PREFEITURA DE
. SECRETARIA
h DO MEIO
= AMBIENTE

INSTRUCAO NORMATIVA INTERNA N° 01/2026 / SMMA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1.  Considerando a Lei n® 2.344 de 15 de julho de 2021, que dispde sobre a estrutura
de orgdos e cargos em comissdo da administragcdo direta do Poder Executivo do Municipio de

Toledo e define as respectivas atribui¢des especificas.

2.  Considerando o Art. 3° da referida Lei, que define a estrutura interna dos 6rgaos
da administragdo direta do Poder Executivo do Municipio de Toledo em seu inciso VII da
Secretaria do Meio Ambiente da seguinte forma: a) Gabinete; b) Departamento Administrativo; ¢)

Departamento de Licenciamento Ambiental Municipal;

3.  Considerando o Art. 4° da presente Lei que dispdem da criacdo e manutencao dos
cargos em comissdo da Administragdo Direta, em seu inciso VIII, menciona a Secretaria do

Meio Ambiente, como segue:
a) Secretario do Meio Ambiente — Simbolo CC-1
b) Diretor do Departamento Administrativo — Simbolo CC-2;
¢) Diretor do Departamento de Licenciamento Ambiental Municipal — Simbolo CC-2;
d) Coordenador de Licenciamento Ambiental — Simbolo CC-3;
e¢) Coordenador do Programa de Prote¢do e Defesa dos Animais — Simbolo CC-3;
f) Coordenador do Aterro Sanitario Municipal — Simbolo CC-3;
g) Coordenador do Programa “Tooreciclando” — Simbolo CC-3;
h) Coordenador das Centrais de Valorizagdo e Educagdo Ambiental — Simbolo CC-3;
i) Coordenador de Recuperagio de Areas Degradadas — Simbolo CC-3;

4. Considerando o Art. 6° que trata das atribuigdes basicas dos orgdos da
administracdo direta do Municipio de Toledo em seu inciso X - da Secretaria do Meio

Ambiente:
a) planejar, elaborar e viabilizar a implantacdo de politicas ambientais no Municipio;

b) elaborar, coordenar e acompanhar a implantacdo de programas, planos e projetos

relacionados ao meio ambiente;
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c) viabilizar recursos para a execucao de servigos, projetos, pesquisas e eventos ambientais;

d) apoiar e auxiliar as a¢cdes do Conselho ¢ do Fundo Municipal de Meio Ambiente;

e) criar, fomentar ¢ implementar politicas publicas de conserva¢do e preservacdo da

biodiversidade;

f)  analisar e acompanhar as politicas publicas setoriais que tenham impacto no meio

ambiente;
g) articular e coordenar os planos e agdes relacionados a area ambiental;

h)  executar politicas publicas relativas ao licenciamento e a fiscalizagdo ambiental, controle

e regularizacao;

i)  realizar a gestdo compartilhada das politicas ptiblicas de educacdo ambiental, bem como,

efetivar programas, projetos, agdes ¢ praticas voltadas a melhoria do bem comum;

j)  auxiliar na construgdo de politicas publicas para melhoria das condi¢des de saneamento

ambiental do territorio municipal;
k)  efetivar as politicas publicas de gestdo residuos s6lidos urbanos e materiais reciclaveis;
[)  apoiar a realizacao da gestao de residuos solidos da logistica reversa;
m) implementar e executar os planos ambientais no Municipio;

n) realizar estudos, pesquisas, diagnosticos, levantamentos relacionados as tematicas

ambientais, para auxiliar as atividades de gestao;
0) exercer outras atribui¢des correlatas.

5. Considerando o Art. 7° — que define as atribuigdes especificas dos ocupantes de
cargos em comissdo na administracdo direta do Municipio de Toledo, além das competéncias
gerais pertinentes aos respectivos cargos e outras que poderdo ser a eles delegadas mediante ato

administrativo;

6. Considerando a LEI N° 1.821, de 27 de abril de 1999 (CONSOLIDACAO), que
dispde sobre o Plano de Cargos e Vencimentos para os servidores publicos municipais de

Toledo;

7. Considerando LEI N° 1.822, de 5 de maio de 1999 (CONSOLIDACAO), que
dispoe sobre o Estatuto do Servidor em seus Art. 123 e Art. 124, dos deveres e proibicdes dos

servidores publicos;
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8. Considerando a necessidade da organizagdo interna do Departamento

Administrativo da Secretaria do Meio Ambiente quanto a hierarquia, defini¢do das atribui¢des
inerentes a cada servidor que o compde, planejamento e fluxos, objetivando eficiéncia e
efetividade nos trabalhos de competéncia do Departamento, esta Direcdo resolve instruir a

seguinte normativa interna:

I- DA HIERARQUIA

Art. 1° A hierarquia interna do Departamento Administrativo:
I - Diregao

II — Coordenacéo

IIT — Analista em Administragdo ¢ Planejamento

IV — Assistente em Administragao I

V — Demais servidores
I1 - DAS COMPETENCIAS
Art. 2° Das Competéncias do Departamento Administrativo

I - Dire¢do!

a) organizar e supervisionar as atividades administrativas da Secretaria Municipal
do Meio Ambiente (SMMA);

b) gerenciar os recursos municipais dispostos no orgamento da SMMA;

c) realizar a gestdo e acompanhamento dos processos licitatorios relacionados a
Secretaria;

d) apoiar o planejamento de educagdo ambiental;

e) realizar a operacdo, controle e acompanhamento da aplicagdo dos recursos do
Fundo Municipal do Meio Ambiente;

f) ordenar ¢ liberar as demandas para encaminhamento do processo de compras
(licitagdes), considerando a especificidade de cada recurso e servigo; 7.

g) dirigir a elaboragdo das solicitagdes de compras e acompanhar os processos
licitatorios da SMMA;

h) proceder & gestdo e ao controle financeiro dos recursos orcamentarios previstos
na unidade;

1) assessorar o(a) ordenador(a) de despesas em suas demandas, relativo ao
financeiro e orgamentario da SMMA;

7 reordenar a disponibilidade orcamentaria (suplementagdo/cancelamento) dentro
das necessidades;

k) efetuar o acompanhamento dos contratos de servigos e materiais;

1 Lei n°2.344 de 15 de julho de 2021
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1) realizar a analise dos Processos Administrativos Ambientais — PAA, para parecer
de primeira instancia;

m) realizar o acompanhamento de dados e preenchimento de estatisticas da
Secretaria;

n) assessorar na elaboracdo do PPA, LDO e LOA;

0) assessorar os coordenadores da SMMA nos assuntos de sua responsabilidade
necessarios a execuc¢ao das atividades;

P) assinar os documentos administrativos do Departamento, no limite de suas
competéncias;

q) interagir na estrutura organizacional do Municipio de Toledo, no sentido de
agilizar solugdes dos assuntos de interesse da Secretaria;

r) expedir atos de instrugdes e determinacdes sobre assuntos de sua area de trabalho,
observando-se as disposi¢des legais, normas vigentes e limites de competéncia;

s) analisar permanentemente o desempenho do trabalho sob sua diregdo,
objetivando a racionalizacdo e constante elevacdo dos padrdes de desempenho;

t) manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da
equipe de subordinados;

u) instruir os subordinados na execugdo dos servicos;

V) controlar a frequéncia e pontualidade dos servidores que atuam nos setores que
dirige;

W) elaborar o Plano de Contratacdes Anual do ano subsequente;

X) Acompanhar e assinar os documentos nos diversos sistemas te utilizacdo da

Administracdo Publica;

y) executar outras tarefas compativeis com o exercicio do cargo.

II - Da Coordenacio Administrativa:

a) auxiliar o Diretor a gerenciar os recursos municipais dispostos no orcamento da
SMMA;

b) na auséncia do Diretor, reordenar a disponibilidade orcamentaria
(suplementacao/cancelamento) dentro das necessidades;

c) coordenar as atividades administrativas da equipe do Departamento;

d)  coordenar os servicos desenvolvidos pela equipe no acompanhamento dos
processos licitatorios relacionados a Secretaria;

e) aderir e/ou orientar a equipe quando a adesdo da Secretaria nos processos
licitatorios unificados;

f) acompanhar o e-mail das demandas recebidas e tomar as providéncias necessarias
que sejam de sua competéncia;

g)  inserir as demandas de novas contratagcdes no Plano de Trabalho;

h) auxiliar a Direcdo na constru¢do do Plano de Contratacdes Anual do ano

subsequente;

1) elaborar e/ou orientar a equipe nos processos licitatorios demandados pela
Secretaria (ETP e TR, pesquisa de pregos, etc.) considerando a especificidade de cada recurso e servigo;

7 coordenar o acompanhamento dos contratos de servigos e materiais;

k)  coordenar o acompanhamento dos prazos de execucdo e vigéncia das ARPs e
Contratos;

1) claborar e orientar a equipe nos tramites necessarios para renovagdes ARPs e
Contratos e/ou impossibilidades de renovagao;
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m) acompanham a equipe quanto a execugdo das tarefas, a eficiéncia e efetividade do
trabalho desenvolvido € o cumprimento de prazos;

n) auxiliar o Diretor no controle, frequéncia e pontualidade dos servidores que
atuam no setor;

o) realizar o fechamento mensal no sistema do ponto dos servidores vinculados a

Secretaria;

p)  Acompanhar e assinar os documentos nos diversos sistemas de utilizagdo da
Administracdo Publica;

q) Realizar os pedidos de almoxarifado no Sistema da Equiplano e coordenar a
retiradas dos materiais;

r) auxiliar os demais servidores das demandas de rotina;

s) apresentar relatdrios periddicos dos trabalhos realizados pela equipe;

t) executar outras tarefas compativeis com o exercicio da fungao.

II1 — Do Analista em Administracio e Planejamento I:

a)  realizar o acompanhamento dos processos licitatorios relacionados a Secretaria;

b) efetuar o acompanhamento dos contratos de servigos e materiais, relacionados a
saldos de contratos e saldos de empenhos;

¢)  realizar a fiscalizag@o dos contratos dentro das competéncias atribuidas ao fiscal;

d) assessorar na elabora¢ao do PPA, LDO e LOA;

e) na auséncia da Coordenadora realizar a adesdo da Secretaria nos processos
licitatorios unificados;

f) elaborar processos licitatorios demandados pela Secretaria (ETP e TR, pesquisa
de pregos, etc.) considerando a especificidade de cada recurso e servico;

g)  efetuar o acompanhamento dos contratos de servigos e materiais;

h)  acompanhar os prazos de execugdo e vigéncia das ARPs e Contratos;

1) realizar os tramites necessarios para renovagdes ARPs e Contratos;

1 acompanhar o e-mail das demandas recebidas e tomar as providéncias necessarias
que sejam de sua competéncia;

k)  na auséncia do Assistente em Administragdo elaborar SCD, RC e RE para
compras (licitagdes), considerando a especificidade de cada recurso;

) conferir ¢ encaminhar os documentos fiscais para pagamentos com seus devidos
anexos conforme especificado em contrato ou ARP;

m) elaborar planilhas e documentos congéneres que devem acompanhas os
documentos fiscais;

n)  enviar Notas de Empenhos e ordem de servigos aos fornecedores;

0) executar as tarefas com eficiéncia e efetividade;

p)  cumprir os prazos estabelecidos;

q) executar tarefas especificas da Coordenacdo quando do afastamento da mesma

em periodos de férias e/ou tratamento de saude;

r) auxiliar os demais servidores das demandas de rotina;
s) apresentar relatdrios periodicos das tarefas executadas;
t) executar outras tarefas compativeis com o exercicio da fungao.

IV — Assistente em Administracio I

a)  realizar o acompanhamento dos processos licitatorios relacionados a Secretaria,
com alimentacao de dados em controles internos definidos pelo departamento;

b) efetuar o acompanhamento dos contratos de servigos e materiais, relacionados a
saldos de empenhos;
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c) efetuar o acompanhamento dos saldos dos contratos de servigos e materiais;

d) alimentar planilhas de controle interno para acompanhar os prazos de execucao e
vigéncia das ARPs e Contratos;

e) langas na planilha de controle as novas ARPs e Contratos quando homologados;

f) elaborar SCD, RC e RE para compras (licitacdes), observando as dotagoes

especificas;
g)  acompanhar o e-mail das demandas recebidas e tomar as providéncias necessarias
que sejam de sua competéncia;
h) conferir e encaminhar os documentos fiscais para pagamentos com seus devidos
anexos conforme especificado em contrato ou ARP;

1) elaborar planilhas e documentos congéneres que devem acompanhas os
documentos fiscais;

1) enviar Notas de Empenhos e ordem de servicos aos fornecedores;

k)  comunicar o Analista quando da necessidade de empenho e/ou complementos;

1) executar as tarefas com eficiéncia e efetividade;

m)  cumprir os prazos estabelecidos;

n) auxiliar os demais servidores nas demandas de rotina;

0)  apresentar relatorios periddicos das tarefas executadas;

p)  executar outras tarefas compativeis com o exercicio da fungao.

V — Demais Servidores
a)  para demais servidores que vierem a compor a equipe, as competéncias, tarefas e
prazos serdo definidos em Termo de Designagdo especifico com detalhamento em ordem de servigo,

conforme as demandas do Departamento.
IIT - DO PLANEJAMENTO E FLUXOS

Art. 3° Para que haja planejamento nas contratacdes, todos as Unidades
vinculadas a SMMA devem encaminhar por escrito de forma detalha, as demandas
(objeto/produto ou servigo) e quantitativos para que sejam inseridos no Plano de Contratagdes
Anuais (PCA), o qual servird de base para a adesdo aos processos unificados e constru¢do dos
processos licitatorios especificos da SMMA.

Paragrafo Primeiro. A auséncia da demanda caracteriza que ndo ha
necessidade, que incorrerd na falta do (objeto/produto ou servigo) podendo este ser adquirido
somente no proximo processo unificado, sendo considerado excegdes apenas casos
imprevisiveis que serdo avaliados por essa Direcao.

Paragrafo Segundo. N3o se aplica o caput desse Art. para os produtos e
servicos comumente contratados e de uso continuo.

Art. 4° Para as demandas de produtos e/ou servigos suportados por contrato ou

ARP, de uso continuo ou para eventos, em que haja a necessidade de emissdo da Nota de
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Empenho, a mesma devera vir formalizada com antecedéncia de 60 dias, com um planejamento

de quantitativo para no minimo de 3 meses quando se tratar de uso continuo.

Art. 5° Para os processos licitatorios especificos da SMMA nas diversas areas de
atuacao as demandas deverao ser encaminhadas para o departamento com no minimo 150 dias
de antecedéncia com devida fundamentacdo, detalhamento da necessidade e quantitativo.

Art. 6° As demandas que envolvam processos licitatorios para o ano de 2027
deverdo ser encaminhados até 30 de outubro do corrente ano para sejam inseridas do PCA.

Art. 7° A formalizagao das demandas a que se referem os caputs dos Arts.3° e
4°,5° e 6° devem ser enviadas por e-mail < meioambiente@toledo.pr.gov.br>.

Art. 8° O detalhamento das atividades, as competéncias, tarefas e prazos serdo
definidos em Termo de Designacao especifico com detalhamento e/ou por ordem de servico,
conforme as demandas do Departamento.

Paragrafo Unico. Para os processos licitatorios especificos da SMMA que

envolvam questdes ambientais especificas serdo designados um servidor da area ambiental e
um servidor da 4rea administrativa, por meio de Termo de Designacdo conjunta dessa Dire¢ao
com a Secretaria, os quais atuardo na constru¢do do ETP e TR de forma conjunta assinando
pela elaboragdo dos documentos.

Art. 9° Estd Normativa Interna passa a vigorar a partir da data de ciéncia de
todos os integrantes do Departamento, apos serd disponibilizada no site do Municipio,

Secretaria do Meio Ambiente.

Toledo, 04 de marco de 2026.
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