PREFEITURA MUNICIPAL DE PARATY ’ -
o . & 5%6&%#906173@&%&)

. LEI NQ 973 Paraty, 05 de Outubro de 1994.

REESTRUTURA A ORGANIZACAO ADMINIS
TRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL ,
FIXANDO AS ATRIBUICOES DAS UNIDA-
DES. .-.-

O Prefeito Municipal de Paraty, faco saber que a Camara

Municipal de Paraty Aprovou e Eu Sanciono a seguinte Lei:

capiTurOo I
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
DA PREFEITURA

Art. 1° - A Prefeitura Municipal de Paraty, para execugao
de Obras e servigos de responsabilidade do Municipio é

constituida dos seguintes Orgdos diretamente subordinados
ao Prefeito Municipal.

I - Orgaoc de Assessoramento
1 - Gabinete do Prefeito ; (GP)
2 Assessoria de Planejamento e Controle; (APC)
3 - Procuradoria Juridica; (PJ)
ITI - Orgaos Auxiliares
1 - Secretaria de Administracdo; (SA)
2 - Secretaria de Finangas; (SF)
III- Orgaoc de Administracido Especifica
1 - Secretaria de Obras, Arquitetura e Urbanismo; (SAU)

2 - Secretaria de Educagdo, Esporte e Lazer; (SEEL)
3 - Secretaria de Saude (SS)

4 - Secretaria de Promog&do Social; (SPS)

5 - Secretaria de Agricultura Pesca e Meio
Ambiente (SAPMA)

6 - Secretaria de Turismo e Cultura ( STC )
IV -Orgéos de Descentralizacgdo Territorial
1 -Administragdo dos Nucleos Turisticos;

Axt. 2° - A Prefeitura Municipal de Paraty organiza-se
atraves das seguintes unidades:

- GABINETE DO PREFEITO

- Departamento de Gabinete

- Chefia de Gabinete

- Segdo de Encargos Municipais

- Segdo de Recepgé&o e Expediente

Se¢do de Servigos eerais

- Segao de Relacgdes Publicas

- Departamento da Guarda Municipal e Grupamento Mirim
- Segado de Grupamento Mirim da Guarda Municipal
- Coordenadoria Municipal de Defesa Civil

- Segdo de Prevengdo e Operagdes
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VII- SECRETARIA DE EDUCAGAO, ESPORTE E LAZER

1 43
s

N
I

.
[y
|

wwOQEPENmIENND PP
I

wOwXP
1

.
N
|

ﬁm::mtjom?’bwhﬁ
|

H
=

HDSDPWEDPND P
I

X

1

Departamento de Orientagao Pedagdgica
Divisdo de Orientag¢d&o Pedagdgica
Segdo de Orientagédo Pegagdgica
Divisdo de Supervisdo Educacional
Segdo de Supervisdo Educacional
Departamento de Administragao
Divisdo de Merenda Escolar
Se¢do Zona Urbana

Segdo Zona Rural

Divisdo de Secretaria Geral
Secdo Zona Urbana

Secgdo Zona Rural

Segdo Recursos Humanos
Departamento de Ensino

Divisdo Zona Urbana

Segdo Coordenacgédo de Atividades
Segdo de 1% a 4° série

Secdo de 5% a 82 série

Divisd&o Zona Rural

Secdo Coordenagdo de Atividades
Secdo de 12 a 4% série
Departamento de Ensino Extra Escolar

Segao Creche

Segdo de Ensino Profissionalizante

Secdo de Banda e Fanfarra

Segdo de Pré-Escolar

Departamento de Esporte e Lazer

Segdo de Eventos Esportivos

Secdo de Ensino e Lazer

- A SECRETARIA DE FINANGCAS CONTA COM:
Departamento de Contabilidade

Secdo de Finangas e Tesouraria

Secdo de Contabilidade

Departamento de Tributos e Cadastro Imobiliario
Secgédo de Cadastro

Secdo de Tributos

03

Departamento de Divida Ativa e Tributos Mobiliario

Segdo de Divida Ativa

Secdo de Tributos Mobiliarios

Departamento de Fiscalizagao

Secdo de Fiscalizagdo de Tributos Municipais
A SECRETARIA DE SAUDE CONTA COM

Ambulatorial

B

A -
L
rad~
A

Divisdo de Salude Oral

Segdo de Assisténcia a Zona Rural
Segdo de Assisténcia a Zona Urbana
Divisdo de Servigo Social

Secdo de Assisténcia Psicoldaica

=

- Departamento de Satde Publica - Diregdo
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B - Seg¢d@o de Assisténcia Social

1.3- Divis&o de Vigiléancia Sanitéaria

A - Secéo de Fiscalizagéo

B Segdo de Albergue de Animais

1.4- Divisédo de Assisténcia Ambulatorial

A Segdo de Enfermagem e Clinica Médica
1.5- Divis&c de Laboratodrio

A - Segé&o de Hemoterapia

B - Segdo de Radio Imagem

C Segdo de Rotinas e Emergéncia

1.6- Divis&o de Epidemiologia

A - Secgdo de Controle das Grandes Endemias

2 - Departamento de Saidde Publica - Direg¢dao Hospitalar
2.1- Divisao de Assisténcia Hospitalar

A - Segdo de Enfermagem e Médico

3 - Departamento de Administragido Ambulatorial
3.1- Divisao de Servigos Gerais

A - Segd&o de Recursos Humanos

B - Seg¢do de Atendimento e Recepcgao

C - Segédao de Zeladoria

D - Secdo de Faturamento

E - Se¢do de Administrag&o Ambulatorial

3.2- Divisdao de Almoxarifado

A - Segdo de Manutengdo de Bens Patrimoniais
3.3- Divis&do de Farmacia

A - Segao de Controle de Medicamentos

B Segdo de Distribuicdo de Medicamentos

4 Departamento de Administragdo Hospitalar
4.1- Divisdao de Servigos Gerais

A - Segédo de Recursos Humanos

B - Seg¢do de Atendimento e Recepgao

C - Segédo de Estatistica

D - Segdo de Contabilidade e Faturamento

E - Segdo de Zeladoria

4.2- Divisdo de Almoxarifado

A - Segdo de Manutengdo e Bens Patrimoniais
4.3- Divisdo de Farméagia

A - Secgdo de Controlé de Medicamentos

B - Se¢do de Distribuig&o de Medicamentos

X SECRETARIA DE OBRAS ARQUITETURA E URBANISMO conta

- Departamento de Obras Pidblicas

- Segdo de Fiscalizagdo de Obras Publicas

- Segaoc de Reforma,Construgdo e Manutengdo dos
Proprios

Segdo de Fabricag&o de Tubos e Blocos

Segao de Administragao

- Departamento de Servigos Publicos

Seqgao de Aduwinistragéo de Logradouros

Segao de Adwinistragéo dos Proprios Municipais
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3 - Departamento de Urbanismo
A - Segédo de Arquitetura
B - Segédo de Patriménio Histdérico e Assuntos
Fundiarios
C - Segdo de Fiscalizagdo de Obras e Posturas
4 - Departamento de Transporte e Viagao
‘ A - Secgao de Manutengdao de Frota
B - Secido de Transporte Rodoviario
C - Secgdo de Fiscalizagdo e Transporte
X

T - A SECRETARIA DE PROMOGAO SOCIAL conta com:

- Departamento para Cadastro e Identificagao

- Segao de Cadastro

- Secgao de Selegao

- Departamento de Convénios e Assisténcia Social
Secdo de Assessoria Técnica

- Segé&o Operacional

II- ADMINISTRAGAO DE NUCLEOS TURISTICOS conta com:
- Departamento de Administragao de Nucleos

- Seg¢do de Administragéao

DRI NT P
I

cAapiTULO II

. DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
SEGAO I
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 3° - O Gabinete do Prefeito tem por finalidade:

I - Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em relagdes
Politica-Administrativas com os Municipios, Orgéos e
Entidades Publicas e Privadas e Associagdes de Classes;

II - Preparar e expedir a correpondéncia do Prefei- to;
III - Preparar, registrar, publicar e expedir os Atos
do Prefeito;

IV - Realizar as atilvidades de Relagdes Puablicas da
Prefeitura;

\'/ - Organizar, numerar e manter sob sua responsabi-

lidade os originais de Lei, Decretos, Portarias e outros
atos normativos ao Executivo Municipal.

VI - Manter e orientar as atividades da Guarda Municipal;

VII = Coordenar as atividades correlatas aos
deparatamentos ligados ao Gabinete do Prefeito;

SEGAO II
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE

E
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Art. 4° - A Assessoria de Planejamento e Controle tem por
finalidade:

- Prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de
planejamento, organizagao, coordenagao, controle ©
avaliacdo das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

II T Elaborar, atualizar e promover a execugdo dos
Planos Municipais , de Desenvolvimento, coordenar a

elaboragdo do Plano Diretor Municipal e controlar sua
execugdo direta ou indireta ou mediante servigos de
terceiros, bem como elaborar projetos, estudos e pesquisas

necessarias ao desenvolvimento da politicas estabelec1das
pelo Governo Municipal;

III - Implementar e coordenar o Plano de Informatizagao da
Prefeitura Municipal;
IV - Controlar a execugdo fisica e financeira dod PLanos
Municipais de desenvolvimento, asim como avaliar ‘seus
resultados;

‘ v - Estudar e analizar o funcionamento e organizagao

dos servigos da Prefeitura Municiapl promovendo a execugao
de medidas de aprimoramento;

VI - Programar,elaborar e implantar projetos de
Organizagdo e Métodos;

VII - Prestar assessoria direta ao Executivo Municipal
junto a convénio e atividades ligadas ao Gabinete.

SEGAO III

DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 5° - A Procuradoria Juridica tem por finalidade:

I - Defender, em juizo ou fora dele, os direitos e os
interesses do Municipio;

II - Promover a cobranga judicial da Divida Ativa do

Municipio ou qualquer outra divida que ndo foem liqtiidados
nos prazos legais;
IITI - Redigir Projetos de Leis,Justificativas de vetos,

Decretos, Regulamentos, Contratos e outros Documentos de
Natureza Juridica;

IV - Assessorar o Prefeito nos Atos do Executivo

relacionados a desapropriagdo, alienagdo e aquisigdo de
imbéveis pela Prefeitura;

V - Participar de inqueritos administrativos e dar-lhe
orientagdo juridica conveniente;
VI - Manter atualizada a coleté&nea de Leis Munici- pais

bem como a Legislagdo Fegeral e estadual de interesse do
Municipio;

VII - Proporcionar assessoramento juridico aos Orgéos da
Prefeitura.

s
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SEGAO IV

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

ArEsS 6~ - A Secretraia de administragdo tem por
. finalidade:

I - Executar atividades relativas ao recrutamento, a

selegac, ao treinamento, aos controles funcicuais, aos

exames de saude dos servidores e aos assuntos de pessoal;

IT - Promover a realizagao das licita¢gdes para obras e

servigos necessaiios as atividades dda Prefeitura;
JII - Executar as atividades relativas a padronizacéo,

aquisigdo, guarda, distribuig¢do e controle do material
utilizado na Prefeitura;

TV Executar atividades ao tombamento, registro,
inventario, protegdo e conservagdo dos bens mbveis,
imébveis e semoventes;

v - Receber, distribuir, controlar o andamento e
arquivar os papeis da Prefeitura;
VI - Conservar interna e externamente, o predio da

Prefeitura, méveis e instalacgdes;

SEGAO V

SECRETARIA DE FINANGCAS

Art. 7° - A Secretaria de Finangas é o Orgéo que tem por
finalidade:

I - Executar a politica fiscal do municipio;

II - Elaborar, em colaboragdo com os demais oérgdos o

plano plurianual de investimentos, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Governo;

III - Acompanhar e comtrolar a execugdo orcamentaria;

IV - Receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e
outros valores do Municipio;

v - Cadastrar, lancar e arrecadar as receitas
municipais e fazer a fiscalizagdo tributaria;

VI = Processar a despesa e manter o registro e os
controles contéabeis da administracgéo financeira,
orgamentaria e patrimonial do municipio;

VII - lPreparar os balancetes, bem como o balango geral e
as prestagbes de contas de recursos transferidos para o
Municiplio por outras esferas de Governo.

SEGCAO VI
DA SECRETARIA DE OBRAS, AROUITETURA E UNBANISMO
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Axrt. B - A Secretaria de Obras, Arquitetura e Urbanismo
¢ orgav que tem por finalidade:
L = LExecutar atividades cConcernentes & e

conservagao de Obras Publicas Municipais e
para prestagav de servigo a Comunidade;

II - Execular atividades concernentes 4 elaboracgao de
projetos e cobras puablicas municipais e aos

respeclivos
orgamentos;

III - Promover a construgédo, pavimentagdo e conservagao de
eslradas, caminhos municipais e vias urbanas;

IV - Manter atualizada a planta cadastral do municipio;

\Y - FPFiscalizar o cumprimento das normas referentes
construgdées particulares;

VI - Fiscalizar o cumprimento das normas referentes a
zoneanento e loteamento;

VII - [iscalizar o cumprimento das normas referentes a
posturas municipais;

VIII - Administrar os servigos de produgdo de tubos,
lajotas e outros materiais de construgao;

IX - Executar atividades relativas a prestagao e

manutengdo dos servigos publicos locais, tais como limpeza
publica, cewitérios, matadourcs, mercados, feira-livre e
iluminagéao publica;

X - Manter a frota de veiculos, bem como sua conservagado;
XI - Lliscalizar os servigos publicos ou de utilidade
puklica concedidos ou permitidos pelo Municipio.

SEGCAO VII
DA SECRETARIA DE EDUCACAO, ESPORTE E LAZER
Art. 9° - [/ Scouretaria de Educagao Esporte e Lazer é o
ulgao gue Lew por finalidade:

I - Elaborar os planos municipais de Educagdo de longa e
curta duragdo, em consonancia com as normas e critérios do
Planejamento Nacional da Educagdoc e dos Planos estaduais;
II - Executar convénios' com o estado no sentido de definir
uma politica de agdo na prestagdo do Ensino de 1° grau,
tornande mais eficaz a aplicagdo dos recursos publicos
destinados a educacgaoc;

III - Realizar, anualmente o levantamento da populagdo em
idade escolar, procedendo sua chamada para a matricula;

IV - Manter a rede escolar qu atenda preferentemente a
4dunas  kRurais, sobretudo aquelas de baixa densidade
demcgratica on de dificil acesso;

V - lhrowover campanhas junto a comunidade no sentido de
incentivar a frequéncia dos alunos a escola;

VI - Criar meios adeguados para radicagao de professores
i dona Rural ou, ainda, para dar-lhes as necesséarias
copd it goes die Lrabalho;

—
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VII = Propor a localizacgéo

das escolas wmunicipais
al rtavés de Ll‘irﬂ[lqu"' [‘] 111-:‘]\1111-—11'~

’ evitando A \1iQEN:I,.;ié'r de

reCursus;

VETLT: = Realizar servigos
destinados a garantir o cumprimento da  obri gatoriedade
50l al ’

. IX - besenvolver programas no ensino supletivo em curs

de tllf,"ui.-ui,j'é;h;é:i‘_' e de Lreinamento

de assisténcia educacional

rorLSsianal . da a0
En e Sl R s L B R 0 e : g5 s

1)
L
Com as necessidades Locais de mar,—(i.:—wlwﬁ;
X - Combater a evasao, a repetencia e todas as causas de
Parxorendiientos dos alunos, através de medidas de
aperfelgoamento ao ensino e de asssisténcia ao aluno;

XI - Adotar um calendario escolar para diferentes unidades

gque compoem a rede escolar no municipio, levando em conta

fatores de ordem climatica e econdmica;
XII - Executar programas que objetivem elevar o nivel de
preparagao dos professores e de sua remuneragao,
integrando-os com programas de desenvolvimento de recursos
humanos de responsabilidade do Estado ¢ da Unido;
XII1I - Desenvolver programas especiais de recuperagédo para
professores municipais sem a formagdo prescrita na
legislagac especificada, a fim de que possam ati ngir
gradualmente a qualificagdo exigida;

' KIV - COrganizar, em articulagdo com a Secretaria de
Administragdo da Prefeitura, concursos para admissdo de

PESTESSares.  scrventes, umerendeiras e especialistas em
i b g

i - Bucaminhar o5 pedidos  de  aquisi¢do de géneros
bbbl os para a merenda escolar, por verbas de custeio

~ s lnvestimentos através de convénios com érgdos

Lespunsavels do Governo Estadual e Federal;
XVI - Frowmover e coordenar as atividades esportivas com
05 organismos congeneres na esfera municipal ou fora dela
visando ao incentivo do esporte e recreacgéo;

-

.

SEGAO
DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 10° - A Secretaria de Saude é Orgédo que tem por
[inalidade:

I = Fromover o levantamento dos problemas de saude da

populagac do Municipio, a fim de identificar as causas e
olbater as doengas com eficacia;

IT - MHanler estreita a coordenagao com érgacs e entidades

1 Sallc csbadinal e feederal, visando o atendimento dos
WY RS ! mpeléncia médico-social ¢ de defesa
HR RIS R S IAUITTA 2] o e
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ITII - Adwinistrar as unidades de saude

l||lll|i"l|.:ii:, ]_‘It_‘IlI(_“/k;[ll,jtv atendimento de

que necessitarem de socorro imediato;

existentes no

pessvas doentes e das

IV = Executar programas de assisténcia

medico-odontoldgica nas escolas;
V - Providénciar o encaminhamento de pessoas doentes a

outros centros de sude fora do municipio, quanto os

recursos medicos locais forem insuficientes;
VI = Promover junto a populagéao local campanhas
preventivas de educagé&o sanitaria;

VLI - Promover a vacinagido em massa da populacic local

eln campanhas especificas ou em casos de sustos epidémicos;
VIII - Dirigir e fiscalizar a aplicagdo de recursos

provenientes de Convénios destinados a saude publica.

SEGAO IX
DA SECRETARIA DE PROMOGAO SOCIAL

Art. 11° - A Secretaria de Promogdo Social é Orgédo que tem
por finalidade:

I - Promover o levantamento da for¢ga de trabalho do
Municipio, incrementando e orientando o seu aproveitamento
nos selvigos e obras municipais, bem como em outras
Institulgdes publicas particulares;

LT = Momever a realizagdao de cursos de preparagdo e
S ERC ISR s S S mao—-de—-ocbra necessaria as atividades

; LSl cas Jdo municlipio;

III - bBstimular a adogéao de medidas que possam ampliar o

mercado de trabalho local;

Iv - Rceber necesitados que procuram a Prefeitura em
busca de ajuda individual, estudar-lhe o caso e, dar-lhe
orientagcdo ou solucgédo cabivel;

V - Conceder auxilios financeiros em caso de pobreza
extrema ou outros *de emergéncia assim que for
decididamente comprovada;

VI = Levantar problemas ligados as condigdes
habitacionais, a fim de desenvolver, quando necessario,
programa de habita¢&o popular;

VII - Dar assisténcia ao menor abandonado, solicitando
olaboragao dos Orgaos e Entidades estaduais e federais

Jue culdam especificamente do problema;

VIII - FPronunciar-se sobre as solicitagées de entidades

1sslstencials dos municipios, relativas a subvengdes ou

il las, conbrolande sua aplicagao gquando concedidos.
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SEGAO X
DA SECRETARIA DE TURISMO E CULTURA

Art. 12° . A Secretaria de Turismo e Cultura

e um Orgao
que tem por finalidade:

I - Promover em colaboracdo com as secretarias de
. estado, os certames, concursos, feiras e exposigdes de

interesse do Municipio;

[1 - Divulgar os eventos turisticos e culturais do

Municipio;

[T1 = ERRRer s o registro de todos os fatores e

potencialidades turisticas do Municipio;

IV - Informar e orientar o turista;

V - Organizar e distribuir folheteria com as descrigdes e

atragdes do Municipio;

\A - Promover, desenvoclver e ampliar o Museu Geral do

Municipio;
VIT - Divulgar e manter viva a Cultura Caigara;
VEEIEREalZar as atividades correlatas por

determinacaoc
do Prefeito;

SEGAO XI
= DA SECRETARIA DE AGRICULTURA, PESCA E MEIO AMBIENTE
Art. 13° - A Secretaria de Agricultura , Pesca e Meio
Aol yau Que Lew por finalidade:
L = Elaborar e executar projetos de desenvolvimento

agyricoula, pecuario e agroindustrial de acordo com os
pressupostos técnicos de Plano Diretor;

LL - Fomentar as atividades de agropecuaria em
desenvolvimentoe de iniciativa das Associagdes
Comunitarias envolvidas neste setor;

LICE - Assistir téenicamente os produtores rurais,

especificamente através ' de atividades de extens&o rural;
IV - Providenciar a disponibilidade de equipamento
agricolas, sementes, fertilizantes e insumos de
geral, para aquisigao dos produtores;

v - Apcoiar as atividades da Colénia de Pescadores do
Municipio;

forma

VI = Assistil Ltécnicamente

0s pescadores em suas

iLividades de produgao comercializagao do pescado;

VII - Encawinhawentos junto a Orgédos de fiscalizagdo do
Lstade e da l'ederagéo, dos problemas e Alternativas de
suligae referentes a pesca predatodria;

VIII - Projetar e executar atividades de educagéo

i b ent al ko as escolas, associagtes e comunidades em

Josd Sanl



PREFEITURA MUNICIPAI. DE PARATY Fls. 12

o Sabinete do (/—jz"g/élyo
IX - Realizar periodicamente um levantamento das
condigdes ambientais do municipio;
X - Prowover a identificagao, mapeamento e recuperacgao
Jdas terras degradadas;
2y 2

Estudar e propor solugodes para a coleta, tratamento
e depdsito do 1lixo no municipio;
XII - Zelar pelas condigdes de presenga do Parque
serra da Bocaina e APAS de Cairugu e Tamocios;

XIII - Manter-se,

da

permanentemente, em contato com outros

orgaos publicos, nas esferas municipais, estadual e
federal para cumprimento de seus objetivos.
XIV - Promover a Arborizag&o dos Logradouros Publicos;

SEGAO XII
DA ADMINISTRAGAO DOS NUCLEOS TURISTICOS

Art. 14° - As Administragdes dos HNucleos Turisticos sao
Oorgaos de desconcentracdo territorial encarrregadas, nos
Distritos de representar a Administragao Municipal,

cabendo-lhes:

I - Executar ou fazer executar as Leis,

posturas e atos,
de acordom com as

instrugdes recebidas do Prefeito;
LI - Administrar a construcdo e

conservagao de obras
publicas,

estradas e caminhos municipais, sob orientacio
técnica, controle e fiscalizagdo dos Orgdos centralizados
da Prefeitura;
IITI - lieslar os serviqgos publicos distritais;
v - Cooldenar as atividades locais executadas pelos
lilerenles OSrgydos da Prefeitura;

CAPITULO III
DAS ATRIBUIGOES DAS UNIDADES

Art. 15° - O Gabinete conta com as seguintes atribuicdes
atraves de suas unidadegs:
1l - Através do Departamento de Gabinete;
1.1- Chefia de Gabinete;
A- Atender aos Municipes e estabelecer ligagldes com os
demais poderes e autoridades;
B- Marcar e Controlar as audiénci
-C Colaborar na elaboracido do Kel

1 L.allal a,

.as do Prefeito;

atorio anual do Prefeito

D- uvrganizar o arguive de documentos e papéis que

inbteressar diretamente ao Prefei to;
E- llanifestar-

se& por parecer em todas as questdes
argqiivadas pelas demais unidades administrativas;

— s




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARATY  F1s. 13

. Siu@beﬁzo@f7%z¢éﬁb

F - Executar as atividades previstas em ConVénios
celebrados pelo Executivo Municipal;
< - Atraves do Departamento de Guarda Municipal e
Grupawento Miri:
2.1 - Seqédo de Vigiléancia Patrimonial;

A - Exercer vigilancia e gquarda do patriménio
mobiliario e imobiliario Municipal mediante agao

. preventiva;

2.2 - Segéo de Vigilancia Urbana;

A - Cooperar com a Policia Militar na Manutencao da

ordem e preservagdo da segurang e sossego da populacgéo,
fazendo observar a ordem publica, o respeito, as posturas
e a moral;
2.3 - Segdo de Grupamento Mirim da Guarda Municipal de
Paraty;

A - Admitir por meio de Convénio com a Associacges,
nenores para integrar ¢ grupamentc mirim; .
B - Acompanhamento psic coldégico e avaliagao conjunta
das atividades escolares bem como a conduta diseiplinar e
vocacional dos menores;

C - Exercer ativcidades compativeis com a capacidade
fisica, mental e intelectual dos menores;
3 - Atraveés da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil;
3.1- Seqgao de Prevengédo e Operacgdes;

‘ A- Estabelecer a politica municipal de Defesa Civil,
articulada com o© sistema estadual de Defesa Civil da
Populagao;

B- Eklalorar e propror Planos de Defesa Civil para o
Municipic, coordenando e supervisionando suas agées;
C- Integrar, Planejar, Organizar, Coordenar,
Supervisionar e execurtar a Defesa Civil da Populacgao;
D - Orientar, coordenar e apoiar técnicamente as

atividades de Defesa Civil pelos distritos e pelo setor
privado estimulando a evolugdo dos Nucleos Comunitarios de
Defesa Civil;

E - Promover €om a comunidade, estudos eacgddes
viabilizadores da melhdria das condi¢des de segurancga da
Comunidade;

F - Promover e executar programas de estudos
capacitados, treinamento, aperfeigoamento e especializacao

de pessoal para prover de Recursos Humanos as Atividades

dez Defesa Civil;

G - bkxercer as atividades de seguranga interna de
sua competéncia;

H - Realizar outras atividades de seguranga por
d- e Hlill-m,' 10 o i'L':fcllU,‘
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Art. 16° - A Procuradoria Juridica tem as seguintes
atribuigées: ;
1 - bepartamento juridico:
A - Propor agdes e defender a Prefeitura nas agées contra
ela propostas, por determinagéo superior;
B - Propor e acompanhar a execugdo da Divida Ativa
Municipal;
Cc - Responder pela Reqularidade Juridica de todas as

Situagdes Pessocais, Negociais, Politicas e Administrativas
da da Prefeitura;

D - Elaborar e minutar os Projetos de Lei, de Decretos e
outros atos Municipais;

E - Elaborar contratos, especialmente de obras, compras e
serviqgos;

F - Controlar a tramitagdo dos Projetos de Lei na Camara
Municipal;

G - Realizar outras atividades correlatas por

determinagédo do Prefeito;

Art. 17° - A Assessoria de Planejamento e Controle tem
as seqguintes atribuicdées:
1 - Departamento de Planejamneto e Controle;
1.1 - Segdo de Assisténcia e Consultoria Técnica;
A - Elaborar estudos e Projetos para aperfeicoamneto da
unidades Adwinistrativas do Executivo;

B - Prowover o processo de Planejamento Integrado e
descnvielvimento do Municipio consocante as determinacgées do
'l ano bivrelbor;

(& - (Coordenar as elaboragées do Plano Diretor
Hunicipal e controlar a sua execugdo, diretamente ou
indiretamente ou mediante a servigos de terceiros;

D - Prestar Assessoria direta ao Executivo Municipal
junto a Convénios e atividades ligadas ao Gabinete;

1.2 - Através da Segdo de Processamento de Dados;

A - Implantar o Plano de Informatizagido da
Prefeitura; " )

B - Exercer o controle dos programas e projetos
desenvolvidos em informatica;

€C - Programar, elaborar e implementar projetos de
organizagéao e métodos;

D - Realizar outras atividades correlatas, por

determinagdoc do Prefeito;

14
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Art. 18° - A Secretaria de Administragdo tem as seguintes

alribulgdes: :

1l - Através do Departamento de recursos Humanos;

1.1- Como unidade responsavel pelo planejamento e execucdo

da Politica de Recursos Humanos da Prefeitura;

A- Assistir as autoridades da Prefeitura nos asuntos

relacicvnados com sistema de administrag¢éo de pessoal;

. B- Elaborar propostas de diretrizes e normas para o
atendimento de situagdo especificada, em complementacido

d
leyislagao de pessocal federal e Municipal;
C- Coordenar, pretar orientagado técnica, controlar e,

quando for o caso executar atividades de administragao de
pessval da Prefeitura, inclusive estagiarios e do pessoal
contratado para prestagio de servigos;

D- Planejar e controlar os Recursos Humanos;

E- Estudar, propor e implantar a politica salarial;

F- Responsabilizar-se pela execugdo das determinacgbes

contidads no Plano de Carreira;
1.2 - Por meio da segdo de Selecgdo, Treinamento e Cadastro
de Pessocal;

A - Elaborar e executar, diretamete ou através de
terceiros, projetos de CONCursocs publicos para

preenchimento das fungdes do Quadro da Administragac

0

Municipal
. B - Elaborar e executar, diretamente ou através de

Projetro de Lreinamento e desenvolvimento de pessoal, de

prorde com as necessidades da administracgao;

C - mauler o cadastro e prontuario do pessoal
L=l sl rande Lodos os atos relativos a vida funcional dos
servidores municipais;

D - MApostilar e anotar as alteragées de dados

pessoals ee funcionais dos servidores nos registros
respectivos;
E - Elaborar a escala de férias do pessoal, tendo em
vista as informag¢dées dos chefes de secdo;
F- Informar os +*processos realtivos a deveres ou
direitos dos servidoresimunicipais;
123 - Por meio da segao de freqiéncia e folha de
pagamento;
A - Registrar e controlar a freqiéncia diéaria;
B - Apurar o tempo de servigo para efeitos legais, e
fornecer certiddées quando solicitadas pelos interessados;
C - Elaborar folha de pagamneto com as indicacg¢des

dos 11[—;‘/ ] !i‘ 'S |itfj;jt_:lyl[' O3

259~ Departamentc de Atendimento Previdenciario;
2.1 - Secao de Atendimento previdenciario e Trabalhista;
A - Orientar os funcionarios quanto aos seus direitos e
leveres peranlbe a legislagao vigente;
S

g
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B - Proceder ao recebimento e juntada de documentos de
funcionarios e dependentes para regulamentagéo de situacédo
funcional perante o Fundo de Seguridade Social (FSS);

C - Fazer cumprir a legislag&o previdenciaria do FSS;
D - Solicitar abertura de processo sempre que houver
ciéncia de agdes ou omissdes de funcionarios, que venham a
lesar © eraric publico ou a imagem do funcionalismo
. publico;
E - Acompanhar os tramites legais referentes a
sindicancias e processos administrativos de funcionarios
do quadro permanente;

2.2 - Segédo de Medicina do Trabalho;

A - Realizagdo de exames admissionais, periddicos e
demissionais;

B - Comunicagdo ao M.P. sobre acidentes de trabalho;

€ - Arquivamneto de dados sobre pedidos e concesbes de

licencas médicas e atestados;

- Atrave do Departamento de compras e licitacgbes;

1 - Por meio da Segao de Compras e Almoxarifado;
A - Elaborar, em conjunto co os demais &érgaos a previsao
de consumo anual de materiais de uso corrente para os
servigos municipais;

3
3%

B - Manter cadastro de Fornecedores;
C - Promover padronizagdo e especificacdo dos
’ materiais de uso permanente e de consumo, ouvindo quando
necessario os 6rgaos implicados;

D - Receber notas, duplicatas ou notas de entrega
contrerindo o material recebido e os encaminhar a seg¢&o que
solicibon, acompanhandas dos comprovantes de recepgédo e
acellagdo do material;

E - Proceder periodicamente ao inventario de bens
mévels e imdveis;

F - Analisar a composigdo dos estoques, com o
objetivo de verificar sua correspondéncia as necessidades
efetivas;

G - Fixar niveis®de estoque;

3.2 - Por meio da Segédo de licitacgéo;
A - Preparar as licitagdes referentes as compras,

obras e servigos, com estrita observadncia das normas
vigentes;

3.3 - Por meio da segdo de requisigées e empenhos;
A - Proceder a emissao das requisigdes de empenho
Jdos bens adguiridos;
B - Coletar assinaturas necessarias nas
requisigées de empenho;
P
’—&—LE::> K

\
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4 -Atraves do departamento de Atividades Complementares;

4.1 - Por meio da segao de Protocolo e arquivo geral;

A - Manter organizado o arquivo central com objetivo de

pronta consulta a qualquer documento;

B - Providenciar a encadernacao, coleta e arquivo de jor
‘ nais e revistas ou publicagoes oficiais de interesse do

Municipio, bem como os originais de Lei, Decretos, Reso-

lugoes, Portarias, e demais atos administrativos;

C - Controlar a tramitacao de qualquer documento pelos

Orgaos da Prefeitura;

D - Receber, registar e controlar a emissao e recepcao

de toda correspondencia oficial;

E - Atender ao pﬁblico, receber reclamacaes e encaminha-1las

aos 6rgéos compétentes, fornecer aos interessados informa-

coes sobre andamento de processos e providéncias adotadas;

4.2 - Por meio do setor de Zeladoria, telefonia e reprogra

fia;

A - Providenciar a abertura e o fechamento do Predio Sede
. da Prefeitura, nos horarios regulamentéres e 0 hasteamen-

to do pavilhao nacional quando for necessario;

B - Executar os Servigos de Limpeza e Zelar pela guarda e

uso dos materiais do Pago Municipal;

C - Promover a manutencao dos servigos de copa da Prefel

tura;

D - Verificar periodicamnete as instalagoes eletricas e

rio, solicitar a secrétaria de Obras os reparos necessa-/

|
|
|
|
|
} hidraulicas do predio sede da Prefeitura e quando necessa
‘ rios;

E - Realizar outras atividades correlatas, por determinagao
do Secretario;

Art. 190 - A Secretraia de turilsmo tem, diretamente e atra

ves de suas unidades, as sequintes atribuigoes:

1 -Departamento de Administracao
1.1.- Secao de Assessoria Tecnicaj;
A - Atuar juntamnete com os outros departamentos partici-

pando das determinagoes e definicoes de prioridades dos |/

(& B OS a serem alcancados a curto.madi~ ~ Teane
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v+ 1.2 - Secao de servicos Gerais;
A - Executar servigos de limpeza e manutencao nas diversas

dependencias da Secretaria;

2 - Atraves do Departamento de Promocéo de Eventos;
2.1 - Secéo de Promocao de eventos;
A - Elaboracéo © Implantacéo do Calendario de Eventos;
. B - Promocéo e realizacéo de eventos culturais e esportivos;
C - Promover, em colaboracéo com as secretarias de estado,

Os certames e concursos. Feiras e exposigoes de interesse do mu

nicipio;

3 - Atraves do departamento de Relacoes Publicas e atividades
do turismo;

3.1 - Segao de relacoes Pﬁblicas;

A - Criar e manter imagem favoravel da cidade;

3.2 - Secao de Divulgagao;

A - Divulgar em ampla escala o calendario de eventos do munj-
cipio;

B - Divulgar os atrativos naturais e artificiais;

C - Promover

. . . . . . 1 .
junto aos visltantes as principais caracteristicas
da cidade;

3.3 - Secao de Informacoes Turisticas;

A - Informar e orientar o turista , com distribuicao de mapas

4 . . . . ¢ .
folhetos, calendarios e eventos e Servigos existentes disponiveis
. { .
no municlpio;

4 — Departamento de Cultura;

4.1 - Secao Cultura Regional;

A - Promover e incentivar a cultura regional;
B -

-
Incentivar a formagao de grupos que vise resgatar a cultura
local e regional;

Art. 20 Q@ - A Secretaria de Educacao, Esporte e Lazer tem diretamente

atraves des suas unidades as seguintes atribuicoes:

1 - Atraves do Departamento de Supervisao e Orientacao pedagogica;
1.1 - Divisao de Orientacao Pedagégica;

A - Secao de Orientacao pedagogica

A.1 - Elaborar e implantar o Plano Pedagogico da Secretaria de
Educagéo;

AT

- Orientar o Corpo Docente na aplicacao do Plano Pedagogico;

" Divvican 1o Cin ' i Y I vcinna ] e
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"A.1 - Supervisionar Atividades Inerentes a educacao;

A.2 - Elaboracao e Supervisao das grades curriculares;

A.3 - Promover estudo de Curriculos;

3 -Atraves do departamento de Ensino;

A - Divisao Zona Urbana;

A.1l - Coordenar as atividades das diversas series;

A.2 - Orientar o corpo docente, atraves de atividades préticas

ludicas e teoricas;

A.3 - Promover o aperfeigoamento dos profissionais da area de
Educacao;

B - Divisao Zona Rural:

B.l1 - Coordenar as atividades das diversas séries;

B.2 - Orientar o corpo docente, atraves de atividades préticas

ludicas e teoricas;

B.3 - Promover o aperfeigoamento dos profissionais da area de
Educacao;
3 - Atraves do departamento de administracao:

3°.1 - Divisao de Secretaria Geral;

A - Secéo Zona Urbana

A.l1 - Cuidar da Vida educacional dos alunos das escolas da zona
Urbana

A.2 - Culdar das atividades relativas ao amparo legal e controle

de escolas MUnicipais;

A.3 - Solicitar e Organizar toda a Documentacao dos Alunos matri
culados nas escolas de zona urbana;

A.4 - Fornecer, quando solicitado, documentos relativos aos alunos;

A.5 - Informar e Ori?ntar os alunos com relacéo aos dados de sua

vida escolar;

B - Secéo Zona Rural;

B.1 - Cuidar da vida Educacional dos alunos das escolas da zona
rural;

B.2 - Cuidar das atividades Relativas ao Amparo Legal das Escolas;
B.3 - Solicitar e Organizar toda a Documentacao dos alunos matri-

culados nas Escolas de Zona Rural;
B.4 - Fornecer, quando solicitado, documentos relativos aos alunos;

B.5 - Informar e Orientar os alunos com relacéo aos dados de sua

vida escolar;
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C.1 -Elaborar, em conjunto com o Departamento de Recursos Humanos
a ficha funcional dos servidores lotados na Secretaria, atualizadas;

C.2 - Orientar os servidores, em consonancia com as normas em vigor,

quanto o direito, deveres e atribuigoes;
C.3 - Elaborar escala de ferias para pessoal nao docente;

. C.4 - Controlar a freqﬁéncia e o cumprimento da jornada de trabalho
dos servidores, fornecendo mensalmente as informac&es ao departamen-

to de recursos Humanos, fornecendo mensalmente as informacées ao de-
partamneto de Recursos Humanos;

3.2 - Divisao de Merenda escolar;
A - Secao Zona Urbana
A.l

. . . . . - . 4 .
- Encaminhar os pedidos de Aquisigao de Generos Alimemticios,
para a merenda escolar, por verbas de custeio e de investimentos,

submetendo-se a consideragcao do secretario de educacgao.

A.2 - Controlar a Recepcao dos Generos Alimenticios adquiridos de

acordo com a determinacao da Segao de Compras;

A.3 - Implantar as normas relativas as compras e consumo, de acordo

com a determinacao da Secéo de Compras;

® A.4

. . & . ¢ . . . .
- Supervisionar o fluxo dos Generos alimenticios distribuidos;

A.5 - Implantar instrumentos de controle de consumo;

A.6 - Colaborar na elaboracao dos planos e programas de sua area
junto a secretaria;

A.7

- Executar o controle e distribuicao dos merendeiros, quanto a
freqliencia e horario e servigcos a executar;

A.8 - Manter informado o setor competente das necessidades de contra

tacao e dispensa dos merendeiros;
B - Segcao Zona Rural;

. . . . g - . ] .
B.1 - Encaminhar os pedidos de aquisigao de generos alimenticio,para

a merenda escolar, por verba de custeio e de investimento, submetendo
Oos a consideracéo do Secretario de Educacgao;

-t - . 4 . . .
B.2 - Controlar a recepgao dos generos alimenticios adquiridos;

B.3 - Implantar normas relativas as compras e consumo, de acordo com

a segao de compras;

B.4 - Supervisionar o fluxo dos Generos alimenticios distribuidos;
B.5 - Implantar instrumentos de controle de consumo;
B.6 - Colaborar na e]aboracéo dos Planos e Programas de sua area

e junto a secretaria;
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B.7 - Executar o controle e distribuicao dos merendeiros, quanto a fre
guencia, horario e servigos a executar;

B.8 - Manter informado o setor competente das necessidades de contra-
tagao e dispensa dos merendeiros;

4 - Atraves do Departamento de ensino extra-escolar;

. A - Secéo Creche;
A.1 - Programar as atividades de Creche Municipal;
A.2 - Executar e controlar todas as atividades necessarias ao traba--
lho desenvolvido na Creche Municipal, valendo-se da escrutura da Se--
cretaria;
B - Secao de ensino profissionalizante;

B.1 - Criar condigoes para que o ensino regular forneca, alem da for-
magao instrucional e pedagogica, habilitacao para mao-de-obra qualifi

cada e autonoma;

B-2 - Promover, junto a orgaos estaduais e federais ou entidades afim,
cursos profissionalizantes;

C - Coordenar o orientar a utilizacao de instrumentos musicais, vi-
" sando apresentagoes individuais e em conjunto dos alunos da rede mus i

cal;

C.2 - Desenvolver a Fanfarra Municipal;

C.3 - Promover o desenvolvimento do Coral Municipal;

5 - Atraves do Departamento de Esportes:

A - Secéo de Eventos Esportivos;

A.1 - Articular-se com os organismos congeneres, na esfera Municipal

ou fora dela, visando ou incentivando as atividades esportivas e re--

creativas;

-

A.2 - Zelar pelas pragcas de esportes, estadio Municipal, quadra de
basquete e equipamentos esportivos da Prefeitura Municipal;
A.3 - Proporcionar apoio operacional a todas as atividades esportivas

e recreativas de iniciativa da Prefeitura e a eventos esportivos lo--
cais, quando solicitado;

B - Secao de Ensino e Lazer;

B.1 - Promover o Planejamento de programas esportivos e recreacionais
do Municipio;

. . . ¢ . = { .
B.2 - Coordenar as atividades relacionadas a pratica da educacao fisi
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B.3 - Promover junto com a coordenagao de educagao fisica programas
educativos;

ArtQ 210 - A Secretaria de Financas tem, diretamente e atraves de suas
unidades, as seguintes atribuicoes:

’ 1! - Proporcionar ao Executivo Municipal, atraves de instrumentos de
gestao adequados, as condigoes administrativas necessarias ao desen--
volvimento das atividades afins, definidas no Plano Diretor;

2 - Atraves do Departamento de Contabilidade:
2.1 - Por meio da Secao de Contabilidade;
A - Escriturar de forma sintetica e analitica a contabilidade orca-

4 . . . . . . ] .
mentaria, financelira e patrimonial do Municipio, de acordo com a Le--
gislagao vigente;

B - Classificar os documentos e preparar os elementos necessarios

aos registros contabeis e respectivos controles;

C - Elaborar, mensalmente, o balancete da receita e despesa do Muni
cipio;

. D - Elaborar o balango geral do Municipio, com Os respectivos qua--
dros demonstrativos e demais elementos necessarios;
E

Elaborar os programas de aplicacao e prestacéo de contas dos re
cursos transferidos;

F - Controlar a execucéo do orcamento em todas as fases, promovendo
o empenho prévio das despesas e, quando necessério, promover a anula-
céo dos empenhos, comunicando o fato ao érgéo interessado;

G - Realizar o controle dos creditos adicionais e das transferen---
cias de verbas, medi@nte o acompanhamento das Leis e Decretos Munici-
pais; '

2.2 - Por meio da Secao de Financas e Tesouraria;

A - Efetuar, diariamente, o recebimento e a conferencia da receita

arrecadada por agentes ou orgaos da administracao, para isso especial
mente 1ndicados;

B - Assinar, com o Prefeito, os cheques e ordens de pagamentos;

& - Efetuar, depois de autorizado, o pagamento da despesa, em con--

formidade com os recursos disponiveis e o esquema de desenbolso;
D

&t

L& VE

- Requisitar taloes de cheques necessarios a movimentacao de con-
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tas correntes em estabelecimentos bancarios;

E - Preparar, diariamente, o boletim do movimento geral, encaminhan

do-o ao Prefeito com os respectivos comprovantes e processos, se ne--
cessario;

F - Movimentar, apos autorizacao do Prefeito, o numerario existente

nos estabelecimentos bancarios, atraves de saques e depositos, de acor
do com as normas existentes;

3 - Departamento de Tributos e Cadastro Imobiliario;

A

- Registrar e arquivar documentos tecnicos de interesse para as

atividades da Secretaria;

B - Atualizar os dados relativos a vias, logradouros publicos e es-

tradas municipais, afim de manter atualizada a planta cadastral da ci
dade;

e - Controlar administrativamente os planos comunitarios de melho--

rias municipais, como: pavimentacao, guias, sarjetas, extensao de re-

de de agua e esgoto, geleiras de aguas pluviais, iluminagao publica e
calgadas (PCMM);

. D - Convocar, atender e explicar o plano aos proprietarios de imo--
vels urbanos, atingidos pelo (PCMM);
E =

Elaborar os contratos de adesao e confeccionar respectivo carne
de pagamento aos planos do PCMM;

F - Manter controle atraves de planilhas dos pagamentos efetuados

aos planos de PCMM;

G - Efetuar o emplacamento dos logradouros ou vias do Municipio

b
bem como, as alteracoes de numeracao para anotacao e atualizacao " de

cadastro;

-

4 - Departamento de‘Divida Ativa e Tributos Mobiliarios;

4.1 - Por meio da Secao Divida Ativa;

A - Organizar e inscrever os dados referentes a divida e promover °
sua cobranga amigével, remetendo, quando for o caso, as certidoes re-
manescentes a Assessoria Juridica para realizacao da cobranga judi---
eral;

B - Informar os processos de reclamacées relativos a lancamentos de
tributos municipais, e fornecer certidoes referentes aos assuntos de
sua competencia;

S
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C - Promover a liquidacéo da despesa, bem como, a conferencia de to

dos os elementos nos processos respectivos;
D - Proceder ao recebimento, registro, guarda e movimento de valo--

{ . < . . .
res e titulos do Municiplio ou a ele entregues para fins de consigna--

gao, caucao ou fiangas, fornecendo os respectivos comprovantes;
. 4.2 - Por meio da Secao de Tributos Mobiliarios;
A - Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da Legislagao Tribu
taria;
B - Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios

a execucao de fiscalizacao externa;

C - Elaborar e implantar um sistema de infomagoes documentais que
permitam a unificacao do pagamento do tributo pelo contribuinte;

5 - Departamento de Fiscalizacao;

5.1 - Por meio da Secao de Fiscalizacao;

A - Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da Legislacao tri-

butaria;

B - Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios
. a execucéo de fiscalizacéo externa;

C

- Fazer o cadastramento de contribuinte, bem como o lancamento ,

cobranga e controle de recebimento dos tributos;

D - Elaborar e implantar um sistema de informagoes documentais que

permitam unificacao do pagamento do tributo pelo contribuinte;

E - Elaborar e implantar um sistema de informagoes que permita in-

vestigar a evasao ou fraude no pagamento de tributos;
F - Elaborar e implantar modelos de autos de infracao e apreensao,

bem como, modelos de exame de escrita, fiangas, responsabilidade, in
timacéo e documentos correlatos;

G - Dar parecer em processos que tratam de pedido de isengao e nos
recursos conta langamento;

e
sindicancias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda Munici-
pal;
I

H - Propor ao Secretario de Finangas a realizacao de inqueritos

- Implantar medidas relativas a Legislagao tributaria, fiscaliza

¢ao fazendaria e administracao fiscal, bem como, aprimorar as préti—

cas do sistema arrecadador do ISSON;

l,\ fi
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J - Intimar, notificar e atuar os infratores das obrigacoes tributé

rias demais normas municipais, e promover a apreensao de mercadorias

e objetos, nos casos previstos em Leis e regulamentos lavrando o res-
pectivo termo ou auto de apreensao;

‘ 6 - Realizar outras atividades correlatas, por determinacao do Pre-
feito;

ArtQ 220 - A Secretaria de Saude tem, diretamente e atraves de

suas
unidades, as seguintes atribuicoes:

1 - Atraves do Departamento de Saude Publica;

A - Manter estreita coordenacéo com OS érgéos de Saﬁde, Estadual e

. . . 2 . 3 .
Federal, visando a organizar o sistema de saude do Municipio, em fun-

cao da promogao, prevencao, cura e reabilitacao da Saude individual e
coletiva da populacao;

. & 3 .
B - Elaborar e executar os programas anuais de saude e politica sa-

nitaria, de acordo com as necessidades de saude da populacao Tocals;

C - Propor a contratagao de servigos necessarios a realizacao das
. metas contidas nos programas de saude;
D - Integrar as atividades exercidas

por todos os orgaos que compoem
O departamento com as atividades dos demais setores que formam a Se--
cretaria de Saude;

E - Elaborar e incentivar programas de treinamento e atualizacao
profissional;

1.1 - Por meio da Divisao de Saude Oral;

A - Manter atraves da Secretaria de Saude, relacao com OS Orgaos °
normatizadores da Poljtica Nacional e Estadual de Saude Oral;

B — Executar e participar da elaboragao dos programas anuais de Saé
de Oral do Municipio;

(¢ - Elaborar e colaborar em programas educativos de Saude Oral;

D - Coordenar os servigos odontalégicos nos niveis hospitalar e das
Unidades Ambulatoriais e subpostos e unidades Odontologica Escolar;
1.2 - Por meio da Divisao de Servico Social;

A - Elaborar e executar, inclusive mediante convénio, programas de
assistencia social, visando a melhoria do nivel de satde da populagao;
B - Analizar os dados coletados pelos setores competentes da Secre-

taria, sistematizando-o num processo informativo de suporte a

e

gestao

e ———
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do setor de saude;

C - Elaborar e implantar instrumentos de supervisao, avaliacao e

controle dos servigos de saﬁde;

D - Propor medidas de alcance individual e coletivo, visando a me--

lhoria do nivel de saude da populacéo, mediante anélise, avaliacao de
‘ dados de morbidade, de mortalidade e demais indicadores de saude;

E

- Instruir e informar processos e expedientes encaminhados a Se--
cretaria;

1.3 - Por meio da divisao de Vigilancia Sanitaria;

A - Secao de Fiscalizacao;

A.l - Desempenhar as atividades e agoes de Fiscalizacao Sanitaria

3
controle de Zoonoses e Educacao Sanitaria;

A.2 - Executar as atividades de Vigilancia Sanitaria prevista no ArtQ

152, da Lei Organica do Municipio de Paraty, promulgada em 5 de abril

de 1990;

A.3 - Controlar a qualidade dos produtos alimenticios atraves de ins-

pecoes de rotina ou atraves da coleta de amostras para exames de labo
‘ ratorio;

A.4 - Elaborar e executar programas de Fiscalizacao Sanitaria, de acor

do com a Legislacao vigente;

A.5 - Elaborar e executar programas de Educacao Sanitéria;

A.6 - Executar as atividades de Vigiléncia Sanitaria, referidos nos
titulos I e II do Cédigo Municipal de Posturas, instituildo pela

Lei
numero 720, de 07 de julho de 1986;

A.7 - Estudar os pedidos de expedir os respectivos alvaras sanitarios

para efeito de habite-se a boletins de ocupagao e funcionamento

estabelecimentos; .
B

B.1 - Apreensao de Animais sujeitos de doencas;

B.2 - Apreensao de Animais vadios;

dos

Secao de Albergue de Animais;

B.3 - Destinar, mediante laudo, os animais albergados sadios ou doen-
tes que nao tenham sido requisitados pelo proprietario;

B.4 - Elaborar, coordenar e executar as campanhas de imunidade ani---
mal ;

@]
I

Atraves de Secao de Controle e Combate de Vetores;

Identificar e eliminar os focos de vetores;

Csl -
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G2 - Identificar os vetores, elaborar e executar acoes pertinentes
a cada tipo;

Cie3 - Controlar racionalmente os roedores;
Cz3 - Atuar nas diversas areas pertinentes a esta divisao;
Ca58 -

Elaborar e executar programas de controle de Zoonoses;
‘ C.6 - Executar as atividades de Vigilancia Sanitaria, referidas nos

titulos I e II do Cédigo Municipal de Posturas, instituido pela

Lei
numero 720/86;
1.4 - Por meio da Divisao de Assistencia Ambulatorialj;
A - Por meio da Secao de Enfermagem e Clinica Medica;
A.l. - Executar, supervisionar e avaliar as agoes dos profissionais
atuantes na érea;
A.2 - Elaborar e executar programas de aperfeigcoamento dos profissio
nais;
1.5 - Por meio da Divisao de Laboratorio;

Atraves de Rotinas e Emergencia;
Implantar e executar os servigos auxiliares de diagnosticos;

. Fazer cumprir a programacao e execugao dos servicos auxiliares
de diagnostico e terapia;
1.6 - Divisao de Epidemiologia;
A
A.l

- Por meio da Segcao de Controle das Grandes Endemias;

- Coordenar as atividades e agoes da Vigilancia Sanitaria e Vigi
lancia Epidemiologica e de Controle e tratamento das Epidemias e Gran
des Endemias;

A.2 - Elaborar, implantar e avaliar os programas originados nos estu

dos e proposigoes encaminhadas pela assistencia tecnica de Planejamen

to e Controle, relativos =a sua competencia;

A.3 - Elaborar, em conjunto com o Departamento de Recursos Humanos ,

programas de treinamento e atualizagao profissional;

A.4 - Programar e executar atividades de Educacao em Saude na comuni
dade;

A.5 - Assistir o Secretario na execugao, controle e avaliacao do Pla
no Diretor;

2 - Departamento de Saude Publica - Diregao Hospitalar;

2.1. - Atraves de Divisao de Assistencia Hospitalar;

A

- Estabelecer juntamente com o Secretario, o gerenciamento e Ad-

ministracéo de Recursos Humanos e Financeiro, bens e insumos;
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B - Receber, protocolar, registrar, distribuir e arquivar processos

e documentos diversos;

C - Manter atualizadas as estatisticas referentes a Administracao

dos Servigos Publicos;

D - Preparar previséo orcamentéria para o exercicio seguinte e pres
‘ tacao de contas do ano anterior;

E - Fiscalizar e coordenar a atuacéo de todas as Secaes Hospitala--

res;

3 - Por meio do Departamento de Administragao Ambulatorialj;

3.1 - Atraves da Divisao dos Servidores Gerais;

A 18

Elaborar, controlar e executar a frequencia e demais atos perti
nentes aos funcionarios;

B - Executar as agoes pertinentes a atendimento e recepcao do Hospi
tal;
C - Zelar pela manutencao dos préprios;
D - Escriturar os servigos prestados pelas Unidades da Secretaria de
Saﬁde;

. E - Escriturar e apurar o faturamento da Secretaria de Saﬁde;
F - Fazer a contabilidade da Secretaria de Saude;
3.2 - Divisao de Almoxarifado;
A - Por meio da Secao de Manutencao e Bens Patrimoniais;
A.1 - Programar a previsao e a provisao de materiais e equipamentos;
A.2 - Receber, cadastrar e inventariar os bens moveis da Secretariade
Saﬁde;

3.3 - Divisao de Farmacia;

A - Atraves da SecSo de Controle de Medicamentos;

A.l - Manter controlada a-entrada e salda de medicamentos para as uni
dades;

A.2 -

Efetuar a distribuicao de medicamentos para as unidades;
A.3 - Requisitar medicamentos para a farmacia;

A.4 - Celebrar Convenios para aquisicao de medicamentos.

4 - Departamento de Administracao Hospitalar:

4.1 - Atraves da Divisao de Servicos Gerais e suas Segoes;
A.l1 -

Elaborar, controlar e executar a frequencia e demais atos perti
nentes aos funcionarios;

A.2 - Executar as acgoes pertinentes a atendimento e recepcéo;

€
e
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A.3 - Zelar pela manutencao dos préprios;

A.4 - Escriturar os servigos prestados pelas Unidades e apurar o fatu
ramento;

A.5 - Executar o movimento contabil;
A.6 - Executar esquema de transporte de pacientes;
E 4.2 - Atraves da Divisao de Almoxarifado;
A.l1 - Programar a previsao e provisao de materiais e equipamentos;
A.2 - Receber, cadastrar e inventariar os bens moveis;
A.3 - Receber e conservar em perfeito estado os veiculos;
4.3 - Atraves da Divisao de Farmacia;
A - Atraves das Secées;
A.l1 - Promover, coordenar e controlar a guarda e acondicionamento de
material hospitalar;
A.2 - Executar a distribuicéo e manter controle de estoque;
A.3 - Elaborar semanalmente um demonstrativo de consumo;

A.4 - Promover a padronizagaoo dos materiais hospitalares;

. CAPITULO IV

DA IMPLANTACRO DA ESTRUTURA
ArtQ 239 - A Estrutura Administrativa prevista na presente Lel entra-
ra em funcionamento, gradativamente, a medida que os Orgaos que a com
poem forem sendo implantados, segundo as conveniencias da Administra-
¢ao e as disponibilidades de recursos.
Parégrafo Unico - A implantacao dos érgéos far-se-a atraves da efeti-
vagao das seguintes medidas:

I - Provimento das respectivas chefias;
-

II - Dotacao dos Orghos dos elementos materiais e humanos indispensé

velis ao seu funcionamento.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

ArtQ 240 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no orga--
mento da Prefeitura aos reajustamentos que se fizerem necessarios em

decorrencia desta Lei, respeitados os elementos e as funcgoes;

-

==
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ArtQ 250 - As repartigoes Municipais devem funcionar perfeitamente |,
articuladas em-regime de mutua colaboracao;

ArtQ 260 - A Prefeitura dara atencao especial ao treinamento dos seus
servidores, fazendo-os, na medida das disponibilidades financeirasdo
Municipio e das conveniencias dos servigos, frequentar cursos e esté
gios especiais de treinamento e aperfeigoamento.

ArtQ 279 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao, revo
gadas as disposigoes em contrario, em especial a Lei nQ 850/90.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PARATY, EM 05 DE OUTUBRO DE 1994.
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EDSON DIDIMO LACERDA
=Prefeito Municipal=




