municipais;

acompanhar a programacao das escalas de férias, individuais e coletivas,

junto as Secretarias Municipais;

v’ promover a averbacdo e a classificacdo dos descontos, o controle e a
liquidacao das consignacgdes de terceiros e outras alteracdes afins;

v’ promover periodicamente a elaboracdo das relacdbes de guias de
recolhimento dos compromissos fiscais e tributarios relativos as obrigacdes
trabalhistas e previdenciarias;

v elaborar e fazer elaborar programas de concursos e outros meios de
admissdo de pessoal, preparando os respectivos editais, orientando e
coordenando sua execucao.

v' promover programas de trabalho que visem difundir a valorizacdo das
técnicas de administracdo de pessoal como forma de melhorar o nivel de
eficiéncia dos servigos publicos municipais, a motivagdo e o bem estar dos
servidores;

AN
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v coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a
apuracdo de meéritos de desempenho dos servidores para fins de progressao
e valorizacao pessoal,

v' alimentar e acompanhara transmissao das informacdes relativas ao quadro

de pessoal junto ao sistema interno de controle e ao Tribunal de Contas do

Estado.

outras atribuicdes afins.

13 |Diretor do Departamento de planejar, coordenar, executar e avaliar projetos e atividades relacionados a

tecnologia da informacao investimento, desenvolvimento, manutencéo e seguranca em tecnologia da
informacéo, em especial:

v Atuar no planejamento estratégico e operacional, com vistas a subsidiar a
definicdo das prioridades de gestao de tecnologia da informacao;

v' Coordenar o desenvolvimento e a implantacdo dos sistemas de informacgéo

institucionais, bem como realizar-lhes a manutencao;

Gerenciar os recursos de tecnologia da informacao;

Propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da informacéo;

Responsabilizar-se pela gestdo e manutencdo da politica de seguranca da

informacéo;

v/ Supervisionar a implementagdo das politicas na area de tecnologia da
informacao;

AN
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v’ Zelar pela garantia da manutencdo dos equipamentos e sistemas de

informética; e

Desempenhar outras atividades afins.

elaborar a programacéo financeira mensal e anual do Municipio, gerenciar

as Contas da Fazenda Publica Municipal e subsidiar a formulacdo da politica

de despesa publica;

zelar pelo equilibrio financeiro da Fazenda Publica Municipal,

administrar os haveres financeiros da Fazenda Publica Municipal;

administrar as dividas publicas, de responsabilidade direta ou indireta da

Fazenda Publica Municipal,

v’ gerir os fundos e os programas oficiais que estejam sob responsabilidade da
Fazenda Publica Municipal,

v editar normas sobre a programacéo financeira e a execucao orcamentaria e
financeira, bem como promover o acompanhamento, a sistematizacéo e a
padronizacdo da execucao da despesa publica;

v" implementar as a¢fes necessarias a regularizacdo de obrigacdes financeiras
do Municipio, inclusive daquelas assumidas em decorréncia de lei;

v editar normas e procedimentos contabeis para o adequado registro dos atos
e dos fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Municipio;

AN

14 Secretario da Fazenda
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v/ supervisionar a contabilizacdo dos atos e fatos de gestdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial do Municipio;
v Outras atribui¢cGes afins.

15 |Assessor |l v Exercer atribuicdes de assessoramento em fungdes compativeis com a area
de formacao, respeitada a respectiva area de formagdo académica e
experiéncia profissional de cada ocupante;

v' Levantar informagdes necessarias a realizacdo das atividades do Chefe
imediato;

v' Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agao do
Departamento;

v' Atuar, mediante designacéao, para o cumprimento de tarefas especiais;

v' coordenar a execugao de atividades, projetos e programas da area;

v" Fomentar a boa atuagado dos servidores lotados no Departamento de modo
a viabilizar o alcance dos resultados planejados para a area.

v Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragao
de sua equipe e desta com outras areas

v" Planejar, coordenar e implementar as agdes na area de competéncia do
respectivo Departamento
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v' Subsidiar as decisdes da Chefia Imediata em atividades inerentes ao campo
de atuagao do Departamento

v' Complementar, analisar e operar as informagdes levantadas para obter o
prosseguimento de procedimentos, acompanhando-os em todas as suas
fases;

v' Realizar assessoria na implantacdo e no acompanhamento de planos e
programas em sua area de competéncia.

16 |Assessor ll v Exercer atribuicdes de assessoramento em fungdes compativeis com a area
de formacdo, respeitada a respectiva area de formacdo académica e
experiéncia profissional de cada ocupante;

v' Levantar informacgdes necessarias a realizagdo das atividades do Chefe
imediato;

v' Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a acdo do

Departamento;

Atuar, mediante designagéao, para o cumprimento de tarefas especiais;

coordenar a execugao de atividades, projetos e programas da area;

Fomentar a boa atuagao dos servidores lotados no Departamento de modo

a viabilizar o alcance dos resultados planejados para a area.

v Atuar como articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracao
de sua equipe e desta com outras areas

ASENEN
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v" Planejar, coordenar e implementar as acdes na area de competéncia do
respectivo Departamento

v' Subsidiar as decisdes da Chefia Imediata em atividades inerentes ao campo de
atuacao do Departamento

v' Complementar, analisar e operar as informagdes levantadas para obter o
prosseguimento de procedimentos, acompanhando-os em todas as suas fases.

17 |Assessor IV v Exercer atribuicbes de assessoramento em fungées compativeis com a area de
formacéo, respeitada a respectiva area de formacado académica e experiéncia
profissional de cada ocupante;

v' Levantar informagbes necessarias a realizagdo das atividades do Chefe
imediato;

v' Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agdo do

Departamento;

Atuar, mediante designagéao, para o cumprimento de tarefas especiais;

coordenar a execugao de atividades, projetos e programas da area;

Fomentar a boa atuacao dos servidores lotados no Departamento de modo a

viabilizar o alcance dos resultados planejados para a area;

v Atuar como articulador e difusor de informacdes, assegurando a integragéo de
sua equipe e desta com outras areas;

AN
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v' Planejar, coordenar e implementar as agdes na area de competéncia do
respectivo Departamento;

v' Subsidiar as decisdes da Chefia Imediata em atividades inerentes ao campo
de atuagao do Departamento.

18 |Diretor de Contabilidade e v estabelecer normas e procedimentos contabeis para o adequado registro

Orcamento dos atos e dos fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do
Municipio, promovendo o acompanhamento, a sistematizacdo e a
padronizacdo da execucao contabil;

v’ coordenar a edicdo e manutencdo de manuais e instrucbes de
procedimentos contabeis, do Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico e
0 processo de registro padronizado dos atos e fatos da Administracéo
Publica;

v supervisionar a contabilizacdo dos atos e fatos de gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial do Municipio;

v promover a harmonizagdo com o Poder Legislativo e com as demais esferas
de governo em assuntos de contabilidade;

v’ articular-se com os 6rgdos setoriais do Sistema de Contabilidade para
cumprimento das normas contdbeis pertinentes a execuc¢ao orcamentaria,
financeira e patrimonial,
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v’ definir, coordenar e acompanhar os procedimentos relacionados com a
disponibilizacdo de informacdes do Municipio, para fins de transparéncia,
controle da gestéao fiscal; e

v/ manter sistema de custos que permita a avaliagdo e o acompanhamento da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial.

19 |Diretor do Departamento de apoio v/ Com base no estudo técnico preliminar, proceder ao levantamento de precos
aos atos preparatorios e de produtos e servicos, para finsde composicao e formacéo da estivamativa
orcamentacao do valor da contratacdo, acompanhada dos precos unitarios referenciais, das

memorias de calculo e dos documentos que Ihe dardo suporte a formatacao
do edital de licitacao;

v" Promover, na medida do possivel, a centralizagdo dos procedimentos de
aquisicao e contratacéo de bens e servigos;

v' Criar e manter catalogo eletrénico de padronizacdo de compras, Servicos e
obras;

v' Zelar para que os itens de consumo adquiridos para suprir as demandas das
estruturas da Administracdo Publica sejam de qualidade comum e de
giagntidade compativel com a necessidade do setor solicitante;
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v’ Zelar para que o valor previamente estimado da contratacdo seja compativel
com os valores praticados pelo mercado, considerados 0s precos constantes
de bancos de dados publicos e as quantidades a serem contratadas,
observadas a potencial economia de escala e as peculiaridades do local de
execucao do objeto.

v’ Zelar para que a pesquisa de valores de mercado, quando assim utilizada,
seja direta com no minimo 3 (trés) fornecedores, mediante solicitacao formal
de cotacéo, obedecidas as demais recomendacdes legais;

v Promover a consulta interna de atos preparatérios, tais como a devida
previsdo or¢camentaria, disponibilidade ou provisdo de recursos financeiros,
modalidade de licitacdo, dentre outros procedimentos para fins de celeridade
e otimizacao do processo licitatério.

20 |Diretor de Contratacao v' Realizar supervisdo e coordenacdo do cadastro de fornecedores, com a
qualificagdo, avaliacdo e desempenho dos fornecedores de materiais e
servigos perante os contratos firmados com a administracdo municipal;

v" Receber os documentos referentes aos pedidos de compras e montagem
dos respectivos processos;
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v' Administrar as atividades de aquisicdo de bens e servigcos para os diversos
orgaos do Municipio;

v' Organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos materiais
de aquisicdo mais frequente pelas diversas Secretarias;

v' Elaborar e manter atualizado o catalogo de materiais;

v' Fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados;

v Elaborar o calendario de compras para o Municipio;

v' Estimar o montante de requisicdes de compras, com base nos dados do
cadastro de precos, para fins de licitacéo;

v' Expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de
materiais ou servigos;

v' Executar outras atividades correlatas.

21 |Secretéario de Educacao, Cultura, v' Formular a politica de educacdo do Municipio, em conjunto com o Conselho

Esportes e Turismo Municipal de Educacéo;

v Propor a implantacao da politica educacional do Municipio, levando em conta
0s objetivos de desenvolvimento econbémico, politico e social,

v' Promover a gestédo do ensino publico municipal, assegurando o seu padrao
de qualidade;

v' Gerenciar a elaboracdo de planos, programas e projetos de educacdo, em
articulacdo com os 6rgaos estaduais e federais da area;
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v Executar outras atribui¢des afins.
22 |Diretor do Departamento de v' Planejamento, orientacdo e coordenacdo das atividades de fomento do
Turismo turismo no municipio, observando a politica, as normas e diretrizes
estabelecidas;
v' Coordenacao e execucao do Programa Nacional de Municipalizacdo do
Turismo - PNMT;
v' Coordenacéao e execuc¢do do Plano Municipal de Turismo;
v" Confeccao de inventarios turisticos;
v' Criacao de programas de conscientizacao turistica.
v' Criacao e divulgacao de novos produtos turisticos e a melhoria da qualidade
dos j& existentes;
v" Promocéo e publicidade do destino turistico;
v/ Captacao e apoio a eventos turisticos.
v Elaboracao de Planos de Desenvolvimento Municipais do Turismo;
v' Gestdo compartilhada para a valorizacdo e preservacdo dos patriménios
artisticos, histéricos, culturais e ambientais;
v/ Captacao de novos investimentos turisticos;
v' Gestdo compartilhada visando a melhoria da infra-estrutura;
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Gestdo compartilhada para o desenvolvimento da cadeia produtiva do
turismo.

Elaboracao e execuc¢do de pesquisas de interesse turistico;

Consolidacao do banco de dados turistico; e

Identificac@o de novas oportunidades de investimentos turisticos.

Criacdo e coordenacdo do sistema de controle de qualidade dos servicos
turisticos no Estado, orientando e fiscalizando a sua aplicacéo;

Articulacdo junto a entidades publicas e privadas de projetos estratégicos de
desenvolvimento do turismo municipal.

v" Promover articulacbes interinstitucionais junto a Organizacdes Nao
Governamentais e Agéncias de Desenvolvimento;

Articulacéo para acesso a recursos para projetos de interesse do municipio.
Servir de interface para as Secretarias do ambito do Poder Executivo
Estadual com as demais entidades publicas, Agéncias de Desenvolvimento
e Organizacdes Nao Governamentais para realizacao de projetos nas areas
afins destas Secretarias, em nivel nacional e estadual;

v’ Identificar e articular oportunidades de a¢Ges, projetos e parcerias no sentido
de estabelecer intercambio de a¢Bes com o6rgdos publicos e privados,
visando promover o desenvolvimento econdmico e social do municipio.
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v Articular e apoiar a realizacdo de foruns de articulacéo, feiras e eventos
realizados nos demais Estados da Federacdo, fazendo interface com as
Secretarias afins

23 |Diretor do Departamento de v’ Efetuar o planejamento, organizacdo, desenvolvimento e direcao das

Esportes atividades desportivas e de lazer, realizadas pelo Municipio, nos mais

diversos setores;

Coordenar e disciplinar a utilizagdo de parques, pracas e ginasios esportivos;

Elaborar o calendario de eventos esportivos e as competicdes oficiais

realizadas pelo Municipio;

v Ativar a participacao do poder publico municipal na promocao e incentivo de
atividades amadoristicas;

v" Proporcionar a todas as faixas etarias alguma modalidade de esportes para
gue possa se estimular o desenvolvimento fisico, a saude mental e a
sociabilizagcdo dos municipes;

v' Supervisionar e zelar pela conservacao na utilizacdo de equipamento e
espacos publicos municipais utilizados nas atividades ligadas ao género;

v' Promover atividades de lazer e entretenimento os quais envolvam toda
comunidade;

AN
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v' Coordenar a realizacdo de campeonatos municipais com objetivo de
promover a integracao entre os municipes, prezando pela desportividade da
modalidade em questao;

v' Apoiar a realizacdo de eventos esportivos, promovidos por entidades
governamentais e 0rgaos representativos da comunidade;

v' Incentivar o resgate nas modalidades que fazem parte da cultura esportiva
da regido Coordenar e oferecer o suporte necessario as escolinhas de
esporte existentes no municipio; realizar outras atividades afins.

24 |Diretor do Departamento de v" Formular a politica cultural do Municipio;

Cultura v" Propor a implantacdo da politica cultural do Municipio, levando em conta os
objetivos de desenvolvimento econémico, politico e social;

v" Promover a gestao da cultura publica municipal, assegurando o seu padrao
de qualidade;

v' Elaborar planos, programas e projetos de cultura, em articulacdo com os
orgaos estaduais e federais;

v" Promover o estudo, a negociacdo e a coordenacdo de convénios, com
entidades publicas e privadas, para a implantacdo de programas e projetos
na area de Cultura;

v' Organizagao, promocgdo e execucao de atividades artisticas, culturais, de
museu e de arquivo histérico do Municipio;
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v' Articulacdo com outros 6rgdos ou instituicbes publicas e particulares,
ESTADUAIS E nacionais com vistas ao cumprimento de suas finalidades;

v Estabelecer convénios com os Governos Federal e Estadual para a execucao

de programas especiais de cultura;

Promover o desenvolvimento cultural, através do estimulo ao cultivo das

ciéncias, das artes e das letras;

Proteger o patrimdnio cultural, artistico, histérico e natural do Municipio;

Incentivar e proteger o artista arteséo;

Promover, com regularidade, a execucdo de programas culturais e artisticos.

25 |Diretor do Departamento de distribuir o pessoal administrativo em exercicio na Secretaria, em suas

Administracdo e Planejamento da respectivas funcgoes;

SEECET propor as medidas administrativas que considere necessarias ao bom
andamento dos trabalhos da Secretaria;

v/ gerenciar, orientar e acompanhar o trabalho administrativo da Secretaria e
dos estabelecimentos de ensino;

v' planejar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos
e pesquisas, objetivando a evolucédo do sistema educacional do Municipio ao
gue compete a educagao;

v’ elaborar propostas de calendario escolar;
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v' Gerenciar e desenvolver a orientacdo técnico-pedagogica junto aos
estabelecimentos municipais de educacao infantil e do ensino fundamental,

v' Promover e gerenciar as politicas de aperfeicoamento e atualizacdo dos
professores, supervisores e demais especialistas em educacéo;

v' Promover e supervisionar a execucao dos servicos relativos ao Fundo de
Manutencéao e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizac&o do
Magistério (FUNDEB);

v' -prestar informacdes e assistir aos responsaveis pelas escolas a cargo do
Municipio;

v/ Executar outras atribuicoes afins.

26 |Secretéario de saude v' promover estudos para a formulacao da politica de satide no municipio em
articulagdo com o Conselho Municipal de Saude, coordenando, orientando e
acompanhando sua execucao;

v' planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e 0s servicos publicos de
saude, primando pela qualidade do atendimento e pela otimizacdo dos
recursos profissionais, materiais e financeiros, em todo o complexo de
servicos e pontos de atendimento;

v' planejar, programar e organizar a participacdo na rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Saide — SUS em agdes articuladas com
a direcdo estadual e de acordo com a legislacdo na area de saude;
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v' desenvolver e fazer executar acdes de vigilancia a saude, estabelecendo
estudos, normatizacées e procedimentos de orientacdo e conscientizacao
guanto a prevencao de riscos;

v/ promover acoes articuladas com outros 6rgdos da administracdo municipal e
com a sociedade organizada para fins de estabelecer agdes preventivas,
educativas e de envolvimento social no ambito da saude publica;

v/ prover e organizar a assisténcia a saude no tocante aos recursos de
diagndsticos, exames laboratoriais, encaminhamentos e tratamentos
especiais, dentro e fora do municipio, oportunizando os meios necessarios;

v' cumprir e fazer cumprir as obrigacbes e responsabilidades inerentes aos
convénios e programas firmados com outros érgaos publicos ou privados e
decorrentes das imposicoes legais;

v’ outras atribuigdes afins.

27 |Diretor do Departamento v’ Zelar pelo fiel cumprimento de toda a legislagdo aplicada ao hospital,

Hospitalar incluindo a manutencao das instalagdes e equipamentos;

v Distribuir e redistribuir servidores de acordo com as necessidades do
hospital, estabelecendo atribuigdes;

v' Estabelecer e gerenciar o regime de trabalho hospitalar, organizando os
horarios e escalas de servico, de acordo com a legislacéo vigente;
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v’ Zelar pela disciplina geral;

v' Encaminhar ao Setor de Licitacdes da Prefeitura os pedidos de suprimentos
e demais compras necessarias;

v' Acompanhar reunides do corpo clinico, sempre que necessario, como
consultor de assuntos técnicos;

v" Incentivar a educacdo sanitaria do hospital, os programas de ensino e
treinamento aos servidores;

v' Observar e fazer que sejam observados todos os principios de ética médico-
hospitalar pelos servidores da saude;

v" Levar ao conhecimento do Diretor Clinico ocorréncias de carater operacional
gue venham comprometer a boa assisténcia aos pacientes.

28 |Diretor do Departamento de Planejamento, organizacdo, coordenacdo, execucdo e avaliacdo dos

Enfermagem servicos da assisténcia de enfermagem,;

Treinamentos de enfermeiros e assistentes em procedimentos especificos;

Previséo e controle de materiais e medicamentos;

Gestao das necessidades de recursos humanos do setor;

Elaboracéo da escala de férias;

Elaboracéo das escalas de servico (diaria e mensal);

Prevencédo e controle sistematico da infeccdo hospitalar, inclusive como

membro de comissdes internas;
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v Participacao na elaboracdo de medidas de prevencao e controle sistematico
de danos que possam ser causados aos pacientes, durante a assisténcia de

enfermagem.
29 |Diretor do Departamento de v Zelar pelo fiel cumprimento de toda a legislacéo aplicada ao Departamento,
Estratégia Saude da Familia incluindo a manutencao das instalacdes e equipamentos;

v Distribuir e redistribuir servidores de acordo com as necessidades do
Departamento, estabelecendo atribuicdes;

v' Estabelecer e gerenciar o regime de trabalho, organizando os horarios e
escalas de servigo, de acordo com a legislacéo vigente;

v' Zelar pela disciplina geral;

v' Acompanhar reunides do corpo clinico, sempre que necessario, como
consultor de assuntos técnicos administrativos;

v Incentivar a educacéo sanitaria do Departamento, os programas de ensino e
treinamento aos servidores;

v' Observar e fazer que sejam observados todos os principios de ética médico-
hospitalar pelos servidores da saude;

v' Levar ao conhecimento do Diretor Clinico e Diretor Administrativo as
ocorréncias de carater operacional que venham comprometer a boa
assisténcia aos pacientes.
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v' Executar atos e providencias necessarias a regular administracdo das

Unidades Basicas de Saude;

Outras atribui¢des afins.

30 |Diretor do Departamento de Coordenar a frota de veiculos automotores da Secretaria Municipal de Saude

Transporte na Saude referente a quantidade, marca, modelo, combustivel e situacdo de
manutencao especifica,;

v' Coordenar e controlar o quadro de motoristas da Secretaria, definindo as
programacdes de viagens — destinos, rotas, motoristas, passageiros, lotacao,
programacgdo de saida e retorno, tudo em conformidade com a legislacédo
vigente;

v' Solicitar a aquisicdo de bens e servicos para veiculos pertencentes a
Secretaria Municipal de Saude,;

v' Coordenar os recursos humanos de seu setor, responsabilizando-se na
organizacdo da escala de trabalho, folgas, controle de horas extras, plantdes
e sobreavisos;

v' Supervisionar e coordenar os servicos de transporte com ambulancias,
veiculos leves e de transporte coletivo;

v' Zelar para que os veiculos estejam mecanicamente sempre em ordem e em
condicbes de uso, especialmente no que diz respeito aos itens mais
fundamentais de seguranca, higienizacéo e desinfeccao

AN
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31 |Diretor do Departamento de v' Gerenciar o setor administrativo e planejamento da Secretaria de saude
Administracdo e Planejamento da v' Gerir servicos gerais de limpeza e conservacdo, manutencao de prédios,

SESA instalacdes, equipamentos elétricos, eletrbnicos e de informética e telefonia;

v Em conjunto com o responsavel do setor (Nutricionista), acompanhar as

atividades de copa e cozinha;

Administracao do setor de recepcao;

Acompanhar, monitorar e responsabilizar-se pelo bom desempenho das

atividades dos setores administrativo, de agendamentos e encaminhamentos

e de transportes da saude do municipio;

v' Proceder e/ou validar os processos documentais ou informatizados
necessarios ao bom andamento dos programas governamentais de saude;

v Dar apoio ao Secretario de Saude e demais liderancas do setor,
despachando correspondéncias, documentos, comunicacdes e outros
procedimentos administrativos junto aos 6rgdos municipais, estaduais e
federais.

v Gestdo de sistemas de informagbes diversos (como o CNES),
responsabilizando-se pelos cadastros, inclusdes, alteracdes e exclusdes dos
dados necessarios para o bom funcionamento;

v' Emissao do Cartdo SUS para seus usuarios;
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v' Controle, armazenamento e fornecimento dos formularios graficos utilizados
pelas diversas unidades de saude do municipio.
v Qutras atribui¢des afins.

32 |Diretor de Regulacdo em Saude v’ Garantir 0 acesso aos servicos de saude disponibilizados de forma

adequada, em conformidade com os principios de equidade e integralidade;

Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulacao do acesso;

Diagnostica, adequar, orientar os fluxos regulatérios da assisténcia referente

as demandas de média e alta complexidade;

Construir e viabilizar as grades de referéncia e contrarreferéncia,;

Integrar as acfes de regulacao entre a central de regulacdo com a Regional

de saude;

v' Coordenar a pactuacao, distribuicao de servicos em salde entre as Unidades

Béasicas de Saude do Municipio;

Coordenar a integracéo entre o sistema de regulacdo estadual e municipal;

Subsidiar o gestor municipal de informac8es sobre insuficiéncia de ofertas

em saude, fila de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;

v' Gerenciar os servicos de média complexidade junto ao Consércio de salde
e o fluxo de utilizacdo das ofertas pactuadas e contratadas;
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v' Promover a interlocucdo entre o Sistema de Regulacdo e as diversas areas
técnicas de atencao a saude;

v Efetuar a regulagao administrativa, baseado em protocolos, classificacdo de
risco e demais critérios de priorizacdo, para procedimentos eletivos,
mediante Referéncia e Contrarreferéncia Médica;

v Fazer a gestdo das demandas do Hospital Municipal, dos pacientes
internados, quanto a solicitacdo e regulacédo de Consultas e Exames;

v' Padronizar as solicitacdes de procedimento por meio dos protocolos de
acesso, levando em conta os protocolos assistenciais;

v' Executar o processo autorizativo para realizacdo de procedimentos de alta
complexidade e internagdes hospitalares.

33 |Ouvidor SESA v' Receber as manifestacdes dos cidadaos, tais como denudncias, reclamacées,
informacdes, solicitacdes e sugestdes referentes aos servicos prestados pelo
SUS, e encaminha-las aos 6rgdos competentes;

v" Fornecer informacdes gerais sobre o funcionamento do SUS e os direitos dos
cidadaos;

v Identificar e avaliar o grau de satisfacdo da populacdo em relacdo aos
servicos de saude executados no ambito do SUS, orientando corregoes;

v' Realizar a mediagéo de situac6es emergenciais, atenuando conflitos;
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v' Divulgar relatérios gerenciais para subsidiar o controle social.

v/ Qutras atribuicbes previstas em regulamento especifico.

v' Formular a politica de assisténcia social do Municipio, juntamente com o
Conselho Municipal de Assisténcia Social;

v' Propor a implantacdo de politicas de Assisténcia Social no Municipio,
levando em conta os objetivos de desenvolvimento social;

v' Promover a supervisao da gestado das instituicdes de Assisténcia Social no
Municipio, assegurando o seu padrdo de qualidade;

v' Gerenciar a elaboracdo de planos, programas e projetos de assisténcia

social, em articulacdo com os 6rgaos estaduais e federais da area;

Outras atribui¢des afins.

35 |Diretor do Orgdo Gestor de Dirigir o Orgdo Gestor da Assisténcia social, visando atender as demandas

Assisténcia Social dos usuérios dos servicos da assisténcia social, a execucao de programas e
projetos na area, bem como, visando a articulacdo e acéo integrada para
otimizacdo da prestacdo de servigos publicos;

v orientar estudos e pesquisas para a identificacdo de problemas sociais de
competéncia da Secretaria;

v’ viabilizar canal de divulgacdo permanente das acBes desenvolvidas pela
Secretaria, buscando a transparéncia nas acgdes, investimento de recursos e
a participacdo da comunidade;

34 Secretario de Assisténcia Social
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v’ fiscalizar as entidades e organizacdes sociais beneficiadas com recursos
financeiros da Unido, do Estado e do Municipio;
v executar outras atribuicdes afins.
36 |Diretor do Centro de Referéncia da v' Gerenciar o centro de referéncia da assisténcia social no Municipio, conforme
Assisténcia Social - CRAS regulamentacéo especifica do programa.
37 |Diretor do Centro especializado de v' Gerenciar o Centro especializado de assisténcia social no Municipio,
assisténcia social - CREAS conforme regulamentacéo especifica.
38 |Diretor de mobilizacéo v' Gerenciar a mobilizacdo comunitaria, quando necessaria a efetivacdo dos
comunitéaria, comunicacdo e programas e politicas publicas da Secretaria,
transportes v' Gerenciar a comunicagdo da Secretaria;
v' Gerenciar o transporte para efetivacdo dos programas da Secretaria,
inclusive do Centro de Abrigamento de Menores.
v/ Qutras atribuicfes afins.
39 |Diretor do Centro de Abrigamento v' Coordenar as atividades do abrigo, sob orientacdo da Equipe Técnica;
de Menores v' Representar a entidade perante os 6rgaos do poder publico e autoridades
constituidas;
v" Providenciar os recursos necessarios a operacionalizacao do Abrigo, junto
aos 0rgaos competentes.
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v Articular-se com outros organismos da rede de protecdo a crianca e ao
adolescente;

v' Manter organizados os registros individuais dos abrigados, bem como os
documentos relativos aos processos individuais de abrigamento;

v' Programar a aquisicdo de materiais, equipamentos, utensilios e géneros

alimenticios, necessarios ao bom funcionamento do Abrigo.

Outras atribui¢des afins.

Planejar, controlar, realizar e avaliar a execucao fisico-financeira dos planos,

programas, projetos e atividades secretaria Municipal de Obras e Urbanismo,

notadamente quanto aos projetos, servicos e obras de execucdo e

manutencdo de infraestrutura urbana, urbanizacdo, edificagcdes e limpeza

urbana;

v' Coordenar as atividades de elaboracao e execucédo de projetos de obras e
servicos publicos de infraestrutura urbana, urbanizacéo e edificacbes a cargo
da Secretaria, cuidando para que sejam obedecidos 0s cronogramas e
padrdes de qualidade estabelecidos;

v' Compatibilizar a elaboracao de projetos viarios, civis e de manutencado com
as diretrizes urbanas e ambientais, observando as interferéncias com
projetos e instalacdes das concessionarias de servi¢cos publicos;

AN

40 Secretario de obras e urbanismo




% -@- MUNICIPIO DE NOVA LONDRINA

Praga da Matriz, 261 — Fone-Fax (044) 3432-8500 — Centro
CEP: 87970-000 — NOVA LONDRINA - PARANA

) Anexo I~II
SINTESE DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

v' Coordenar a execucao de obras publicas, visando ao pleno funcionamento
dos sistemas viario e de drenagem, das edificacdes e areas publicas;

v’ Gerenciar e monitorar a execucdo do programa de conservacgao,
manutencao e restauracdo de vias urbanas e areas especiais a cargo da
Secretaria, cuidando para que sejam obedecidos os cronogramas e padroes
de qualidade estabelecidos;

v' Planejar, coordenar e executar servicos de abertura e recuperacdo de
estradas vicinais e caminhos de acesso a propriedades rurais;

v' Gerenciar a execucdo do levantamento das necessidades de manutencéo
dos Préprios municipais e manter atualizado seu cadastro;

v Planejar e executar programas de iluminagéo publica e expanséo da rede de
distribuicdo de energia elétrica,

v' Supervisionar a prestacdo de servicos de saneamento basico e de
iluminacao publica e expansao da rede de distribuicdo de energia elétrica

41 | Diretor do Departamento de Obras v" Programar, dirigir e supervisionar a execucao das atividades de edificacées,

e Viacao construgbes e reformas de obras publicas municipais, incluindo-se os
servicos de pintura e instalacdes elétricas;

v" Proceder a analise, ensaios e controle sobre os materiais empregados nas
obras, sugerindo a utilizacdo de novos materiais e equipamentos, bem como
de novos métodos e técnicas de trabalho;
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v' Administrar a execucao das obras contratadas, observando o cumprimento
das clausulas contratuais;

v' Supervisionar as obras de construcdo, reforma ou demolicdo de prédios
publicos e privados no Municipio;

v" Programar e dirigir a execug¢édo das obras de saneamento béasico a cargo do
Municipio;

v' Execucao de planos de arborizagdo e ajardinamento de vias e logradouros
publicos, em coordenacdo com o 6rgdo municipal de meio ambiente;

v Qutras atribui¢des afins.

42 |Diretor do Departamento de v planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a implementacéo e execucédo da

Servi¢os Urbanos Politica Municipal de Limpeza Urbana, dos Planos de Limpeza Publica e do
Programa de Gerenciamento de Residuos Sdlidos Urbanos;

v’ coordenar as atividades de coleta, varricido, capina, servicos
complementares, tratamento e destinacdo de residuos sélidos urbanos do
municipio;

v/ programar e coordenar a implementagcdo das acdes para implantacdo de
Nnovos servigos e equipamentos de limpeza urbana;

v' subsidiar a elaboragdo efou revisdo do Programa Municipal de
Gerenciamento de Residuos Sélidos Urbanos;
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v’ elaborar e implementar programas de coleta e destinacao final de residuos
sélidos reciclaveis (Coleta Seletiva), de maneira participativa, em parceira
com organizagfes da sociedade civil, iniciativa privada e outros 6rgéos da
Administracdo Municipal;

v/ orientar e assessorar tecnicamente as atividades de coleta seletiva
executadas por organizacdes parceiras, seja diretamente, seja em parceria
com organizacoes da sociedade civil;

v' planejar, controlar, supervisionar e executar a coleta regular dos diferentes
tipos de residuos sélidos gerados no municipio;

v' planejar e monitorar a implantacao da coleta regular dos diferentes tipos de
residuos sélidos gerados no Municipio;

v/ executar a remo¢do, manual e mecanizada, de residuos da construcao,
demolicao e diversificados em vias, logradouros e areas publicas, quando
nao for possivel identificar o gerador;

v' requisitar e controlar os materiais, equipamentos e ferramentas de uso
operacional;

v/ Controlar, supervisionar e executar a varricdo manual ou mecanizada das
vias e logradouros publicos;

v/ executar o servico e a remocao, manual e ou mecanizada, de residuos
resultantes da limpeza de terrenos urbanos, publicos ou privados, quando
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imperar o interesse publico, notadamente quanto aos riscos de saude
publica;

v’ zelar pela guarda e conservacao do material em estoque na Secretaria; VI -
coordenar e administrar a utilizacdo dos veiculos oficiais, assim como dos
locados a disposicao da Secretaria; VII - cuidar dos assuntos referentes a
recursos humanos da Secretaria, adotando medidas visando ao seu
aprimoramento e maior eficiéncia. VIl - zelar pela criteriosa aplicacdo dos
principios de administracdo de pessoal instituidos pela Constituicdo e demais
normas legais vigentes.

v implantar as atividades relacionadas com a medicina e seguranca do trabalho
na Secretaria;

v' controlar os prazos de distribuicdo de uniforme e EPI, por cargo/funcao,
providenciando, sempre que necessario, sua aquisicao

v gerenciar, supervisionar e fiscalizar a execucéo do programa de manutencao
de Proprios municipais, cuidando para sejam obedecidos os cronogramas e
padrdes de qualidade estabelecidos;

v/ gerenciar a execucdo do levantamento das necessidades de manutencgéo
dos Préprios municipais e manter atualizado seu cadastro; V - realizar a
guarda, operacdo e manutencdo de materiais, equipamentos e maquinas
utilizadas na realizacdo de obras e servigos de sua area de atuacgao;
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v' fiscalizar e garantir o cumprimento das normas de seguranga do trabalho e
de transito nas obras administradas pela Diretoria;

v/ considera-se manutencao os servicos de pintura, alvenaria, carpintaria,
serralharia e manutencao de redes, excluidos os de pequenos reparos de
redes elétricas e hidraulico-sanitarias do tipo: substituicdo de lampadas e
componentes elétricos, valvulas e pecas hidrossanitarios, desentupimento de
rede.

v gerenciar e monitorar a execuc¢éo do programa de conservagdo, manutengao
e restauracao de vias urbanas e logradouros publicos, cuidando para que
sejam obedecidos os cronogramas e padrbes de qualidade estabelecidos;

v/ programar e supervisionar a execucao dos servicos de terraplenagem,
encascalhamento, aterro, corte, correcdo de erosdo, pequenos servicos de
construgdo sarjeta, meia-cana, muro de arrimo, meio-fio e recuperagédo de
passeio danificado na execucao de servi¢os da unidade;

v/ promover a guarda e o controle da utilizacdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade;

v/ gerenciar e monitorar a execucdo do programa de conservacado e
manutencao de redes de drenagem e bocas de lobo e existente;

v/ programar e executar 0s servicos corretivos no sistema de drenagem
existente, para recuperacdo do sistema (caixas, po¢os de visita, descida
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d’agua, redes, canaletas, sarjetas, boca de lobo, quadros e grelhas) e de
pequenos servicos de construcdo de rede pluvial;

v’ gerenciar, supervisionar e fiscalizar a execucdo do programa de manutencao
de Proprios municipais a cargo da Secretaria, cuidando para sejam
obedecidos os cronogramas e padrdes de qualidade estabelecidos.

43 | Diretor de defesa civil v’ articular e coordenar as acdes de protecdo e defesa civil no Municipio,
compreendendo:
v/ prevencao e preparacao para desastres;
v’ assisténcia e socorro as vitimas das calamidades;
v’ restabelecimento de servigos essenciais; e
v/ reconstrucao;
v’ realizar estudos e pesquisas sobre riscos e desastres;
v' elaborar e implementar diretrizes, planos, programas e projetos para

prevencdo, minimizacdo e respostas a desastres causados por acao da
natureza e/ou do homem no ambito do Municipio;

v' coordenar a elaboracdo do plano de contingéncia estadual e fomentar a
elaboracado dos planos de contingéncia do Municipio;

v"_mobilizar recursos para prevenc¢do e minimizagdo dos desastres;
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v disseminar a cultura de prevencao por meio da inclusdo dos principios de

protecdo e defesa civil na sociedade e do fomento no Municipio;
v Qutras atribui¢des afins.

44 | Secretario de Governo v' Coordenar as atividades do Gabinete do Prefeito;

v' Coordenar as relac6es entre o Gabinete do Prefeito e as demais Unidades
Administrativas;

v Decidir sobre os assuntos submetidos ao Gabinete, quando for delegado pelo
Prefeito;

v' Gerenciar a comunicacao oficial do Gabinete com 6rgaos publicos de todo
género e esferas, com o setor privado e a populacdo em geral.

v Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

v' Zelar pela fiel observancia e aplicacdo da estrutura administrativa publica
municipal, promovendo a integracdo e interacao entre seus agentes e suas
atribuicoes;

v' Assessorar ao Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e o
fornecimento de dados e informacgdes a fim de subsidiar o processo decisorio;

v' Promover a articulacdo entre o governo municipal e a sociedade organizada
para a formulacdo de acfes estratégicas de desenvolvimento econdmico-
social de longo prazo;

v' Assessorar ao Prefeito em eventos politico-administrativos;
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v Qutras atribui¢des afins.

45 |Diretor do Departamento de v elaborar, aplicar, coordenar e fiscalizar a execucdo de programas e

Planejamento e Inovacéo convénios de interesse do municipio, mantendo intercambio com os 6rgaos
competentes em nivel municipal, estadual e federal;

v/ organizar e administrar, com a colaboracdo das demais secretarias
municipais, a formulagcdo de projetos e propostas de convénios,
financiamentos, adesfes a programas de governo, em todas as esferas;

v manter atencdo aos sistemas de inclusdo de propostas e projetos nos
programas federais e estaduais para fins de enquadramento e acesso a
recursos de todos os tipos.

v' elaborar estudos e pesquisas visando a formatacdo de projetos de
desenvolvimento, aprimoramento, otimizacdo e operacionalizacdo da
administracdo publica municipal, primando pelo interesse publico e pelas
necessidades sociais.

v/ assessorar direta e imediatamente o Prefeito Municipal no planejamento
administrativo Municipal e na formulagéo de politicas publicas de longo prazo
voltadas ao desenvolvimento administrativo, econdmico, operacional,
orcamentério e social do Municipio.
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46 |Assessor de Imprensa v’ envio frequente de informacdes jornalisticas para os veiculos de
comunicacdo em geral, tais como 0s jornais diarios, revistas semanais,
revistas mensais, revistas especializadas, emissoras de radio, agéncias de
noticias, sites, portais de noticias, dentre outros;

v elaboracao de textos para publicacdo de notas, comunicados, convocacoes,
chamamentos e outros instrumentos de mobilizacdo da sociedade para a
participagdo, cumprimento e envolvimento nos projetos, programas e
eventos de interesse da comunidade;

v elaboracdo de planos de comunicacdo, de forma a estabelecer uma
interlocucéo com ética e responsabilidade social, entre administracao publica
municipal e comunidade;

v/ criar canais de comunicacao internos e externos que divulguem os valores,
a missao, as atividades e realiza¢cdes da administracao visando a informacéo
e a participacao da comunidade;

v/ manter o acervo histérico das realizacbes oficiais, eventos, obras,
investimentos, comemoragdes, atividades civicas e culturais, utilizando de
todos os meios de registros, tais como fotografias, relatérios, filmagens,
arquivos fisicos e eletrénicos.

v’ outras atribuicdes afins.
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47 |Secretario de Desenvolvimento v' Planejar, fomentar, implementar e acompanhar as politicas publicas
Econbmico, meio ambiente e municipais relativas ao desenvolvimento da atividade econbmica e do
agricultura empreendedorismo com vistas a geracdo de emprego e renda;

v Fomentar novos negécios para o Municipio, oferecendo a pertinente
orientacdo técnica notadamente quanto a integracdo a politica publica
municipal de incentivo ao desenvolvimento econdémico;

v' Promover a integracao, intercambio e convénios com entidades federais,
estaduais e municipais, bem como 6rgaos internacionais e iniciativa privada,
no que se refere as politicas de desenvolvimento econdmico do Municipio;

v" Propor a concessao de incentivos para instalacdo de empresas comerciais,
industriais e prestadoras de servicos;

v' Coordenar e gerir as politicas publicas voltadas a agricultura no ambito do
Municipio.

v' Planejar e assessorar tecnicamente programas de coleta e destinagao final
de residuos solidos reciclaveis (Coleta Seletiva), de maneira participativa, em
parceira com organiza¢gbes da sociedade civil, iniciativa privada e outros
orgaos da Administracéao Municipal,

v' Desenvolver atividades de apoio a cooperativas de trabalho, associacdes e
parcerias para implementacdo, ampliacdo e manutencdo da coleta no
Municipio;
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v" Monitorar o tratamento e/ou a destinacgéo final de residuos sélidos especiais
(residuos de servigcos de salude, pneus inserviveis e outros) e industriais, em
parceira com outros 6rgdos da Administragdo Municipal;

v' Subsidiar a elaboracdo e/ou revisdo do Programa Municipal de
Gerenciamento de Residuos Sélidos Urbanos;

v' Desenvolver campanha permanente de educacédo para a limpeza publica, de
forma a criar habitos e conscientizar a populagédo da importancia de manter
a cidade limpa;

v' Coordenar, controlar e executar atividades relacionadas ao tratamento e a
destinacdo final adequada dos residuos sélidos urbanos;

v" Planejar e orientar as operacgfes junto ao Aterro Sanitario conforme projeto,
normas técnicas vigentes e orientacdes dos 6rgdos ambientais competentes;

v' Elaborar e implementar programas de tratamento (compostagem) e
reaproveitamento de residuos sdlidos organicos, em parceria com
organizacbes da sociedade civil, iniciativa privada e outros 6Orgdos da
Administragdo Municipal;

v' Realizar o monitoramento ambiental e o controle tecnolégico do Aterro
Sanitario;
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v' Determinar acao fiscalizadora com objetivo do exercicio do poder de policia
administrativa do Municipio para fazer cumprir o cédigo de posturas do
municipio e demais normas técnicas vigentes.

48 |Diretor de emprego e renda v' Gerenciar estimular e organizar agdes com vistas ao incremento da geracao
de emprego e renda em todos os ambitos da economia municipal, da
producdo primaria a industrializagcdo e comercializag¢do, incluindo-se a
prestacdo de servicos;

v' promover a educacao continuada por meio da capacitacdo empreendedora
em parceria com os 6rgdos do governo estadual e federal, motivando a
reducdo da informalidade e criando alternativas sustentaveis de
empregabilidade e renda.

49 |Diretor de indUstria e comércio v' Formular, planejar e implementar a politca de fomento econdémico e
tecnolégico dos setores industrial, comercial e de servicos do Municipio,
compreendendo a atracdo de novos investimentos, contribuindo para a
geracéo de emprego e renda;

v' Promover e incentivar a criagdo, preservacado e ampliacdo de empresas e
polos econdmicos;

v Aperfeicoar e ampliar as relagdes do Municipio com empresarios, entidades
publicas e privadas;




% -@- MUNICIPIO DE NOVA LONDRINA

Praga da Matriz, 261 — Fone-Fax (044) 3432-8500 — Centro
CEP: 87970-000 — NOVA LONDRINA - PARANA

) Anexo I~II
SINTESE DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

v' Oportunizar aos empresarios empreendedores, formais e informais,
beneficios fiscais e econdmicos, auxiliando na geracéo de empregos e renda;

v' Estimular o desenvolvimento de atividades artesanais e a economia de
pequena escala;

v' Apoiar os Empreendedores no processo de difusdo de seus produtos e
servicos, com vistas a ampliacdo dos negdécios no mercado;

v' Promover a educagcdo empreendedora, através de convénios e parcerias
com instituicbes de ensino e entidades vinculadas a profissionalizacéo
empresarial,

v' Qutras atribuic@es afins.

50 |Diretor de Agricultura e Meio v" Formular, coordenar e fazer executar a politica municipal de turismo e meio

ambiente ambiente no Municipio;

v' Coordenar e incentivas 0s eventos turisticos;

v' Desenvolver projetos Turisticos e ambientais para captacdo de recursos
junto a érgaos estaduais e federais;

v' Realizar atividades voltadas a preservacdo e conservagdo ambiental e
exploragdo do turismo sustentavel;

v' Coordenar o plano de arborizacao publica, através do plantio e replantio de
mudas, da remocdo de flores e folhagens, da poda de arvores, entre outros;
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v" Implementar politicas e desenvolver campanhas de educac¢do ambiental,
visando o equilibrio ecoldgico e a conscientizacao da populacéo;

v' Fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais relativas ao meio
ambiente;

v Qutras atribui¢des afins.

51 |Coordenador do Servico de|v Gerenciar as atividades do SIM/POA;

Inspecdo Municipal de Produtos|v Promover a execucdo da inspecao industrial e sanitaria de produtos de origem

de Origem Animal (SIM-POA) animal;

v' Promover a integracdo dos 6rgaos federais e estaduais, publicos ou privados,
que desenvolvem atividades afins correlacionados a inspecéo industrial e
sanitaria de produtos de origem animal;

v Conceder e firmar o Certificado de Registro Prévio;

v' Conceder e firmar o Certificado de Registro Definitivo;

v' Manifestar-se sobre a adequacgédo da aplicacdo das penalidades administrativas
previstas nos processos administrativos punitivos;

v Analisar e, sendo o caso, promover a regularizacdo dos processos
administrativos punitivos gerados por autuacfes e infracbes a legislagdo do
SIM/POA;

v' Promover orientacao técnica.
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v/ Qutras atribuicbes afins, notadamente as pertinentes a implementacdo da
legislacdo estadual e federal.




