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Prefeitura Municipal de Castro

ANEXO V

A ey

Atribuigcdes de Cargo
I.  Procuradoria Geral do Municipio
Subsecéio |
Sub-Procuradoria Judicial

Atribuigdes: Subsidiar o Procurador Geral em agbes judiciais em que O
Municipio & parte ou interessado. Supervisionar processos judiciais. Prestar
informaces ao publico sobre questdes relacionadas a sua unidade de
trabalho. Analisar, acompanhar e atuar nos pProcessos judiciais em que o
Municipio & autor ou réu desde a propositura ou defesa e recursos cabiveis.
Emitir pareceres e responder consultas, quando designado pelo Procurador-
Geral do Municipio. Acompanhar autoridades em audiéncias judiciais.
Acompanhar procedimentos administrativos relacionados a demandas judiciais.

Subsegéao i

Sub-Procuradoria Administrativa

Atribuigdes: Subsidiar o Procurador Geral em agoes administrativas.
Supervisionar arquivos documentais da Procuradoria. Prestar informagdes ao
plblico sobre questdes relacionadas a sua unidade de trabalho. Coordenar
processos administrativos de pessoal, de patriménio, entre outras areas da
administragdo, exceto os de natureza tributaria. Verificar a corre¢ao e a
legalidade dos documentos submetidos 4 assinatura do Procurador-Geral.
Emitir pareceres e responder consultas, quando designado pelo Procurador-
Geral do Municipio. Dar parecer em processos administrativos sobre assuntos
de sua competéncia. Assessorar em assuntos atinentes a compras publicas,
celebracado de convénios, contratos, recursos administrativos, fazendo cumprir
a Lei de Licitagdes. Analisar, acompanhar e atuar em processos judiciais
mediante designacdo do Procurador Geral. Acompanhar autoridades em
reparticdes publicas, encontros e outros eventos para os quais for designado
pelo Procurador Geral. Transmitir as determinagdes do Procurador Geral e/ou
delegar competéncias a outros profissionais da Procuradoria Geral do
Municipio.

Subsecao |l

Coordenadoria Municipal de Processo Legislativo e Atos Oficiais
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Atribuigdes: Assessorar na elaboracdo de minutas de atos oficiais, como
decretos, portarias e resolucdes. Regulamentar a legislacdo municipal,
elaborando decretos, portarias e resolucdes, de conformidade com os
subsidios fornecidos pelos setores técnicos pertinentes. Analisar e aprovar as
minutas de regimentos internos dos o6rgdos da Administracdo Municipal.
Supervisionar a redagdo de projetos de lei de iniciativa do Executivo.
Supervisionar os trdmites de projetos e atos oficiais perante os 6rgéos
competentes. Coordenar o recebimento e envio de expedientes da Camara
Municipal, como indicacées, requerimentos e pedidos de informacées. Analisar
projetos de lei aprovados pelo Poder Legislativo, elaborando, quando for o
caso, a minuta de razbes de veto. Orientar procedimentos internos, com
objetivos preventivos, visando manter as atividades do Executivo dentro da
legislacéo e das diversas esferas administrativas. Orientar e opinar sobre
questbes decorrentes da aplicagdo das leis e normas relativas ao servico
publico municipal.

Subsecdo IV
Diretoria Municipal de Protecao e Defesa do Consumidor

Atribuicdes: Formular, coordenar e executar a politica do sistema municipal de
protecdo, orientacdo, defesa e educacdo do consumidor, por meio da
articulagcédo das acdes de entidades e oérgaos publicos que desempenham
atividades relacionadas a defesa do consumidor. Orientar e defender os
consumidores contra provaveis abusos praticados nas relagées de consumo.
Fiscalizar e aplicar as sancdes administrativas previstas no Cédigo de Defesa
do Consumidor — Lei 8.078 de 11.09.90 e no Decreto federal n® 2.181, de
21.03.97. Receber, analisar, avaliar e apurar reclamacdes de consumidores,
encaminhando aquelas que ndo possam ser resolvidas administrativamente e
as que constituam infracdes penais a assisténcia judiciaria através do
Ministério Publico do Municipio ou Comarca. Expedir notificagbes aos
fornecedores para prestarem informacdes sobre reclamacgdes apresentadas
pelos consumidores. Manter cadastro atualizado de reclamagdes
fundamentadas contra fornecedores de produtos e servicos, divulgando-o
publica e anualmente, conforme dispdem o artigo 44, da Lei n® 8.078/90.
Funcionar, no processo administrativo, como instancia de julgamento. Apoiar
as entidades de Protecdo e Defesa do Consumidor existentes e incentivar e
orientar a criagdo de Associacdes Comunitarias com o mesmo fim. Celebrar
convénios com o6rgaos e entidades publicas ou privadas, objetivando a defesa
e protegdo do consumidor. Orientar e educar os consumidores através de
cartilhas, manuais, folhetos ilustrados, cartazes e demais meios de
comunicacdo. Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras
atividades correlatas, visando educar e despertar a coletividade para uma
consciéncia critica. Promover estudos e pesquisas de interesse dos
consumidores. Atuar junto ao sistema formal de ensino, visando incluir
assuntos de defesa do consumidor nas disciplinas constantes dos curriculos
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escolares. Assessorar o Prefeito Municipal na formulagdo da Politica do
Sistema Municipal de Protecédo e Defesa do Consumidor.

Subsecao V
Departamento de Execugao Fiscal

Atribuicbes: Propor em favor do Municipio acoes referentes a matéria
tributaria. Assessorar os procedimentos administrativos de fiscalizagéo e
cobranca tributarias. Coordenar a cobranca judicial e administrativa dos
créditos tributarios e nao-tributarios inscritos em divida ativa. Acompanhar e
atuar em processos judiciais executivos fiscais. Representar e defender o
municipio em agdes tributarias em que o 6rgao publico seja réu. Assessorar na
elaboracdo de programas, projetos e atividades especiais relacionadas com
sua area de atuagdo. Gerenciar atividades de atendimento ao publico,
levantamento de débitos e fornecimento de instrugbes necessarias para o
pagamento ou parcelamento de débitos.

Subsegdo Vi
Departamento de Publicidade Legal

Atribuicdes: Implantar, dirigir, avaliar, controlar e orientar a execugao de
planos, programas, atividades e acoes inerentes a sua area de atuacao.
Coordenar e organizar arquivo de leis, decretos, portarias, resolugoes e demais
atos administrativos. Supervisionar as publicagbes do Diario Oficial do
Municipio. Acompanhar diariamente nos sites do Governo Federal e Estadual a
publicacdo dos atos e normas, dando conhecimentos aos setores competentes
daqueles que sejam de interesse do Municipio, encaminhando-os,
posteriormente, ao Procurador Geral para 0 mesmo fim.

Subsecgao Vii
Divisdo de Fiscalizacao

Atribuicdes: Supervisionar atos de fiscalizagéo e de aplicagao de sancgdes
administrativas previstas na Lei 8.078/90. Coordenar a notificagdo dos
fornecedores quanto a reclamacdes de consumidores e para comparecerem a
audiéncias de conciliacdo. Supervisionar processos administrativos para apurar
infracées & consumerista. Coordenar acgdes de mediacdo de conflitos de
consumo. Participar das reunides do Conselho Municipal de Defesa do
Consumidor— CONDECON. Fiscalizar o cumprimento de convénios e contratos
com os representantes da sociedade civil.
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Gerenciar e encaminhar as solicitagdes dos consumidores ao Coordenador
Municipal de Protecdo e Defesa do Consumidor. Coordenar acoes
permanentes de informacdo aos consumidores e fornecedores sobre seus
direitos, deveres e prerrogativas. Participar das reunides do Conselho
Municipal de Defesa do Consumidor — CONDECON. Supervisionar o
atendimento direto a consumidores. Coordenar agdes em conjunto com 2a
Defensoria Publica do Estado em relag&o a consumidores que necessitem de
assisténcia judicial.

Subsecgio VIII
Setor de Estudo e Pesquisa

Atribuicdes: Promover estudos e pesquisas de interesse dos consumidores;
Elaborar cartilhas, manuais, folhetos e demais meios de comunicacéo, visando
conscientizar a comunidade sobre seus direitos e deveres; Promover
campanhas, feiras e demais as atividades desenvolvidas pela Coordenadoria
Municipal de Protecéo e Defesa do Consumidor — PROCON; Participar das
reunides do Conselho Municipal de Defesa do Consumidor —CONDECON:
Examinar, estudos e projetos que visem a protecéo e defesa do Consumidor:
Pesquisar decisdes judiciais atualizadas referentes a aplicabilidade da Lei
8.078/90.

Subsecdo X
Geréncia de Atendimento

Atribuigdes: Gerenciar e encaminhar as solicitagbes dos consumidores ao
Coordenador Municipal de Protecdo e Defesa do Consumidor. Coordenar as
acbes permanentes de informacdo aos consumidores e fornecedores sobre
seus direitos, deveres e prerrogativas. Participar das reunides do Conselho
Municipal de Defesa do Consumidor — CONDECON. Supervisionar o
atendimento direto a consumidores. Coordenar agGes em conjunto com a
Defensoria Publica do Estado em relacdo a consumidores que necessitem de
assisténcia judicial.

. Gabinete do Prefeito

Subsecao |
Assessoria Especial do Prefeito
Atribuicdes: Promover o planejamento dos programas de governo,

notadamente em relagao a diretrizes tragadas pelo executivo, cooperando com
as Secretarias Municipais, assessoramento ao Prefeito, em suas func¢des
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politicas e sociais; desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas
pelo Chefe do Poder Executivo, no ambito de sua area de atuagéo; assessorar
diretamente o Prefeito na sua representagéo civil, social e administrativa;
assessorar o0 Prefeito na adogdo de medidas administrativas que propiciem a
harmonizagdo das iniciativas dos diferentes o6rgdos municipais; prestar
assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as
matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito;

Subsecao li
Diretoria de Comunicagéao

Atribuigbes: Planejar e orientar a politica de comunicacdo social da Prefeitura
Municipal de Castro, objetivando a uniformizacdo dos conceiios €
procedimentos de comunicacao; supervisionar as atividades de comunicagao
social do Gabinete do Prefeito; coordenar a contratagao dos servigos
terceirizados de pesquisas, assessoria de imprensa, publicidade e propaganda
da Administragdo Municipal, coordenar as atividades de comunicagéo social
dos o¢rgacs e entidades publicas da Prefeitura Municipal de Castro,
centralizando a orientacdo das assessorias de imprensa dos Orgaos e
entidades publicas da Administragao Municipal; promover a divulgacao de atos
e atividades do Governo Municipal, promover, através de 0rgaos publicos,
associacées, imprensa, agéncias e outros meios, a divulgacdo de projetos de
interesse do Municipio; coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa com
o Prefeito, os Secretarios Municipais e demais autoridades da Administragao
do Municipio; gerenciar o arquivo de noticias & comentarios da imprensa do
Estado sobre as atividades da Administragdo Municipal, para fins de consulta e
estudo: coordenar, juntamente com os demais Orgaos do Municipio, as
informagbes e dados, cuja divulgagao seja do interesse da Administracao
Municipal: coordenar a divulgagéo de noticias sobre a Administragdo Municipal
na internet. através do portal oficial da Prefeitura Municipal de Castro;
coordenar a uniformizacdo dos conceitos e padroes visuais com a aplicagao
dos simbolos municipais da Prefeitura Municipal e fodas as Secretarias e
Orgaos vinculados; proceder, no ambito do seu Orgao, & gestdo, ao controle e
& prestacdo de contas dos recursos financeiros colocados a sua disposicéo,
bem como a gestdo de pessoas € recursos materiais existentes, em
consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo
Municipal; exercer outras atividades correlatas.

Subsecao lli
Diretoria de Gabinete do Prefeito
Atribuicdes: Assessorar o Prefeito no seu expediente oficial; supervisionar a

elaboragao de sua agenda administrativa e social; supervisionar a publicacao
os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito de observancia a prazos,
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requisitos e demais formalidades legais; apoiar o Prefeito no acompanhamento
das agbes das demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo
municipal; gerenciar a administracio geral do prédio em que funciona o
Gabinete do Prefeito, zelando pelos bens iméveis e méveis, incluindo acervo
de obras de arte; coordenar a elaboracéo de mensagens e exposigbes de
motivos do Prefeito & Camara Municipal, bem como a elaboracdo de minutas
de atos normativos, em articulacdo com a Procuradoria Geral do Municipio ou
secretario da area especifica; controlar a observancia dos prazos para emisséo
de pronunciamentos, pareceres e informagées da responsabilidade do Prefeito:
supervisionar a organizacdo do cerimonial das solenidades realizadas no
ambito da Administragio Municipal que contem com a participacéo do Prefeito:
promover mecanismos de interagdo da populacio com o Gabinete do Prefeito,
atraves de Central de Relacionamentos gue possibilite a manifestacdo do
cidad&o sobre assuntos pertinentes ac governo municipal; proceder no ambito
do drg8o a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como & gestdo de pessoas e dos recursos
materiais existentes, em consondncia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Chefe do Poder Executivo; exercer outras atividades correlatas
ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.

Subsecido IV
Superintendéncia de Jornalismo

Atribuicdes: Viabilizar e articular informaces e contatos da administracdo
municipal para a imprensa; coordenar e elaborar releases, sugestdes de pauta
para a imprensa; coordenar e supervisionar o arquivamento de noticias, banco
de dados; planejar e coordenar acbes de publicidade da administracédo
municipal; supervisionar a criagado de materiais graficos em geral; acompanhar
e supervisionar a distribuicdo de contelido no site da administracdo; organizar,
controlar e encaminhar assuntos referentes ao cerimonial da administracéo.

Subsecao V
Departamento de Controle interno

Atribuicdes: Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a
execugao dos programas de governo e dos orcamentos do Municipio; viabilizar
o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de
governo, quanto a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestao nos érgaos e
nas entidades da Administracdo Publica Municipal; comprovar a legitimidade
dos atos de gestado. Supervisionar o controle das operagdes de crédito, avais e
garantias; apoiar o controle externo no exercicio de sua missédo institucional;
coordenar o controle dos limites e das condi¢cdes para a inscrigcdo de despesas
em Restos a Pagar; supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario,
nos termos dos arts. 22 e 23 da LC n® 101/2000; supervisionar as providéncias
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indicadas pelo Poder Executivo, conforme o disposto no art. 31 da LC
101/2000, para reconducao dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria
aos respectivos limites; supervisionar o controle da destinagdo de recursos
obtidos com a alienacéo de ativos, tendo em vista as restrices constitucionais
e da LC n° 101/2000; supervisionar o controle sobre o cumprimento do limite de
gastos totais dos legislativos municipais, inclusive no que se refere ao
atingimento de metas fiscais, nos termos da Constituicdo Federal e da LC n°
101/2000, informando sobre a necessidade de providéncias e, em caso de nao-
atendimento. Informar ao Tribunal de Contas do Estado; cientificar a(s)
autoridade(s) responsavel(eis) e ao Orgao Central do Sistema de Controle
Interno quando constadas ilegalidades ou irregularidades na administragéo
municipal.

Subsecao VI
Departamento de Producédo

Atribuicdes: Assessorar as Secretarias Municipais e demais orgaos do
Municipio em assuntos de comunicacdo social; articular as relagbes da
Administracao Municipal e os 6rgéaos de imprensa; planejar a divulgagéo das
acdes da Administragdo Municipal; preparar informativos para o publico interno
e externo: assessorar diretamente o Prefeito Municipal na sua representacao
junto aos orgdos de comunicagdo; planejar agbes integradas com outras
Secretarias Municipais.

Subsecido VIl
Departamento de Relagdo com a Comunidade

Atribuigdes: Supervisionar as agbes sociais e culturais com a comunidade,
sendo um elo de ligacdo entre os anseios das comunidades e o Prefeito
Municipal; coordenar projetos em parceria com as Secretarias para o melhor
desenvolvimento das comunidades.

Subsecao Vil
Departamento de Transporte
Atribuicdes: Gerenciar o controle de abastecimento da frota de veiculos do
Gabinete do Prefeito; supervisionar as condicdes gerais dos equipamentos, do
consumo de combustiveis e de pecas e materiais utilizados; cumprir outras
atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem

atribuidas.

Subsecao IX



Prefeitura Municipal de Castro

Departamento Administrativo

Atribuicbes: Supervisionar arquivos documentais do Gabinete; prestar
informacbes ao publico sobre questbes relacionadas a sua unidade de
trabalho; coordenar processos administrativos; ordenar e coordenar as
despesas provenientes do orgamento; coordenar a agenda do Prefeito;
organizar reunides de secretariado, organizar cronogramas de servicos;
direcionar os pedidos e entregas de materiais; viabilizar a execucédo dos
servigos de zeladoria e copa.

lll.  Secretaria Municipal de Fazenda

Subsecao |
Diretoria Geral

Atribuicdes: Representar o Secretdrio quando designado e assessora-lo nos
assuntos proprios da Secretaria; autorizar despesas, empenhos, ordens de
pagamento e cheques, no ambito da Secretaria, na auséncia ou impedimento
eventual do Secretario; assinar convénios, acordos, contratos e outros
documentos de interesse da Secretaria, no impedimento eventual ou por
delegacdo do Secretario; conhecer, analisar e manifestar-se sobre os atos
praticados pelas Superintendéncia, quando solicitado pelo Secretario;
supervisionar as atividades e os programas de trabalho desenvolvidos no ambito
das superintendéncias, departamentos e demais unidades organizacionais da
Secretaria, coordenar os projetos voltados ao desenvolvimento de sistemas e
netodos de apuragdo das competéncias e gestdo do conhecimento na
Secretaria; supervisionar o desenvolvimento de programas destinados a
apuracdo e ao controle da producdo e ao incremento da produtividade dos
servidores fazendarios;

Subsecao li
Superintendéncia de Contabilidade

Atribuicbées: Coordenar a execucdo das atividades de contabilidade dos
orgaos e das entidades da administracédo direta e indireta do Poder Executivo;
prestar informactes de natureza contdbil e de outros atos relativos a
administracéo financeira, na area de sua competéncia; observar e fazer
observar os principios fundamentais da administracdo municipal e, em
particular, os atos relativos a contabilidade aplicada ao setor publico; realizar
estudos e preparar minuta de atos relativos a contabilidade, a serem expedidos
pelo Secretario de Municipal da Fazenda; elaborar portarias, circulares e
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instrucdes normativas disciplinando rotinas e procedimentos relativos a
execucao dos servicos contabeis; editar normas e procedimentos contabeis
para o adequado registro dos atos e fatos da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial dos o6rgdos e das entidades da administragdo municipal,
promovendo a sistematizacdo e padronizacdo da escrituracdo contabil;
coordenar a elaboragdo das demonstragdes contabeis e dos relatorios
destinados a compor a prestacdo de contas anual do Prefeito Municipal, bem
como a elaboragdo do plano de contas, o processamento contabil e a
consolidagdo do Balango Geral do Municipio; realizar outras atividades
correlatas. '

Subsecdo i
Superintendéncia Financeira

Atribuicdes: Submeter ao Secretdrio de Fazenda a programacgdo de
desembolso, em consonancia com o comportamento da receita e das
- atividades governamentais; prover o Secretario com informagbes atualizadas
sobre a situagdo financeira da Prefeitura; contatar as entidades
governamentais, bancos e agéncias financeiras sobre a liberag@o e controle
dos fundos e recursos transferidos ou devidos ao Municipio; assinar com ©
Secretéario, os balangos, balancetes e outros documentos oficiais relativos a
andlise e resultados contabeis; orientar e fiscalizar, em todos os niveis da
Prefeitura os procedimentos de contabilidade de acordo com a lei, as
convencdes e normas técnicas; supervisionar a escrituragdo sintética e
analitica dos lancamentos relativos as operagSes contabeis, visando
demonstrar a receita € a despesa; organizar e apresentar ao Secretario, nos
prazos estabelecidos, o balango geral, bem como os balancetes mensais e
outros documentos de apuracao contabil; supervisionar, em colaboragdo com a
Secretaria Municipal de Gestdo Publica, o registro contabil dos bens
patrimoniais da Prefeitura, acompanhando as variagbes e - propondo as
providéncias que se fizerem necessarias; geréncia dos  fundos
especiais; executar outras atribuicdes afins.

Subsegao IV
Superintendéncia de Tributacao e Fiscalizacao

Atribuicdes: Planejar acées de manutencdo dos cadastros municipais, agdes
para o langamento do IPTU, agdes de fiscalizagdo das empresas contribuintes
do ISSQN:; definir os processos de concesséo de licencas para exploracéo de
atividades econdmicas no municipio; definir agdes de fiscalizacdo que visem o
cumprimento das posturas municipais; planejar acbes de gestdo da divida
ativa, oriunda da falta de pagamento de tributos municipais; planejar agdes que
visem incrementar a arrecadacéo municipal; planejar acbes de melhoria no
atendimento ao contribuinte.
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Subsecgido V
Departamento de Tributacao

Atribuicoes: Coordenar a execugéo das acdes de manutencdo dos cadastros
municipais, as acoes para o lancamento do IPTU, as acdes de fiscalizacdo das
empresas contribuintes do ISSQN; coordenar a execucdo de acdes de gestdo
da divida ativa; coordenar a execucdo de agdes que visem incrementar a
arrecadagdo municipal, coordenar agdes de melhoria no atendimento ao
contribuinte.

Subsecgao Vi
Departamento de Fiscalizacido e Conirole DNPM

Atribuicbes: Gerenciar as acdes de fiscalizacdo das posturas municipais;
coordenar, controlar e arquivar todos os documentos referente a execugéo do
convénio com a Superintendéncia Regional do DNPM - Departamento
Nacional de Produc&o de Minérios; controle de Cadastro Mineiro; coordenar as
agbes de fiscalizacdo das empresas mineiras contribuintes do CFEM -
Compensacao Financeira pela Exploragdo de Recursos Minerais; requerer ao
DNPM denuncias ao Ministério Publico, AGU e Policia Federal, das empresas
mineradoras irregulares e omissas em relacdo ao CFEM; acompanhar junto ao
DNPM a concessdo de lavras; acompanhar os valores declarados pelas
mineradoras ao DNPM; verificar e acompanhar os repasses da compensacao
financeira em relacado aos Royaltes referente a exploracdo do petréleo ou gas
natural, de recursos hidricos e recursos minerais, conforme estabelece o art. 9°
da Lei 7.990, de 28/12/1989; orientar a execucao das atividades fisicas; criar
laboratorios de pesquisa, de acompanhamento de estudos estatisticos, de
fiscalizacado, de investigacdo, de relatérios, de expectativa de aumento da
arrecadacao CFEM; entre outros a serem desenvolvidos e explorados por este
departamento.

Subsecéao Vil

Departamento de Fiscalizacao Tributaria e Obras

Atribuigées: Coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizacdo e orientar agbes contra
incorrecdo, sonegac¢do, evasdo e fraude no recolhimento dos tributos
municipais; Orientar a execucdo das atividades fiscais, avaliando e controlando
seus resultados; Supervisionar a¢des de verificacdo da declaragéo do ICMS,
para fins de apurar a participacédo do Municipio na arrecadacdo daquele tributo;
Emitir ou revisionar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciagéo do Secretario

10
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Municipal; Promover estudos objetivando o aumento da arrecadacéo tributaria;
Determinar e coordenar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e
fiscalizacdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda
Municipal; Autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais par uso
dos contribuintes do IS8, previstos na legislacdo tributaria; Executar outras
atribuicées afins.

Subsecio Viil
Departamento de Fiscalizacdo ITR e FPM

Atribuigbes: Acompanhar as transferéncias das receitas tributarias da Uniao e
do Estado, por reparticdo constitucional, pertencentes ao municipio; apuragao
do indice de participagdo do Municipio de Castro no Fundo de Participagéo dos
Municipios — FPM; articular junto a outras esferas do governo agoes de
fiscalizagdo e de arrecadacgao.

Subsecdo IX
Secio de Prestacdo de Contas

Atribuicdes: Assegurar que a prestacdo de contas seja um instrumento de
controle social e de transparéncia de gestéo; Planejar, organizar, supervisionar
e controlar as acdes do Departamento; Elaborar, revisar e propor normas e
procedimentos com o intuito de incentivar a melhoria continua; Estabelecer
critérios e parametros para andlise das prestacbes de contas; Examinar as
pecas que compdem os processos de prestagdo de contas; Acompanhar a
execucdo financeira dos contratos firmados e dos convénios vigentes, por meio
da emissédo de pareceres técnicos parciais, com periodicidade a ser definida
em normativa interna; Conferir a prestacéo de contas dos recursos executados
pela Prefeitura, antes de encaminhar ao érgéo concedente, o qual cabe decidir
pela sua regularidade, conforme os dispositivos legais;

Subsegao X
Secdo de Atendimento ao Cidadao — Abapa
Atribuicdes: Coordenar as agdes de melhoria no atendimento ao contribuinte;

identificar deficiéncias do atendimento e propor agdes corretivas, ou
mitigadoras.

Subsecgao Xli
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Secao de Taxas e Impostos

Atribuicdes: Orientar os processos de solicitagdo de retificaggo, de remisséo,
de isencdo, ou de anistia de tributos municipais lancados pela Fazenda
Municipal, executar as agbes de fiscalizagao das empresas contribuintes do
ISSQN; executar as agbes que visam incrementar a arrecadagao municipal.

Subsecao Xl
Setor de Empenho

Atribuicoes: Coordenar processos de emissdo e anulacdo de Notas de
Empenho; realizacao de acertos contabeis; gerenciar tramitacdo processual em
sistema proprio.

IV.  Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano

Subsecio |
Diretoria de Planejamento

Atribuigbes: Planejar a elaboracdo e fazer o acompanhamento da aplicacéo
do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e do Orgamento do
Municipio. Elaborar pareceres fundamentados na legislacdo ou em pesquisas
efetuadas; redigir despachos, interlocutérios ou n&o, de acordo com a
orientagdo do superior hierarquico, revisar atos e informagdes antes de
submeté-los a apreciacdo das autoridades superiores; buscar recursos dos
orcamentos estadual e federal, para investimentos na area industrial do
Municipio; coordenar pesquisas, estudos de viabilidade e projetos de
desenvolvimento socioeconémico de iniciativa do governo municipal; reunir as
informacdes que se fizerem necessarias para decisbes importantes na orbita
administrativa, estudar a legislacdo referente ao érgdo de trabalho ou de
interesse para o mesmo, propondo as modificacdes necessarias; propor a
realizacao de medidas relativas a boa administracdo de pessoal e de outros
aspectos dos servigos publicos; efetuar pesquisas para o aperfeicoamento dos
servigos, executar outras tarefas afins determinadas pelo Prefeito Municipal.

Subsecao i
Superintendéncia de Tecnologia da Informacéao

Atribuigdes: Supervisionar a implementacado de softwares de gerenciamento
da Governanga Municipal, prcmovendo a interagdo e alinhamento do
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planejamento de tecnologia da informacdo. Administrar e gerenciar os
ambientes informatizados. Supervisionar a definicao e implementacao politicas,
normas e niveis de seguranca para o acesso de usuarios internos e externos
aos dados e aos sistemas informatizados; Coordenar o acesso dos usuarios
internos aos dados e aos sistemas informatizados: Administrar a utilizacao da
rede de comunicagéo de dados; Identificar, aplicar e acompanhar os projetos
referentes a implementacgéo de novas tecnologias de informacgdo; Administrar,
propor melhoria e dar suporte nos Sistemas utilizados pelos érgéos municipais;
Fornecer suporte técnico aos usuarios; Administrar os servicos na area de
tecnologia da informac&o prestados por terceiros: Estabelecer e manter
conectividade entre os setores dos 6érgéos, garantindo a seguranca das
informacoes;

Subsecao lli
Superintendéncia de Suprimentos

Atribuicbes: Implementar politica de compras e licitagbes seguindo as
modalidades da legislagdo em vigor. Supervisionar licitacdes, processos de
compras, cadastro de fornecedores, de prestadores de servicos e distribuigao
de materiais. Formalizar por meio de processo administrativo a aquisicao de
bens e servicos, desenvolver novos fornecedores, informar a secdo de
cadastro os dados de novos fornecedores. Acompanhar as solicitacbes de
propostas junto aos fornecedores. Supervisionar as solicitagdes de compras
em relagédo aos codigos dos produtos, bem como os cadastros de novos
produtos; Selecionar a proposta mais vantajosa por meio de competicao dos
interessados, buscando os principios constitucionais de eficiéncia na
administragéo publica. Compete efetuar levantamentos, estudos, projetos e
analise nos termos de referéncia de licitagbes de materiais, equipamentos,
obras e servicos para o desencadeamento das licitacoes através da Comissio
Permanente de LicitagSes e Pregoeiros (as). Compete, ainda, a gestédo e
fiscalizag&o de contratos e parcerias, a formalizacdo de parcerias, a elaboracgéo
de todos os processos de dispensa e inexigibilidade de licitacao relacionados
as compras de materiais, equipamentos e contratacdo de servicos e obras,
bem como as alienagdes; dar suporte administrativo a todas as atividades
desenvolvidas no &mbito das coordenadorias e das comissées, em especial
quanto a disponibilizagéo de servigos, materiais e equipamentos de trabalho;
receber, conferir e solicitar informagées necessarias a instrugao de processos
licitatérios relacionados as compras de materiais, equipamentos, contratacdo
de servicos e obras; registrar e acompanhar as informacées das licitacdes,
visando ao cumprimento da prestacdo de contas junto ao TCE-PR, por
intermédio do SIM-AM; controlar, através de registros especificos, todas as
etapas pertinentes as atribuicbes da Geréncia e das Coordenadorias: elaborar
0s contratos e atas de registro de pregos, com base no regulamento vigente;
encaminhar os contratos e atas de registro de precos para aprovacdo da
Procuradoria; providenciar a celebracao e assinatura dos contratos; publicar o
extrato do contrato na imprensa oficial; encaminhar o contrato & Geréncia de
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Gestao de Contratos e Atas de Registro de Precos; encaminhar a ata a
Geréncia de Gestao de Contratos e Atas de Registro de Precos; efetuar outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia; dar suporte administrativo a
todas as atividades desenvolvidas no ambito das coordenadorias, em especial
quanto a disponibilizagéo de servicos, materiais e equipamentos de trabalho;
registrar e acompanhar as informagoes dos contratos, visando ao cumprimento
da prestacao de contas junto ao TCE-PR, por intermédio do SIM-AM; controlar,
através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atribuigdes da
Geréncia e das Coordenadorias; efetuar outras atividades afins, no ambito de
sua competéncia.

Subsecao IV
Superintendéncia de Planejamento e Execucdo Orcamentaria

Atribuigbes: Propor diretrizes e metodologia para elaboragdo do PPA;
Elaborar, quandc necessério, projetos de captac@o de recursos da Prefeitura
Municipal, Coordenar estudos de viabilidade de implementacdo de novos
projetos; Supervisionar planos e programas anuais e plurianuais das areas de
orgamento; Consolidar a proposta orgamentaria anual, a partir das propostas
orgamentarias elaboradas pelos 6rgaos municipais; Coordenar a elaboracéo de
diretrizes gerais, inclusive metas globais guantitativas e qualitativas, quanto a
utilizacéo, manutengédo e gestao orcamentaria; Orientar a elaboracao do Plano
Plurianual (PPA) da Administragéo direta e indireta, Fundagbes, Fundos
Municipais, Empresas Publicas e Autarquias; Orientar a elaboragéo da Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO) da Administracéo direta e indireta, Fundacoes,
Fundos Municipais, Empresas Publicas e Autarquias; Orientar a elaboracéo da
Lei Orcamentaria Anual (LOA), compreendendo os Orgamentos Fiscais, da
Seguridade e de Investimento, da Administragao Direta e Indireta, Fundos
Municipais, Empresas Publicas e Autarquias; Orientar e administrar o
desenvolvimento do processo do Orgamento Participativo no municipio;
Desenvolver estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das técnicas
de elaboracdo do Orgamento Publico; Orientar, coordenar e controlar os
trabalhos de levantamento dos indicadores dos programas de governo
previstos no Plano Plurianual; lIdentificar, analisar e propor medidas
necessarias a formulacéo das Politicas Publicas municipais, compatibilizando-
as com as Diretrizes do Planejamento do Municipio; Supervisionar, coordenar
e acompanhar as atividades de monitoramento & avaliagéo da execugdo dos
planos plurianuais, programas € projetos regionais e setoriais, de forma a
propor ajustes, quando necessarios a implementacéo do planejamento e a
conduta da politica econdmico-social; Acompanhar a tramitacdo das leis
orcamentarias junto ao poder legislativo; Levantar a receita do Municipio junto
a Secretaria de Municipal de Fazenda, para implantagao dos programas de
trabalho a serem executados; Orientar os diversos orgaocs da Administragéo
Direta e Indireta, Fundagdo, Fundos Municipais, Empresas Publicas e
Autarquias, na elaboragéo dos programas setoriais; Coordenar a elaboragdo do
manual técnico para elaboracéo da proposta orgamentaria; Consolidar o Plano
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Plurianual, as Diretrizes Orgamentarias e a Proposta Orcamentaria Anual:
Acessar e gerenciar no municipio o Sistema de Convénios do Governo Federal
— SICONV; Coordenar, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Fazenda
e demais oOrgdos e entidades da Administragdo Publica, a captacdo e
negociagdo de recursos financeiros junto a orgéos e instituigbes nacionais,
organismos multilaterais e agéncias governamentais e nao-governamentais
estrangeiras, e monitorar sua aplicagdo; Observar na elaboracédo e execucao
da LOA a garantia minima e méaxima dos dispéndios por setores, definidos em
legislag@o pertinente; Propor e coordenar regras gerais e setoriais, no tocante a
alteragbes nos instrumentos de planejamento e orcamento; Minutar
mensagens de encaminhamento do PPA, LDO e LOA; Minutar projetos de leis
e decretos sobre PPA, LDO, LOA, e créditos adicionais; Executar atividades
correlatas; Apresentar alternativas de solugdo para eventuais alteracbes dos
instrumentos de planejamento: PPA, LDO e LOA: Estabelecer critérios de
avaliacdo de desempenho do PPA, LDO e LOA: Atender solicitacdo de
informag&o sobre os instrumentos de planejamento orcamentario; Controlar,
orientar e acompanhar os convénios firmados pelo Municipio; Acompanhar e
avaliar a execugéo dos instrumentos de planejamento: PPA, LDO e LOA; Gerar
relatérios de acompanhamento e de controle dos convénios: Desenvolver as
atividades de programacdo, orientagdo, coordenagao, execucao, avaliacdo e
elaboracdo de planos, programas e projetos de desenvolvimento para o
Municipio; Propor e coordenar a operacionalizacao de sistemas de informacoes
sobre o acompanhamento da realizacdo das receitas e despesas
orcamentarias; Apresentar periodicamente e sempre que necessarios estudos
e interpretacdes graficas da programacéo e execugao orcamentaria; Manter em
arquivos informagdes gerenciais da execucdo do processo de planejamento
orcamentario do municipio; Articular agées de acompanhamento e avaliagdo
das atividades de execugdo do orgamento nos Orgaos, Autarquias, Fundagées
e empresas do municipio; Acompanhar, controlar e avaliar a execugdo do
Orgamento Anual, zelando pelo cumprimento dos limites constitucionais e da lei
organica municipal; Realizar a normatizacédo e movimentacdo dos Créditos
Adicionais; Orientar a vinculacdo de recursos oriundos de transferéncias
federais, estaduais, convénios, contratos e outros ajustes e aqueles
provenientes de fontes municipais destinados 3 despesa; Propor medidas de
adequacdo econdmico-financeira, de modo a racionalizar a programacao
orcamentaria e financeira do Municipio; Analisar a gestdo, funcionamento e
desempenho do orgcamento municipal, buscando o cumprimento do
cronograma das atividades com o objetivo de garantir a eficiéncia dos
programas de planejamento; Identificar desvios na execugédo das acées, entre
0 programado e o executado, diagnosticando suas causas e propondo ajustes
operacionais, com vistas & adequacdo entre o plano e sua implementacgao;
Gerenciar a execugdo orgcamentaria da programagdo anual estabelecida,
propondo, se necessario, agdes corretivas; Supervisionar, coordenar e avaliar a
execucao das atividades relativas a execugio da despesa; Apresentar medidas
que garantam o equilibrio orgamentario e financeiro do Municipio; Emitir
Declaragdo da existéncia de dotacdes orcamentarias: Coordenar a elaboracéo
€ apresentagao das Audiéncias Publicas, a que se refere as Leis Municipais e
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em especial a Lei Complementar n° 101/2000; Elaborar impacto orcamentario,
conforme estabelece a Lei Complementar n° 101/2000; Solicitar
empenhamento ou estorno, de contraios em vigor, em conformidade com as
Instructes Normativas em vigor.

Subsecido V
Superintendéncia de Planejamento Territorial

Atribuicbées: Propor, gerenciar, elaborar planos, projetos urbanisticos.
Supervisionar Logradouros Publicos, sistema viario e areas “non aedificandi” €
superintender a ocupagéo do solo urbano parcelamentos de obras publicas e w
edificacdes, quanto a sua adequag&o as normas urbanisticas. Coordenar a

revisao e atualizagdo do Plano Diretor Municipal. Planejar e orientar a
execugdo de obras publicas ou privadas direcionadas ao desenvolvimento

urbano do Municipio. Planejar e coordenar a execugao de servicos publicos,

em conjunto com as demais Secretarias visando o desenvolvimento urbano do
Municipio. Despachar expediente e documentacgdo concernente a sua area de
atribuicao.

Subsecéo VI
Superintendéncia de Fiscalizacao de Obras

Atribuicdes: Supervisionar e fiscalizar as obras e servicos contratados,
elaborando relatorios sobre seu andamento e propondo, quando for caso, a
rescisdo dos contratos com terceiros e aplicagéo de penalidades previstas no
instrumento contratual: exercer a gestdo sobre os contratos de execugao das
obras publicas em contratos com terceiros, visando o controle e avaliagdo da
execucdo orgamentaria; acompanhar convénios, controlando e avaliando a
execucdo orgcamentaria, bem como, promovendo a disponibilizacédo de
documentos para prestagdo de contas; fiscalizar © cumprimento  da
programagdo e qualidade na presta¢ao dos servicos de obras publicas e de
infraestrutura; supervisionar as atividades de fiscalizagao e medicado de
servicos executados avaliando os relatérios elaborados pela fiscalizagao;
fiscalizar a execucdo de projetos de edificagbes publicas, pavimentagao,
galerias de aguas pluviais, meios-fios, obras de arte especiais e
complementares gue tenham sido contratadas por execugéo indireta, emitindo
relatorio: fiscalizar a qualidade e quantidades dos servigos contratados;
executar outras atividades correlatas.

Subsecao Vi

Superintendéncia de Geoprocessamento
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Atribuicbes: Gerenciar e coordenar a implantacdo do Plano Diretor de
Geoprocessamento, compreendendo a digitalizacdo e Mmanutencdo da base
cadastral, a coleta, conversao e modelagem de dados nos érgdos envolvidos e
0 acompanhamento de projetos vinculados ao geoprocessamento junto aos
orgaos municipais.

Subsecio Vil
Superintendéncia de Controle Territorial

Atribuigbes: Zelar pela implementacdo do Plano Diretor. Superintender a
fiscalizagdo de obras civis e edificacbes particulares, de acordo com o regime
urbanistico. Garantir a orientacéo e a coordenagao das atividades referentes ao
Uso e ocupacao do solo em consonancia com a legislagdo em vigor. Analisar a
conformidade técnico-legal para o licenciamento de parcelamento de solo, bem
como das obras civis particulares e projetos de edificagdes. Acompanhar a
implementacdo das politicas e acdes urbanas definidas pela Administracao
Publica Municipal. Expedir pareceres técnicos e laudos técnicos. Assessorar os
projetistas nas questdes relativas a legislacéo urbanistica. Coordenar a analise
de consultas prévias para construgao, instalacéo de atividades comerciais e
parcelamento do solo. Orientar os cidadZos com referéncia a ordenamento
urbanistico. Despachar expediente e documentacéo concernente a sua area de
atribuicao.

Subsecio IX
Departamento de Hardware

AtribuigGes: Estabelecer as diretrizes para as aquisicdes de equipamentos de
informatica, de software e de novas tecnologias, bem como fazer as
especificagcbes técnicas para as aquisicbes; Prestar assisténcia aos usuarios
de produtos e servicos de informatica: Planejar, coordenar, gerenciar e
participar de agbes relacionadas a tecnologia da informagéo, provendo e
mantendo em funcionamento essa infraestrutura tecnolégica, composta por
sistemas, servicos, equipamentos e prograimas de informatica necessarios ao
funcionamento dos Orgaos Municipais; Definir a politica de utilizacdo e
funcionamento dos Sistemas e Equipamentos; Planejar, gerenciar e administrar
a rede corporativa, bem como de toda infraestrutura de conectividade; instalar,
controlar e distribuir hardware e software: Modernizar a gestédo da informacéo e
integracdo dos sistemas de tecnologia de informacdo: Especificar os
equipamentos de informatica necessarios acs Orgaos assessorando dentro da
sua esfera de competéneia os atos licitatérios e compras diretas; Oferecer
ferramentas tecnologicas que possibilitem aos usuarios, maior agilidade e
dinamismo na execugao de suas atividades:

Subsecio X
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Departamento de Sistemas

Atribuicdes: Assegurar o cofreto funcionamento e a aderéncia dos sistemas
as regras de negocio e aos requisitos especificados; Contratar sistemas €
servicos de desenvolvimento de sistemas no ambito da instituicao e gerenciar a
qualidade desses servigos; Efetuar a manutencéo dos sistemas de acordo com
as regras de negocio e 08 requisitos especificados, mantendo atualizada 2
documentacao pertinente, Elaborar ou garantir a atualizacao das rotinas € da
documentacdo relativa aos sistemas desenvolvidos: Identificar necessidades e
implementar os sistemas computacionais necessarios a operagdo € ac
desenvolvimento do Instituto; Implantar os Sistemas de Informagdo, prestar
suporte e capacitar os usuarios no uso dos sistemas; Levantar, documentar e
gerenciar regras de negocio e requisitos de sistemas; Manifestar-se quanto aos
aspectos técnicos e cusios envolvidos no atendimento as solicitagoes; Prover a
integragdo dos Sistemas de Informagao; Prover sistemas de acordo com as
regras de negobcio e 08 requisitos especificados; € Desempenhar outras
atividades afins.

Subsecédo Xl
Departamento Orgamentario e Contratos

Atribuicdes: Viabilizar a captagao de recursos junto aos Governos da Unigo e
do Estado e 2 iniciativa privada, visando a celebracao de convénios e contratos
de repasse; realizar levantamento e gerenciamento de documentos de
natureza contabil, juridica e de engenharia, através de estudos e elaboracgéo de
projetos basicos, com 0 objetivo de atender as exigéncias de operacionalizagao
d as areas responsaveis pelo repasse de recursos; gerenciar 0 convénios €
contratos de repasse de recursos da Unido e do Estado para o Municipio;
acompanhar as agoes de celebragao, execucao orcamentaria e financeira, bem
como a prestacdo de contas dos contratos de repasse; promover a articulagcéo
da Secretaria Municipal de Planejamento com as demais Secretarias e 6rgaos
municipais com vistas a celebracao de convénios e contratos de repasse.

Subsecéo Xl
Departamento de Projetos

Atribuigdes: Coordenar acompanhar a elaboragao de projetos estruturantes.
Os programas envolvem planejamento, esfruturagao, acessibilidade e
mobilidade urbana, desenvolvimento local, fortalecimento institucional e
scondmico do municipio e melhoria dos processos de gestdo do
desenvolvimenio urbano. Na area de ordenamento e estrutureg@o urbana
responsavel pela elaboragao dos projetos dos investimentos do municipio em
acdes que beneficiam a populagéo em geral. S&o agbes COMO obras de
urbanizacdo e recuperagac de margens de recursos hidricos, pavimentagao,
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construcao e reforma de pracas, construgcao e reforma de prédios publicos e
obras de drenagem.

Subsegio Xl
Departamento de Desenho Técnico

Atribuicbes: Confeccionar desenhos técnicos de engenharia e arquitetura;
planejamento e projeto de sistemas, produtos, ou mensagens visuais ligadas &
Administracdo Publica do Municipio, objetivando assegurar funcionalidade
ergondmica, qualidade técnica e estética e racionalizagao estrutural; elaborar
projetos, aperfeicoamento, formulacao, reformulacao e elaboracdo de modelos
industriais ou sistemas visuais sob forma de desenho, diagramas memoriais,
maquetes, artes-finais, protétipos e outras formas de representagdo; estudos,
projetos, andlises, avaliacées, vistorias, pericias, pareceres e divulgacdo de
carater técnico cientifico ou cultural no ambito de sua formacao, ensaios,
pesquisas, experimentagcées em seu campo de atividade, e, em campos
correlatos, quando atuar em equipes multidisciplinares ou individualmente:
coordenagéo, direcédo, fiscalizagdo, orientagdo, consultoria, assessoria e
execucao de servicos ou assuntos de seu campo profissional; planejar e
organizar qualificagdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no érgéo em que atua e demais campos da administracao
municipal; guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo,
levando ao conhecimento do superior hierarquico informacées ou noticias de
interesse do servico publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servico publico; apresentagao de relatorios semestrais das
atividades para andlise;

Subsegao XiV
Secdo de Orcamento

Atribuigdes: Coordenar e supervisionar as propostas da Lei Orcamentaria
Anual e do Plano Plurianual: supervisionar a execucao orgamentaria e viabilizar
as suas adequagbes na LOA e PPA: instruir processos de consulta de
gisponibilidade orcamentaria e congéneres; supervisionar as prestactes de
contas, os empenhos e os arquivos.

Subsecgdo XV

Geréncia de Transporte

Atribuicdes: Coordenar atividades de transporte de pessoal e materiais no

ambito da Secretaria; supervisionar atividades de controle de frota e
manutencdo dos veiculos.
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V. Secretaria Municipal de Educacao
Subsecdo |
Superintendéncia de Alimentagdo Escolar

Atribuicdes: Acompanhar e avaliar a execugédo do Programa Nacional de
Alimentagdo Escolar — PNAE; Orientar os gestores escolares na aquisicdo de
géneros alimenticios e elaboragéo de cardapios, observando a qualidade
alimentar; Promover projetos relacionados com a educagdo alimentar, com 0
objetivo de disseminar a importancia do alimento adequado entre os alunos,
alcancando a familia e a comunidade: Coordenar treinamento para as
merendeiras, objetivando uma melhor qualidade da merenda escolar; Promover
inspecoes fisicas relativas 4 merenda escolar; Apurar denuincias relacionadas a
irregularidade na merenda escolar.

Subsecao li
Superintendéncia de Tecnologia Educacional

Atribuigdes: Coordenar e acompanhar 0 processo de insercéo das tecnologias
de informacdo e comunicagao no processo educativo: Apoiar e acompanhar a
implantagdo de ambientes de aprendizagem com O auxilio de recursos
tecnologicos disponiveis; Estabelecer parcerias com instituicoes publicas,
privadas e organizagbes nao governamentais para o desenvolvimento das
tecnologias de informacgac € comunicagao aplicadas a Educagao Basica;

Subsecao il
Departamento Financeiro
Atribuigbes: Estudar, classificar, escriturar e analisar 0s atos e fatos
administrativos municipais, de forma analitica e sintética; Supervisionar a
elaboracdo do Orgamento Anual e o Plano Plurianual de Investimentos, na
forma e tempo adequados; Orientar 0 registro da movimentacao de recursos
financeiros da administragdo de pessoal e material;
Subsegao IV
Departamento de Convénios
Atribuicdes: Gerenciar normas, padroes de termos de convénios €
orientacdes para sua elaboracdo na Secretaria; Coordenar as unidades da

Secretaria na elaboragéo de termos de convénios: Acompanhar a execugao &
manter controle dos convénios firmados, até seu encerramento; Controlar e
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providenciar revisées, aditamentos, reajustes, repactuacées, aplicacdo de
multas, rescisées, prorrogagées e encerramento de convénios; Supervisionar e
manter, em arquivo, copias de termos de convénios da Secretaria;

Subsecao V
Departamento de Documentagio Escolar

Atribuigbes: Orientar quanto ao preenchimento de Historicos Escolares e
demais documentos que compdem a Pasta individual dos alunos; Orientar
quanto ao preenchimento e encaminhar Relatérios Finais; Orientar os
Estabelecimentos de Ensino da rede Municipal, para o cumprimento da
legislagdo vigente; Assessorar os secretarios dos Estabelecimentos de Ensino
quanto aos procedimentos adotados para zelar pela legitimidade, seguranca,
autenticidade e eficiéncia dos documentos escolares: Orientar diretores,
secretarios de escola e documentador sobre os problemas e ou duvidas
relacionados & documentacéo escolar: Repassar as instrugdes recebidas da
CDE/SEED:;

Subsecédo VI
Departamento de Assessoramento de Projetos

Atribuicdes: Planejar, replangjar e acompanhar, junto a Equipe Pedagégica e
demais profissionais da comunidade escolar, a execucado do Projeto Politico
Pedagogico, realizando a funcdo social da escola, através do
redimensionamento do processo ensino-aprendizagem, dando ao aluno a
possibilidade de elaborar e apropriar-se do conhecimento sistematizado;
Refletir e encaminhar as discussées, atividades, programas, junto a
comunidade escolar (professores, alunos, pais, diretor, funcionarios), do
processo de articulagdo das agdes curriculares, mediando e intervindo para
que o aluno em sua realidade seja foco permanente de reflexdo da praxis
educativa; Planejar, e avaliar os encaminhamentos, de forma permanente, dos
conselhos de classe, das reunides pedagdgicas, reunies de pais, de
planejamento, grupos de estudo e projetos; Propiciar a discuss&o junto aos
pais, equipe pedagdgica e professores, sobre o processo ensino-aprendizagem
dos alunos, visando o acompanhamento, discussdo e encaminhamentos
necessarios; Realizar e divulgar as referéncias bibliograficas e de outros
materiais pedagogicos na area de educacao, visando fundamentar, atualizar e
redimensionar a agao pedagdgica dos profissionais na escola;

Subsecgao VI

Departamento de Avaliagcdo Educacional
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Atribuigdes: Coordenar as acoes relacionadas as avaliagdes sistémicas e
externas: Subsidiar a acdo pedagogica € a formulagao de politicas publicas;
definir e gerenciar os programas de estudos e pesquisas educacionais de
acordo com as demandas e interesses da Secretaria; Articular com a area
pedagogica da Secretaria para utilizacgdo dos resultados das avaliacoes;
Promover e participar de eventos relacionados & avaliagdo sistémica.

Subsecao Vill
Departamento de Logisticae Fiscalizacao

Atribuicdes: Organizar, coordenar € orientar a equipe em questdoes
administrativas e de execucdo de atividades; Reestruturar as linhas do
transporte escolar; Oferecer transporte com qualidade; Exigir cumprimento das
normas que constam no Codigo Nacional de Transito; Criar regulamento para
alunos usuarios do transporte escolar; atender pais e alunos quando solicitado;
monitorar e controlar quilometragem diaria dos veiculos do transporte escolar;
Realizar periodicamente reuniées com 0S condutores dos veiculos e alunos
que utilizam o transporte;

Subsecgdo IX
Departamento de Planejamento e Gestao de Contratos

Atribuigbes: Realizar periodicamente servicos de fiscalizagao nos veiculos do
transporte escolar, quanto as normas de seguranga, de conduta e condicbes
dos veiculos; Supervisionar a elaboragao relatorios e notificacdes, enviando ao
departamento juridico; Controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a
prefeitura e a concessionaria do servico seja cumprido nos seus artigos;
Orientar o atendimento a pais de alunos € professores das escolas sobre
problemas no transporte; Controlar os mapas de quilometragem diarios;
Acompanhar as inspegdes semestrais nos veiculos que prestam Servigo;
Promover junto a direcdo das escolas que utilizam o transporte para que O
servigo seja executado da melhor maneira.

Subsegdo X
Departamento de Controle de Merenda

Atribuigdes: Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condigdes sanitarias
e técnicas de preparo e de fornecimento da merenda escolar, oferecendo
assessoria as escolas municipais, e entidades conveniadas que participam do
Programa; Planejar e acompanhar 0S pProcessos de compra de merenda
descentralizada; Gerenciar e controlar a estocagem, € fornecimento de géneros
e de utensilios e equipamentos para preparo da merenda escolar; Coordenar a
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distribuicdo de géneros e de utensilios e equipamentos para preparo da
merenda escolar, para todas as unidades participantes do Programa:;
Coordenar a area de recursos humanos do Departamento, inclusive as acoes
de capacitacdo; Apoiar o Conselho de Alimentacdo Escolar no
desenvolvimento de todas as suas acoes.

Subsecio Xi
Segao de Transporte Escolar

AtribuicGes: Promover o levantamento das necessidades e fornecimento de
transporte para os alunos da rede municipal; Supervisionar o cadastramento
dos interessados, estudo de roteiros e necessidades de veiculos, analise das
conveniéncias funcionais e econémicas para os servigos prestados ou
terceirizados, orientagdo quanto aos processos licitatorios para a contratacao
de prestadores de servigo para esta finalidade: Orientar a distribuicdo dos
alunos por roteiro, elaborando a programacao e supervisionar sua efetiva
execucao; Coordenar os veiculos cadastrados, a disposicdo da Secretaria
Municipal da Educacdo; Controlar as condicbes de trafegabilidade dos
veiculos; Determinar e controlar a agenda de viagens diéria.

Subsecgao Xli
Secdo de Manutencio da Rede

Atribuicées: Supervisionar a contratacado' de servicos de infraestrutura de
Tecnologia da Inforinagao (T1) no dmbito da instituicdo e gerenciar a qualidade
desses servigos; Efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos
elementos de infraestrutura necesséarios ao funcionamento dos servicos e
solugdes de TI; Acompanhar a instalacao, configuragdo e manter atualizados
0s equipamentos de rede e seguranca, sistemas operacionais e outros
softwares basicos necessarios ao funcionamento de servigos e solugdes de TI;
Gerenciar as atualizagbes das versdes de todos os soffwares e de
componentes dos servicos e solugbes de Tl bem como gerenciar as
respectivas licengcas de uso e outros mecanismos que assegurem a
recuperacac da instalagdo dos equipamentos centrais da rede e dos
respectivos servicos;

VI.  Secretaria Municipal de Esporte e Juventude

Subsecgio |
Diretor Geral
Atribuicbes: Representar o Secretario quando designado e assessora-lo nos

assuntos préprios da Secretaria; assinar convénios, acordos, contratos e ouiros
documentos de interesse da Secretaria, no impedimento eventual ou por

23



¥ Prefeitura Municipal de Castro

delegacdo do Secretério; conhecef, analisar e manifestar-se sobre os atos
praticados pelas Superintendéncia, guando solicitado pelo  Secretario;
supervisionar as atividades e 0s programas de trabalho desenvolvidos no ambito
das superintendéncias, departamentos & demais unidades organizacionais da
Secretaria: coordenar os projetos voltados ao desenvolvimento de sistemas e
métodos de apuracdo das competéncias e gestdo do conhecimento na
Secretaria;

Subsecao |l
Superintendéncia de Esporte e Juventude

Atribuicdes: Promover as oficinas da Juventude a toda sociedade; Realizar
atividades socioculturais para juventude oportunizando o esporte lazer,
recreacdo e, mediante a utilizagao dos espacos disponiveis; Proporcionar a
integragdo e o congragamento, 3s diferentes faixas etarias, através de
atividades e oficinas para juventude; Efetuar o planejamento das atividades
anuais e plurianuais; Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o

drgéo responsavel sobre eventuais alteragoes.

Subsecao lli
Departamento Administrativo

Atribuicbes: Assessorar o secretario da pasta em medidas preventivas em
administragdo de pessoal e de politicas de desenvolvimento. Subsidiar o
secretario em agbes administrativas nas unidades organizacionais da
secretaria. Supervisionar arquivos documentais da secretaria. Prestar
informacdes ao publico sobre questoes relacionadas a sua unidade de
trabalho. Coordenar processos administrativos mediante realizagado de
pesquisa. Assessorar administrativa e juridicamente os atos de pessoal de toda
a secretaria. Coordenar o agendamento de reuniées de secretariado. Executar
outras tarefas de mesma natureza e grau de complexidade.

Subsecgao IV

Departamento Técnico
Atribuicdes: Planejar, e Coordenar, campeonatos, torneios, festivais, jogos
populares e escolares Jogos Estudantis de Castro € atividades esportivas e de
recreagdo desenvolvidas no municipio e no interior.

Subsegdo V

Departamento Esportes
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Atribuicdes: Planejar, coordenar e executar das acOes destinadas a melhoria
dos treinamentos das modalidades esportivas de alto rendimento bem como
daquelas desenvolvidas no ambito das Escolinhas de Iniciagao Esportiva.

Subsecio VI
Setor de Manutencio de Pragas Desportivas e Controle de Frotas

Atribuigées: Coordenar a distribuicdo de materiais; Coordenar a
disponibilidade de pracas esportivas para a comunidade; zelar pelo bom estado
€ conservacao das pracas esportivas: supervisionar o uso de veiculos da
Secretaria; coordenar e promover a manutengdo dos veiculos, pragas
esportivas e espacos pertencentes a secretaria; elaborar relatérios; solicitar,
orcamentos para reformas dos espacos da secretaria; fiscalizar e coordenar
obras necessarias para secretaria.

Subsecédo Vi
Setor de Projetos Culturais

Atribuigbes: Elaborar projetos das oficinas da Juventude e providenciar o
encaminhamento para leis de incentivo do municipio, estado e do governo
federal, bem como a instituicdes internacionais; acompanhar editais de
financiamento de projetos culturais por empresas privadas e estatais,
desenvolvendo projetos e realizando as inscricbes e acompanhamento dos
mesmos, propor a realizacdo de cursos, oficinas, concursos, editais,
exposicbes, dentre outras atividades culturais para juventude nas comunidades
do municipio e no Espaco da Juventude Dr Vicente Machado; promover a
valorizagdo e divulgacdo das oficinas da juventude no Espago da Juventude Dr
Vicente Machado; desenvolver outras atribuicdes relativas no ambito de sua
competéncia, determinadas pelos 6rgéos superiores.

Subsecio Vil
Setor de Oficinas Teatrais
Atribuicbes: Promover atividades de teatro no Municipio; Organizar o
calendario de atividades anual: viabilizar parcerias e/ou convénios com outros
orgéos a fim de proporcionar atividades de teatro no Municipio; Integrar os

grupos teatrais do Municipio e da regiao, promovendo um inter-relacionamento
entre eles.

Subsecio X
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Geréncia de Instalagoes

Atribuicdes: Coordenar a gestao das unidades esportivas; coordenar a
utilizacdo dos espacos proprios municipais; acompanhar 0s processos
referentes a permisséo de uso; fiscalizar o uso dos proprios permissionados;
Acompanhar a realizagado, em conjunto com outras Secretarias €
associactes/entidades, a gestao compartilhada das areas de lazer, quando for
0 caso.

Subsecao Xl
Geréncia de Divulgacao

Atribuicoes: Elaborar planos e metas para divulgacdo das atividades da
Secretaria: acompanhar a elaboracao e distribuicao de material de divulgacéo
relativos as atividades desenvolvida pela Secretaria; e acompanhar as
coberturas jornalisticas e fotograficas para elaboragao de relatorios referentes
4 Secretaria: informar o setor de comunicacao da prefeitura das atividades

desenvolvidas pela secretaria.

Vil. Secretaria Municipal de Familia e Desenvolvimento Social
Subsecio |
Superintendéncia de Protegao Social Bésica e Especial

Atribuigbes: Promover meios para o bom desempenho dos profissionais
atuantes nos programas de prote¢ao social basica e especial defendendo uma
pratica democratica, auténoma e emancipatoria; Responder interna €
externamente pelas atividades desenvolvidas pelos Programas de Protecao
Social Basica e Especial, Criar a sistematica de atendimento a familia usuaria
dos servicos de protecdo social basica e especial, na area governamental do
municipio, de acordo com o que dispde a legislagao pertinente a referida area,
Organizar e controlar o fluxograma de trabalho; Elaborar propostas de
implementagdo de melhorias das questdes fisicas, financeiras e humanas do
programa; Coordenar para que o trabalho na area da assisténcia social seja
realizado dentro da perspectiva de rede; Assessorar a equipe de profissionais
que atuam no ambito da protegdo social basica e especial; Realizar o
monitoramento do trabalho; Controlar acbes para que atendam aos critérios de
oficacia e eficiéncia; Avaliar o trabalho a fim de garantir o desenvolvimento e
aprimoramento continuo das atividades, contribuindo para a exceléncia do
trabalho na area da assisténcia social;

Subsecao il

Superintendéncia de Habitacao
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Atribuicdes: Implementar politicas de supervisao, direcdo e controle para a
execugao de todas as atividades que envolvam os processos relativos a
desapropriagdo, alienacdo e aquisicdo de bens moveis e iméveis pelo
municipio; articulando e orientando as acoes necessarias para a execucao,
acompanhar atos e promover projetos e regularizar assuntos de ordem
habitacional e fundiaria defendendo o patrimbnio publico municipal: executar
outras tarefas de mesma natureza e grau de complexidade.

Subsecio Il

Departamento de Programas Habitacionais

Atribuigbes: Formular, coordenar e supervisionar a implementacéo da politica
municipal de habitacdo, em articulacdo com o¢rgdos das esferas federal e
estadual; formular, fomentar, promover e desenvolver a busca e a difusdo de
estudos, pesquisas, tecnologias e novos materiais, objetivando a melhoria da
qualidade, a rapidez na execucdo e a reducdo dos custos da habitacio
popular; promover acdes na area de engenharia publica e social; promover a
implementacéo de programas habitacionais no Municipio, visando a construcao
de novas moradias e a melhoria das ja existentes; estabelecer parcerias com
instituices federais e municipais para que a populagdo de baixa renda possa
adquirir a casa propria através de autoconstrucdo e outras alternativas, bem
assim da mobilizacdo e participagéo da sociedade; articular-se com outros
érgdos publicos para a formulagéo e implementacéo da politica municipal de
desenvolvimento urbano: desempenhar outras atividades correlatas.

Subsecio IV
Departamento de Regularizacdo Fundiaria

Atribuigbes: coordenar e supervisionar a politica de regularizagédo fundiaria
urbana, objetivando a regulamentacdo do mercado e a promocao publica de
alcance social de moradias ou lotes; implementar politicas de superviséo,
direcdo e controle para a execucao de todas as atividades que envolvam os
processos relativos a desapropriagao, alienagéo e aquisicdo de bens méveis e
imbveis pelo municipio; articulando e orientando as acoes necessarias para a
execucao, acompanhar atos e promover projetos e regularizar assuntos de
ordem habitacional e fundiaria defendendo o patriménio publico municipal;
executar outras tarefas de mesma natureza e grau de complexidade.

Subsecio V

Departamento de Planejamento Orcamentario
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Atribuicdes: Assessorar tecnicamente o Secretario e demais setores da pasta
em aspectos relacionados ao planejamento, programacao, controle e avaliagao
em saude, com a finalidade de garantir a implementacao da Politica Municipal
de Saude: Planejar a execug@o dos servigos de saude, definindo os recursos
financeiros necessarios para tanto; Coordenar a elaboracéo de propostas do
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias € do Orcamento Anual da
Secretaria; Supervisionar a elaboracdo de projetos e programas de captacao
de recursos de outras esferas de governo; Controlar e efetuar as execugoes
orgamentarias, financeiras e de prestagéo de contas dos recursos destinados.

Subsegédo Vi
Departamento Administrativo

Atribuicdes: Implementar politicas de recursos humanos, supervisdo, dire¢cao
e controle para a execucéo das atividades administrativas; prestar informacoes
ao publico sobre questoes relacionadas a sua unidade de trabalho; assessorar
administrativamente os atos de pessoal de toda a secretaria; organizar e emitir
relatério de pessoal, contratacao de estagiarios para © Departamento de
Recursos Humanos; assessorar 0 secretario da pasta em administracéo de
pessoal e de politicas de desenvolvimento; subsidiar o secretario em agoes
administrativas nas unidades organizacionais da secretaria; assessorar a
programacdo anual de despesas, adequando 0 orgamento aos objetivos €
metas governamentais; ordenar e coordenar as despesas provenientes do
orcamento; assessorar € executar servicos conforme determinacéo de seus
superiores.

Subsecao Vil
Secao de Servigo de Acolhimento Institucional

Atribuigdes: Garantir a protegdo da crianca e/ou adolescente; Empreender
esforcos, para gue em um periodo inferior a 02 (dois) anos seja viabilizada a
reintegragao familiar, para familia nuclear, extensa em Seus diversos arranjos
ou rede primaria ou social € na impossibilidade para familia substituta,
conforme determinacéo judicial; Preservar € fortalecer vinculos familiares e
comunitarios; Garantir os vinculos de parentesco, observando a n@o separagao
de grupos de irmaos, exceto quando houver claro risco de violéncia; Garantia
de acesso e respeito a diversidade e nao discriminacéo; Oferta de atendimento
personalizado e individualizado: Garantia de um atendimento humanizado;
Garantia de liberdade de crenga e culto religioso; Respeito a autonomia da
crianca e do adolescente; Evitar sempre que possivel a transferéncia para
outras entidades de acolhimento.

Subsecao Viil

Secdo do CREAS | Aconchego
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Atribuigdes: Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e
0s recursos humanos da Unidade: Participar da elaboracio, acompanhamento,
implementagdo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando
garantir a efetivacdo das articulagdes necessarias: Subsidiar e participar da
elaboragédo dos mapeamentos da area de vigildncia socioassistencial do orgao
gestor de Assisténcia Social: Coordenar o processo de articulacéo cotidiana
com as demais unidades e servicos socioassistenciais, especialmente os
CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia; Coordenar o
processo de articulag&o cotidiana com as demais politicas publicas e os érgéos
de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do érgdo gestor de Assisténcia
Social, sempre que necesséario; Definir com a equipe a dindmica e os
processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade; Discutir com a
equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas tedrico-metodologicas
que possam qualificar o trabalho; Definir com a equipe os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servicos
ofertados no CREAS:; Coordenar o processo, com a equipe, unidades
referenciadas e rede de articulacio, quando for o caso, do fluxo de entrada,
acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias e
individuos no CREAS:; Coordenar a execucao das agdes, assegurando didlogo
e possibilidades de participagéo dos profissionais e dos usuarios; Coordenar a
oferta e 0 acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o monitoramento dos
registros de informagdes e a avaliacdo das acoes desenvolvidas; « Coordenar a
alimentacdo dos registros de informacdo e monitorar o envio regular de
informagbes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os
ao orgdo gestor; Contribuir para a avaliagéo, por parte do 6rgao gestor, dos
resultados obtidos pelo CREAS; Participar das reunides de planejamento
promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade
em outros espagos, quando solicitado; Coordenar os encaminhamentos 2 rede
€ seu acompanhamento.

Subsecédo IX
Secédo do CREAS Il Neuza Aparecida Freitas

Atribui¢des: Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e
0s recursos humanos da Unidade; Participar da elaboracéo, acompanhamento,
implementacdo e avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando
garantir a efetivacéo das articulagdes necessarias: Subsidiar e participar da
elaboracédo dos mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do érgao
gestor de Assisténcia Social; Coordenar o processo de articulagao cotidiana
com as demais unidades e servigos socioassistenciais, especialmente os
CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia; Coordenar o
processo de articulag&o cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgéos
de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do érgdo gestor de Assisténcia
Social, sempre que necessario; Definir com a equipe a dindmica e os
processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade: Discutir com a
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equipe técnica a adogao de estratégias e ferramentas tedrico-metodologicas
que possam qualificar o trabalho: Definir com a equipe os critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servicos
ofertados no CREAS; Coordenar o processo, com 2 equipe, unidades
referenciadas e rede de articulagéo, quando for o caso, do fluxo de entrada,
acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias e
individuos no CREAS; Coordenar a execugao das acdes, assegurando dialogo
e possibilidades de participagao dos profissionais e dos usuarios; Coordenar a
oferta e o acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o monitoramento dos
registros de informacgdes € a avaliagdo das agoes desenvolvidas; « Coordenar a
alimentacdo dos registros de informagao e monitorar 0 envio regular de
informagdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-0s
ao orgao gestor; Contribuir para a avaliacdo, por parte do 6rgao gestor, dos
resultados obtidos pelo CREAS; Participar das reunides de planejamento
promovidas pelo 6rgao gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade
em outros espacos, quando solicitado; Coordenar 0s encaminhamentos a rede
e seu acompanhamento.

Subsegédo X
Secdo de Planejamento, Operacgoes e Gestao Social do Abapa

Atribuicdes: Planejar e coordenar a execucdo e o monitoramento dos servicos
sociassistenciais na regiéo do Distrito de Abapa; coordenar a execucao das
acbes de forma a manter o didlogo e a participagao dos profissionais do
equipamento, da gestdo e das familias inseridas nos servicos ofertados no
CRAS: coordenar junto com a equipe de profissionais € representantes da rede
socioassistencial do territorio, critérios de inclusdo, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e
individuos nos servicos de protegéo social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS; definir, com a equipe técnica, 0s instrumentos de
trabalho com familias, grupos de familias e comunidade, buscando o
fortalecimento teorico e metodolégico do trabalho desenvolvido.

Subsecédo Xl
Secao de Planejamento, Operagoes e Gestao Social do Socavao

Atribuicdes: Planejar e coordenar a execucado e o monitoramento dos servigos
sociassistenciais na regido do Distrito do Socavao: coordenar a execugéo das
acoes de forma a manter o didlogo e a participagédo dos profissionais do
equipamento, da gestao e das familias inseridas nos servicos ofertados no
CRAS: coordenar junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territorio, critérios de inclusdo, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagao e desligamento das familias e
individuos nos servicos de protegao social basica da rede socioassistencial
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referenciada ao CRAS: definir, com a equipe técnica, os instrumentos de
trabalho com familias, grupos de familias e comunidade, buscando o
fortalecimento tedrico e metodoldgico do trabalho desenvolvido.

Subsecio Xl
Segido de Planejamento, Operacgées e Gestio Social da Vila Santa Cruz

Atribuicdes: Planejar e coordenar a eéxecucao e o monitoramento dos servigos
sociassistenciais na regido da Vila Santa Cruz; coordenar a execucédo das
acdes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais do
equipamento, da gestdo e das familias inseridas nos servicos ofertados no
CRAS; coordenar junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territorio, critérios de inclusdo, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e
individuos nos servicos de protecao social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS; definir, com a equipe técnica, os instrumentos de
trabalho com familias, grupos de familias e comunidade, buscando o
fortalecimento teérico e metodolégico do trabalho desenvolvido.

Subsecio Xlli
Setor de Atendimento Especializado

Atribuicdes: Coordenar, planejar, monitorar e avaliar o atendimento
especializado prestado, no Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social - CREAS, a familias e individuos com direitos violados encaminhados
pelos Centros de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e demais servicos
da Protecdo Social Basica e Especial de Alta Complexidade, nos termos
estabelecidos pela Tipificacdo Nacional de Servicos Sécio-assistenciais: -
acompanhar e assessorar a equipe do CREAS na sua relacdo com o sistema
de protecdo social e com o sistema de garantia de direitos da cidade, visando
assegurar os direitos de familias e individuos atendidos; - participar de
encontros, oficinas, cursos, seminarios e eventos afins que promovam o
aperfeicoamento da sua metodologia de trabalho;

Subsecio XIV
Setor de Cuidador Residente

Atribui¢des: Construir e manter relagéo afetiva personalizada e individualizada
com cada crianca e/ou adolescente: Organizar a rotina doméstica e o espaco
residencial; Promover os cuidados basicos com alimentacdo, higiene e
protecdo das criancas e adolescentes acolhidos; Organizar o ambiente com
atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de cada crianga ou
adolescente, conforme faixa etaria; Auxiliar a crianca e ao adolescente para
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lidar com sua historia de vida, fortalecer a auto-estima e construcdo da
identidade: Organizar fotografias € registros de momentos individuais do
desenvolvimento de cada crianga e/ou adolescente, de modo a preservar sua
histéria de vida; Acompanhar os acolhidos nos servicos disponibilizados pela
rede (saltde, educagado € outros servigos requeridos no cotidiano); Apoiar o
processo de preparacao da crianga ou adolescente para o desligamento, com a
supervisao de profissional de nivel superior; Executar tarefas afins.

Subsecdo XV
Setor de Programas Socioassistencias do Abapa

Atribuicdes: Operacionalizar servicos, programas, projetos e beneficios de
protecdo social basica. Realizar acompanhamento das familias. Realizar acoes
de capacitagdo e insergao produtiva. Providenciar encaminhamentos,
articulagao junto a rede socioassistencial. Promover articulagdo e manter
atualizado cadastro com instituicoes publicas e filantropicas, para analise e
execucao de programas € projetos, nos termos da legislagao vigente.

Subseciao XVi
Setor de Programas Socioassistenciais do Socavac

Atribuicdes: Operacionalizar servicos, programas, projetos € beneficios de
protecéo social basica. Realizar acompanhamento das familias. Realizar agdes
de capacitagdo e insergao produtiva. Providenciar encaminhamentos,
articulacgo junto a rede socioassistencial. Promover articulagdo e manter
atualizado cadastro com instituicoes publicas e filantrépicas, para analise e
execucao de programas € projetos, nos termos da legislacao vigente.

Subsegdo XVII
Setor de Cadastros Habitacionais
Atribuicdes: Coordenar agdes voltadas a politica habitacional do municipio.
Realizar visitas e estudos das areas destinadas a programas habitacionais.
Orientar e cadastrar usuarios. Encaminhar processos de legalizagdo de areas
de invaséo.
Subsecio XVill

Setor de Programas Guarda Mirim

Atribuicdes: Elaborar e executar o programa de atividades da Guarda Mirim;
Elaborar e apresentar a Secretaria da Familia e Desenvolvimento Social
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relatorios das atividades desenvolvidas; Articular-se com instituicées puUblicas e
privadas para mutua colaboracdo de interesses comuns, celebragdo de
convénios, contratos, parcerias e outros assemelhados; Expedir ordens
internas, estabelecendo normas e resolvendo as questdes de ordem; Cumprir e
fazer cumprir o regulamento, autorizar, viabilizar e elaborar o planejamento
estratégico e econémico da Guarda Mirim; Representar a Guarda Mirim nos
eventos e programas e perante autoridades publicas; Elaborar projetos de
sensibilizacao e mobilizagdo dos setores comunitarios para proposta de
trabalho.

VIll.  Secretaria Municipal de Gestdo Publica

Subsecio |
Diretoria de Segurancga Publica

Atribuicdes: Supervisionar todos 0s atos dos funcionarios do Setor (Zona
Verde, Guardides e Guarda Municipal), gerir o transito, avaliar solicitagbes de
municipes, sinalizacdo de transito, elaborar treinamentos para funcionarios do
Setor, definir metas a serem cumpridas, elaborar projetos de leis para melhor
desempenho dos servidores, coordenar recrutamento e selecdo de Guardas
Municipais, aplicar medidas disciplinares aos servidores do Setor, conferéncias
de escalas mensais e Semanais dos servidores pertinentes ao Setor, mediar
conflitos funcionais, elaborar planos para férias e licengas com e sem
vencimentos de servidores, supervisionar junto aos érgéos de seguranca
interesses da administracéo Municipal, gerenciar e coordenar seguranca nas
festas e eventos do municipio, subsidiar o Secretario nas decisbes e avaliacoes
de projetos atinentes a pasta de Segurancga Publica.

Subsecao Il
Diretoria de Industria, Comércio, Turismo e Cultura

Atribuigbes: Promover, estimular e apoiar o processo de desenvolvimento
econdmico da iniciativa privada relacionado com os setores industrial,
comercial e de servicos; liderar campanhas em nivel macrorregional que
resultem em conquistas de obras de infraestrutura e o fortalecimento da
economia; fomentar os meios e iniciativas que minimizem a questao do
desemprego e aumentem a circulagao de renda necessaria ao crescimento do
Municipio; planejar, juntamente com as Secretarias competentes, a instalacéo
€ ampliacdo de Distritos Industriais, bem como a manutencao de sua
infraestrutura basica: organizar através de cadastro proprio, a tipologia e
estrutura das industrias, eémpresas comerciais e prestadoras de servigos do
Municipio; realizar estudos e acoes visando a instalacdo de polo de Instituicées
de Ensino Profissionalizante e de Ensino Superior; realizar estudos e
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encaminhar sugestoes para 08 Projetos de Lei que visem criar incentivos para
as industrias que vierem instalar-se no Municipio ou que instaladas, tenham a
intengdo de ampliar-se; organizar € promover 0s pontos e eventos turisticos do
Municipio, bem como manter cadastro dos mesmos, incentivar o turismo
receptivo, historico cultural e o ecoturismo; estimular e apoiar a iniciativa
privada ligada ao servico de turismo e de recuperagao e conservagao de
pontos turisticos; publicar mapas € guia turistico do Municipio; participar de
feiras e eventos de promogao do Municipio; coordenar O turismo receptivo;
executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagao.

Subsecao lil
Superintendéncia de Recursos Humanos

Atribuicoes: Superintender ©s servicos de recursos humanos. Promover O
controle e classificacdo de cargos ou empregos, lotagao, legislacéo de pessoal,
pagamento € registro funcional dos servidores municipais. Acompanhar
sistematicamente e analisar a legislagdo municipal, fazendo as recomendacoes
para a formulagao das politicas do Municipio na area de Gestao de Pessoal,
cumprindo plenamente O Estatuto dos Servidores Municipais. Supervisionar a
implementagao e manutencdo do sistema de avaliagdo de desempenho e
estagio probatdrio, orientando as projegdes € promogdes funcionais.
Acompanhar 0s Casos de alteracbes de cargos, promogses, transferéncias,
exoneracdes e outros tipos de movimentagao de pessoal, observando as
normas e procedimentos aplicaveis, visando contribuir para a tomada de
decisdes nesses assuntos; Supervisionar o plano de cargos, salarios € carreira
do Municipio. Supervisionar a selecdo € OS contratos dos estagiarios.
Supervisionar as prestacdes de Contas junto ao Tribunal de Contas do Estado.
Coordenar as atividades do setor e informar ao Secretario sobre qualguer
irregularidade.

Subsecao IV

Superintendéncia de Gestiao Administrativa

Atribuicbes: Implementar politicas de recursos humanos, supervisdo, dire¢ao
e controle para a execucao das atividades administrativas; prestar informagoes
ao publico sobre guestbes relacionadas a sua unidade de trabalho; assessorar
administrativamente os atos de pessoal de toda a secretaria; organizar € emitir
relatorio de pessoal, assessorar O secretario da pasta em administragéo de
pessoal e de politicas de desenvolvimento; subsidiar © secretario em acoes
administrativas nas unidades organizacionais da secretaria, assessorar a
programacao anual de despesas, adequando © orcamento aos objetivos €
metas governamentais; ordenar e coordenar as despesas provenientes do
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orcamento; assessorar e executar servicos conforme determinacdo de seus
superiores.

Subsegio V
Superintendéncia de informacao ao Cidadio

Atribuicdes: Orientar o publico quanto ao acesso a informacées, informar
sobre a tramitagao de documentos nas suas respectivas unidades, protocolizar
documentos e requerimentos de acesso a informacdo. Promover formas de
divulgacdo do servico de informagdes ao cidaddo. Encaminhar aos setores
competentes denuncias sobre atos ilegais comissivos e/ou omissivos,
arbitrarios ou improbos praticados por servidores publicos ou agentes politicos.
Diligenciar junto as unidades da Administragdo competentes para a prestacao
de informagbes e esclarecimentos sobre atos objeto de reclamacdes ou
pedidos de informacdo. Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacdes
ou denlncias, bem como sobre sua fonte. Informar ao interessado as
providéncias adotadas em razdo de seu pedido. Recomendar aos orgaos da
Administracdo a adocdo de mecanismos que dificultem e impecam a ocorréncia
de outras irregularidades. Comunicar ao orgao da administracdo competente
para a apuragdo de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico de que
venha a ter ciéncia em razao do exercicio de suas fungdes. Manter atualizado
arquivo de documentacao relativo as reclamacdes, dentncias e representacées
recebidas.

Subsecgao Vi
Departamento de Turismo

Atribui¢bes: Planejar, organizar e executar eventos turisticos; Buscar
parcerias para os eventos: Efetuar contragdo de artistas. Acompanhar
licitagdes. Contratar estrutura necessaria para os eventos. Coordenar pessoal
para trabalhar nos eventos. Divulgar eventos. Realizar visitas em outras
cidades. Organizar montagem de praca de alimentac&o. Selecionar feirantes e
venda de espacos. Participar das atividades do COMTUR (conselho municipal
de turismo); Apontar as potencialidades turisticas. Elaborar Projetos Turisticos.
Planejar e organizar eventos turisticos. Promover cursos de capacitacdo. Aplicar
pesquisas sobre a demanda turistica de Castro. Promover o turismo local e regional
em feiras de turismo. Recepcionar FAMTUR (excursbes de jornalistas e agentes de
viagens). Recepcionar programas de TV e imprensa em geral. Elaborar materiais de
divulgacéo turistica. Realizar palestras sobre conscientizacao turistica.

Subsecgio Vi

Departamento de Transito
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Atribuigbes: Cumprir das legislagbes, normas, politicas de transito;
planejamento, programacao e controle dos sistemas de transito do Municipio;
promogao e participagao de projetos e programas de educagao e seguranga de
transito: estabelecimento, em conjunto com 08 6rgaos de policia ostensiva de
transito, das direirizes para O policiamento  ostensivo de transito;
desenvolvimento de esftudos sobre acidentes de transito e suas causas €
realizacdo de pesquisas € tratamento de dados estatisticos de transito,
disponibilizagdo € divulgagdo de informagoes referentes a transito;
planejamento, projecao, regulamentacdo e operagao do transito de veiculos, de
pedestres, animais & outros meios de locomogao; implantacao, manutencao e
operacao dos equipamentos e dispositivos de apoio ao transito; arrecadacao
de valores provenientes da prestagdo e utilizagao de servicos plblicos de
transito, bem como, pela autuagao e aplicacéo de penalidades; licenciamento e
credenciamento para prestacéo de servigos de transito, bem como, permissao
prévia para realizagao de obras e evenios que tenham interferéncia na
circulagéo de veiculos e pedestres; elaboracao de programas e projetos que
visem a ctimizacgao do transito, com melhoria da qualidade de vida, respeitando
o meio ambiente; autorizagdo para conducdo de veiculos em condicbes
especiais e de competéncia municipal.

Subsecao Vil
Departamento de Lancamento de Multas

Atribuicdes: Coordenar acgoes de andlise de multas e recursos junto ao
Detran; Supervisionar aplicacéo de multas e andlise de recursos junto a JARL.

Subsegao IX
Departamento de Servigos

Atribuicdes: Coordenar, controlar e fiscalizar os servicos publicos
relacionados aos Cemitérios Municipais, mantendo a ordem e a regularidade
dos servicos e providenciar o asseio e a conservacéo da necropole. Coordenar,
controlar e promover a fiscalizagdo da movimentagéo do transporte de
passageiros, mantendo a ordem e a regularidade dos servigos € providenciar a
conservacdo e manutencao dos Terminais Rodoviarios. Promover a
arrecadacao dos valores de taxas de embarque dos Terminais Rodoviarios.
Coordenar, controlar e promover a fiscalizacdo da movimentagdo aérea
mantendo a ordem e a regularidade dos servicos e conservagao € manutencao
do Aeroporto Municipal. Receber, registrar, digitar e expedir correspondéncias
inerentes as atividades do departamento. Planejar, gerenciar, coordenar €
executar atividades inerentes a sua area de atuacao.

Subsecdo X
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Departamento de Materiais e Patriménio

Atribuigdes: Promover o controle de aquisicao e distribuicdo de materiais de
consumo. Controlar os registros e cadastro dos bens moveis e imoveis da
municipalidade. Administrar o patriménio do municipio, inclusive os cedidos a
terceiros. Promover acées para instruir processos relativos a alienacao,
aquisicao, reivindicagio de dominio, reintegracdo de posse cesszo de uso e
doacéo de bens iméveis do municipio. Promover a escrituragao e averbacao da
documentacéo dos iméveis junto ao Cartério de Registro de Iméveis. Controlar
O recebimento, recuperacdo e distribuicdo dos bens méveis danificados ou
devolvidos e propor a alienacao daqueles considerados ociosos ou inserviveis
e de recuperacéo antiecondmica. Promover o inventario dos bens patrimoniais.
Cadastrar, registrar os bens moveis e imoveis do municipio. Proceder a
movimentagdo dos bens patrimoniais no sistema proprio. Promover o
emplacamento dos bens patrimoniais. Manter em arquivo, traslados de
escrituras, registros e documentos dos bens patrimoniais. Solicitar providéncias
quanto a apuragdo de responsabilidade pelo desvio, falta ou destruicdo de
bens publicos. Providenciar junto ao orgdo competente, a documentacéo,
transferéncia, emplacamento e outros documentos necessarios para liberacao
de trafego de veiculos. Encaminhar documentagédo dos veiculos de propriedade
do municipio para as secretarias responsaveis pelos mesmos, para fins de
pagamento de taxas de licenciamento e multas oriundas de infracées
cometidas pelos condutores dos veiculos.

Subsecio XI|
Departamento de Trabalho, Emprego e Renda

Atribuigdes: Plangjar, propor e coordenar o processo de implantacao de
oficinas de geracdo de renda. Promover mobilizagdo comunitaria para a
realizacdo de cursos profissionalizantes conforme 2 necessidade de cada
associagcdo. Estabelecer parcerias. Promover divulgacdo. Captar recursos.
Apoiar e promover a comercializagéo de produtos. Preparar os participantes
para auto gestao das oficinas de produgao.

Subsegio Xli

Departamento de Gestdo de Pessoas
Atribuigbes: Acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a
processos, documentos, requerimentos internos e demais matérias de
competéncia do Departamento; Solicitar capacitacdo para os servidores do

Departamento; Oferecer subsidio para a defesa da Municipalidade, em Juizo
ou fora dele, bem como cumprir e orientar os 6érgdos setoriais sobre o

37



Prefeitura Municipal de Castro

cumprimento de decisdes judiciais em materia de pessoal. Solicitar a abertura
de sindicancias ou a instauragéo de inquéritos administrativos para apurar
irregularidades cometidas por servidores publicos. Realizar enquadramento,
reenguadramento, transposicdo, remanejamento, progressoes, transferéncias e
demais atos pertinentes a vida funcional dos servidores, anotando-se
adequadamente; Subsidiar estudos pertinentes & politica salarial e de
concessdo de gratificagdes € beneficios, auxiliando na elaboragao dos
impactos financeiros dai decorrentes. Elaborar tabelas salariais, com base na

politica definida pela Administracao Municipal.

Subsecao Xlli
Departamento de Industria e Comércio

Atribuigdes: Chefiar a execugao e avaliacdo da politica municipal de
desenvolvimento, em consonancia com O Plano Diretor do Municipio,
promovendo agdes voltadas para o desenvolvimento industrial, comercial e de
geracdo de emprego € renda; supervisionar 0 andamento dos processos
administrativos referentes a concessao de incentivos a instalagdo, ampliagao €
modernizacdo de empreendimentos voltados para O desenvolvimento
econémico do Municipio; assessorar O titular da respectiva Secretaria nas
articulacdes junto a organismos federais e estaduais, organizagoes nao
governamentais € entidades privadas com © objetivo de aumentar a oferta de
emprego no Municipio; outras competéncias afins.

Subsecao XIV
Secdo Administrativa

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

Subsecao XV

Secdo de Patrimonio Historico e Cultural
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Atribuigdes: Dirigir o Segdo de Patrimdnio Histérico Cultural desenvolvendo
tarefas, organizando administrativamente 0 Secdo; chefiar os servidores
designados para atuar no Segdo; desenvolver programas e acgdes de inventario
e salvaguarda do Patrimonio Historico local; constituir parcerias que visem a
revitalizacao, a recuperacao e ou restauro do Patriménio Histérico focal; criar
Programa Municipal de Educacao Patrimonial voltado a comunidade em geral,
de modo a evidenciar a importancia dos bens edificados na histéria do
Municipio; representar o Municipio no Conselho Municipal do Patriménio
Historico, Artistico e Cultural: representar o Municipio em foruns, grupos de
trabalho, nas esferas regionais, estaduais e nacionais sobre Patriménio
Historico; promover acées de aproximacéo do Municipio com o Instituto do
Patriménio Histérico e Artistico Nacional (IPHAN).

Subsegio XVI
Segido de Geréncia dos Espacgos Cuiturais

Atribuicbes: Desenvolver atividades relacionadas com o planejamento,
organizacéo, orientacao, coordenacgédo, deciséo, execucao e implementacdo
das politicas e diretrizes de incentivo & cultura; fomentar a execucao de
atividades culturais: acompanhar e controlar a execucdo de convénios e
contratos; analisar e instruir expedientes; propor diretrizes de acdo a serem
cumpridas pela Secretaria; prestar assessoramento a diregdo superior e as
demais unidades da Secretaria em assuntos de sua competéncia; elaborar
pareceres técnicos em processos licitatérios, e executar outras atribuicoes
correlatas, conforme determinacéo superior

Subsecio XVIi
Secao de Fiscalizagio

Atribuicdes: Apurar irregularidades na prestacéo de servigos publicos objetos
de sua regulacéo, controle ou fiscalizacdo; Exercer a moderacéo e solucionar
conflitos de interesses relacionados aos contratos de concessao, permissao ou
autorizagdo de servicos publicos: Acompanhar e controlar as tarifas dos
servigos publicos, objeto de concessao, permisséo ou autorizagao;

Subsegdo XVill
Secéo de Pedagogia da Cultura

Atribuigdes: Incentivar e promover manifestacoes artistico-cultural-literarias;
Incentivar eventos folcléricos, tipicos e tradicionais; Programar o calendario dos
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eventos culturais do Municipio; Fixar as datas comemorativas de alta
significagéo para 3 comunidade: Apoiar e valorizar 0s artistas e grupos
artisticos e culturais do Municipio, mediante a realizacdo de eventos locais €
regionais, tais como exposigoes, feiras, concursos, festivais e outros de carater
artistico e cultural;

Subsecao XIX
Setor de Servigcos de Identificacao

Atribuicdes: Assessorar a emissdo no registro e na expedicéo da Carteira de
Identidade.

Subsecdo XX
Setor de Seguranca Patrimonial

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

Subsecdo XXl
Geréncia de Atendimento

Atribuigdes: Assessorar na orientacdo do publico quanto ao acesso a
informacées, informar sobre a tramitagdo de documentos nas suas respectivas
unidades, protocolizar documentos € requerimentos de acesso a informac&o.
Promover formas de divulgagao do servico de informagoes ao cidad&o.
Supervisionar e coordenar as informagdes do Portal da Transparéncia.
Receber e tomar as providéncias necessarias em relacao a reclamagoes,
criticas, comentarios e pedidos de informacéo da populacao. Encaminhar aos
setores competentes denuncias sobre atos ilegais comissivos €/ou omissivos,
arbitrarios ou improbos praticados por servidores publicos ou agentes politicos.
Diligenciar junto as unidades da Administragao competentes para a prestacao
de informacdes e esclarecimentos sobre atos objeto de reclamacoes ou
pedidos de informacao. Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacoes
ou dentincias, bem como sobre sua fonte. Informar ao interessado as
providéncias adotadas em razdo de seu pedido. Recomendar aos 6rgaos da
Administracao a adogéo de mecanismos que dificultem e impegam a ocorréncia
de outras irregularidades. Comunicar ao 6rgéo da administracdo competente
para a apuracao de todo e qualquer ato lesivo ao patrimonio publico de que
venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de suas fungdes. Manter atualizado
arquivo de documentacao relativo as reclamacdes, denuncias e representagdes
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; Coordenar a gestso de documentos; Desenvolver
gestao de documentos objetivando a melhoria
continua dos processos: planejar, coordenar e executar as atividades
relacionadas com a recepgao, conferéncia, classificacéo, registro, autuacao,
distribuicdo, expedicéo e arquivamento de processos, documentos e demais
expedientes de natureza administrativa e técnica destinados ao Arquivo,
controlando e acompanhando a sua tramitagdo interna e externa e gerindo o
sistema centralizado de protocolo; Manter o arquivo organizado, de acordo com
0 Principio de Proveniéncia em satisfatérias condicées de higiene;
Desempenhar outras atividades correlatas a sua area que lhe forem delegadas
por superior imediato.

Subsecdo XXII
Geréncia de Qualificacio Profissional

Atribuigdes: Formular, promover politicas puablicas de promocgdo do
trabalhador, tais como: formagdo profissional, orientagdo, visando a
organizagéo dos trabalhadores, identificacdo de oportunidade de trabalho e
emprego, insercéo de trabalhadores no mercado de trabalho e melhoria das
relagdes de trabalho, inclusive em articulacado com entidades de direito publico
interno ou externo de todas as esferas de governo e entidades de direito
privado nacionais; propiciar condicdes e iniciativas que estimulem a promocgao
do trabalho decente para todos; participar de atividades que estimulem o
desenvolvimento sustentavel, o enfrentamento da pobreza e o exercicio da
cidadania, como politicas de promocao do trabalhador: desenvolver acdes
destinadas a qualificacgo profissional, inclusdo do trabalhador no mercado de
trabalho, com a consequente geragao de renda e de apoio ao trabalhador
desempregado, atendendo as atividades econémicas do Municipio; promover
pesquisas e estudos voltados para o diagnéstico das demandas do mercado de
trabalho do Municipio.

Subsecdo XXIlI
Geréncia de Folha de Pagamento

Atribuicdes: Gerenciar as informacdes cadastrais dos servidores publicos
municipais. Supervisionar o registro e assentamento de todos os elementos e
ocorréncias relacionados a vida funcional de servidores municipais. Elaborar
estudos e relatérios, bem como realizar os procedimentos de langamentos e
registros referentes a folha de pagamento de pessoal. Coordenar informacdes
relativas aos eventos de frequéncia e contagem de tempo de servico dos
servidores. Informar procedimentos aos funcionarios, quando houver
necessidade de afastamento: Gerir os quadros de pessoal da Administracao e
a folha de pagamento. Acompanhar o controle de férias dos servidores. Zelar
pelo cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de
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provimento efetivo € em comissao, assim como para a contratacdo de pessoal
por tempo determinado para o atendimento de excepcional interesse publico.

Subsecao XXIV
Geréncia Administrativa

Atribuicdes: Planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na
sua area de atuagao; Participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes & sua area de atuacéo; Elaborar pareceres, informes técnicos,
relatorios e outros documentos relativos a sua area de atuagao.

IX. Secretaria Municipal de Interior

Subsecdo |
Diretoria de Vias Rurais

Atribuigbes: Promover estudos com vistas a abertura, conservacgao e melhoria
de estradas municipais rurais, inclusive pontes e obras complementares.
Coordenar servigos de drenagens € a melhoria dos acessos as propriedades, a
fim de facilitar o transporte de insumos e produgao. Supervisionar obras de
canalizacdo de aguas € contengéo de encostas. Atender as demandas da
populagao rural quanto a sua area de atuacdo. Manter contato com OS
proprietarios de imoveis quando a construgao e manutencdo de estradas
interfira nas respectivas propriedades. Buscar recursos junto as esferas
estadual e federal para execugao dos servigos. Coordenar projetos regionais €
consorcios de manutengao de vias rurais. Promover, incentivar e coordenar a
participagéo de produtores rurais, cooperativas e associacdes na manutengao
e conservacao de vias rurais.

Subsecao Il
Diretoria de Logistica

Atribuigées: Administrar a utilizacédo e a manutencao das maquinas
rodoviarias, veiculos automotores € equipamentos nas agoes de infraestrutura
viaria. Programar € acompanhar as manutencoes preventivas e corretivas,
procedendo a avaliacdo dos defeitos apontados. Promover a elaboracéo e
utilizacgdo de mapas de quilometragem, coONsSUMo de combustivel e
deslocamento. Conservar, controlar e distribuir os veiculos, maquinas €
equipamentos de acordo com as necessidades de servico e determinacoes
superiores. Promover o controle de manutengao preventiva das magquinas e
veiculos. Proceder a inspecgao periodica dos veiculos e maquinas, verificando
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seu estado de conservacao, e comunicar a chefia responsavel, para que este
solicite os reparos que se fizerem necessarios.

Subsecio Il

Superintendéncia Juridica

processo a Procuradoria Geral do Municipio, em fungdo de sua complexidade,
a critério do Secretario Municipal, desde que instruido com parecer; Manter
atualizada a coletanea de leis, decretos, jurisprudéncias e outros documentos
de natureza juridica de interesse da Secretaria: Coordenar a elaboracdo de
informacées que devam Ser prestadas pelas autoridades vinculadas 3
Secretaria  do Interior, a serem encaminhadas as demais esferas
administrativas, ao Ministério Publico e a érgéos do Poder Judiciério; Participar
de sindicancias e processos administrativos no ambito da Secretaria Municipal
do Interior; Desenvolver outras atividades de natureza juridica determinadas
pelo Secretario Municipal ou pela Procuradoria Geral do Municipio.

Subsecio IV
Superintendéncia de Agropecuéria e Abastecimento

Atribuigbes: Planejar o desenvolvimento  sustentavel das atividades

O acesso do produtor aos insumos € servicos basicos. Promover o
associativismo rural e estimular Novos canais de comercializacdo. Buscar a
melhoria da qualidade de vida no meio rural. Promover levantamento das

de informacées com a finalidade de orientar varios seégmentos do mercado
agroalimentar, bem como a2 populagdo em geral. Promover, dentro de
prioridades estabelecidas, a abertura, conservacao e recuperagao das estradas
rurais e secundarias, em todo o Municipio.
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Subsecao V
Superintendéncia de Administracao Agropecudria

Atribuicoes: Subsidiar o secretario em assuntos administrativos da secretaria.
Supervisionar 0 tramite de documentos da Secretaria e do Prefeito. Implantar €
gerenciar agoes para a execucdo das atividades administrativas da Secretaria.
Expedir instrugdes normativas de carater técnico e administrativo no ambito da
Secretaria. Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos
técnicos administrativos € financeiros adotados pela secretaria. Coordenar a
elaboracdo da proposta orgamentéria da pasta. Fiscalizar O cumprimento das
metas e da execucao orgamentaria no ambito da pasta. Planejar @ reposicao
dos materiais necessarios 4 execucdo dos Servigos da Secretaria. Solicitar
procedimentos licitatorios ou compras diretas sempre que necessario a fim de
adquirir bens € servigos na sua area de atuagdo. Propor medidas e tomar
acoes para reducao de despesas. Executar acoes e coordenar atividades na

preparacao de reunides.
Subsegao VI
Departamento de Vias Rurais Setor 1 - Socavao

Atribuicées: Executar servicos de aberiura, conservacdo e melhoria de
estradas municipais rurais do distrito do Socav&o, inclusive pontes e obras
complementares. Executar servicos de drenagens € & melhoria dos acessos as
propriedades da localidade, a fim de facilitar o transporte de insumos €
produgao. Coordenar obras de canalizacdo de aguas € contencao de encostas
na area do distrito. Dotar as vias distritais de equipamentos de sinalizacao e
seguranga para seus usuarios. Fiscalizar obras de melhorias e conservacao
das vias do distrito realizadas por terceiros contratados ou pela iniciativa
privada. ldentificar problemas, desgastes € deterioracdo das vias rurais do
Socavao, informando ao chefe imediato € tomando eventuais medidas
saneadoras.

Subsecao VI
Departamento de Vias Rurais Setor 2 - Abapa

Atribuicdes: Executar servicos de abertura, conservagao e melhoria de
estradas municipais rurais do distrito do Abapa, inclusive pontes e obras
complementares. Executar servicos de drenagens € a melhoria dos acessos as
propriedades da localidade, a fim de facilitar o transporte de insumos €
producao. Coordenar obras de canalizacéo de aguas € contengdo de encostas
na area do distrito. Dotar as vias distritais de equipamentos de sinalizacao e
seguranga para Seus usuarios. Fiscalizar obras de melhorias e conservagao
das vias do distrito realizadas por terceiros contratados ou pela iniciativa
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privada. Identificar problemas, desgastes e deterioracdo das vias rurais do
Abapé, informando ao chefe imediato e tomando eventuais medidas
Saneadoras.

Subsecio VI
Departamento de Vias Rurais Setor 3 - Pedras

Atribuicdes: Executar servicos de abertura, conservacao e melhoria de
estradas municipais rurais da regido das Pedras, inclusive pontes e obras
complementares. Executar servicos de drenagens e a melhoria dos acessos as
propriedades da localidade, a fim de facilitar o transporte de insumos e
produgéo. Coordenar obras de canalizagédo de aguas e contengdo de encostas
na area. Dotar as vias municipais de equipamentos de sinalizagéo e seguranca
para seus usuarios. Fiscalizar obras de melhorias e conservacao das vias da
regido realizadas por terceiros contratados ou pela iniciativa privada. Identificar
problemas, desgastes e deterioracdo das vias rurais da regido das Pedras,
informando ao chefe imediato e tomando eventuais medidas saneadoras.

Subsegio IX
Departamento de Inspe¢do Mecanica

Atribuicdes: Supervisionar, inspecionar e planejar os servicos de manutencio
da frota do Municipio. Fornecer ou providenciar laudos técnicos de avaliacao
dos veiculos e maquinas pertencentes ao municipio. Fiscalizar e receber os
veiculos e maquinas da frota municipal que tenham sido objeto de manutencao
por terceiros. Coordenar e Supervisionar o servico de manutencdo do
municipio. Receber, conferir e autorizar, juntamente com o Secretario, os
orcamentos de manutencdo oriundos de prestadores deste servico junto ao
municipio. Participar de juntas e comissées quando nomeado pela gestao.

Subsecdo XI
Secéo de Apoio a Piscicultura

Atribuigdes: Planejar, organizar, supervisionar, coordenar e implantar, junto a
pequenos produtores rurais do municipio, programas de incentivo a
piscicultura, que visem a melhoria de vida e de renda desse grupo. Realizar
cadastros, bem como planejar e distribuir bens que eventualmente sejam
concedidos aos produtores atendidos pelos programas municipais. Promover a
formacdo de associagbes de produtores da area. Promover e incentivar a
educacéo e formacao técnica dos grupos atendidos.

Subsecio Xli
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Secao de Terraplanagem € Carregamento
Atribuicbes: Elaborar € supervisionar 0s projetos de terraplenagem nas areas
rurais do municipio. Coordenar e organizar 0 equipamento & 08 servidores na
realizacdo dos servicos de tal forma que S€ proporcione maior eficiéncia e
eficacia na prestagéo dos servicos. Cadastrar € elaborar plano de acoes,
levando em consideragao a urgéncia e necessidade das comunidades rurais.
Subsecao XHi

Setor de Terraplanagem Socavao

Atribuigées: Elaborar & supervisionar 0s projetos de terraplenagem nas areas
rurais do municipio.

Subsecgao XIV
Setor de Carregamento Socavao
Atribuicées: Coordenar € organizar O equipamento € 0S servidores na
realizacdo dos SErvicos de tal forma que s€ proporcione maior eficiéncia e
eficacia na prestagé@o dos servigos.
Subsecgdo XV

Setor de Terraplanagem Abapa

Atribuigbes: Elaborar € supervisionar 0s projetos de terraplenagem nas areas
rurais do municipio.

Subsegao XVi
Setor de Carregamento Abapa
Atribuicoes: Coordenar € organizar 0O equipamento € 0S servidores na
realizagao dos servicos de tal forma que sé€ proporcione maior eficiéncia e
eficacia na prestagéo dos servigos.
Subsecio XVii
Setor de Escoamento Drenagem
Atribuicdes: Executar 0s servicos de limpeza € desobstrucdo de rios, cHrregos

e canais, bem como de galerias de aguas pluviais e demais dispositivos de
drenagem. Executar € fiscalizar obras de drenagem. Fiscalizar a execugéo de
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Novos empreendimentos, visando evitar prejuizos as obras de drenagem.
Otimizar o sistema de coleta de aguas pluviais. Assessorar e prestar apoio no
desenvolvimento de projetos de drenagem. Colaborar na elaboracdo de
projetos de desenvolvimento urbano na sua area de atuacao.

- W ®y

an

Subsegio XVill
Setor de Servigos Gerais

Atribuicées: Coordenar a execucao dos servicos gerais da Secretaria, de
forma a manter e otimizar os Servicos prestados a populacdo. Articular-se com
0s demais departamentos da Secretaria para elaboracdo de plano de agao e
distribuicdo de materiais e servicos basicos de manutencdo dos servicos da

Secretaria. Planejar e providenciar os pedidos para aquisicdo de material
basico da Secretaria.

X. Secretaria Municipal de Obras, Servigos Piiblicos e Meio Ambiente
Subsecio |
Diretoria Geral

Atribuigbes: Desenvolver projetos para urbanizagdo, construcées civil, iluminacao
publica, drenagem urbana e pavimentacao, propor acbes de reformas, ampliacées e

fiscalizando sua execucao; efetuar o controle de qualidade dos servicos de
engenharia sob a responsabilidade da Secretaria; analisar e acompanhar
obras, servicos de engenharia e os respectivos materiais utilizados, efetuando
confrontacdo com as especificacées previstas nas licitacbes; emitir pareceres
nos projetos de drenagem pluvial de novos loteamentos;  elaborar e
encaminhar relatérios sobre o andamento de projetos e atividades
desenvolvidos pela Superintendéncia; controlar e fiscalizar a programacéo de
orcamento e de custos das obras e servicos de engenharia contratadas pela
SMOSP; elaborar e compor precos unitarios para aplicacdo em custos de obras
€ servicos, efetuando sua atualizagéo; organizar e realizar pesquisas de
mercado relativas aos insumos da construgao civil, bem como efetuar g
manutengédo e o controle dos dados obtidos; quantificar os servicos relativos a
obras e sua conferéncia; efetuar apoio técnico e operacional as demais
unidades da Secretaria, na esfera de competéncia da Geréncia; analisar e
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emitir pareceres € informacges em processos licitatérios, no que Ihe couber,
inclusive quanto aos recursos © as impugnagoes, garantindo 0s instrumentos
necessarios para 0O julgamento pela sutoridade competente; desempenhar
outras atividades atinentes a sua area, bem como as que Ihe forem delegadas,
planejar acoes de implementacoes em projetos para melhor qualidade de vida,
fiscalizar a solicitagao na manutengdo da esfrutura em geral das
Superintendéncias. Planejar e coordenar € atender de servicos prestados para
a comunidade.

Subsecao
Superintendéncia de Meio Ambiente

Atribuigdes: Articular estudos e pesquisas destinados & execugdo do Planc
Diretor, visando 0 desenvolvimento sustentavel, cooperar com outras entidades
na producao, distribuicdo e plantio de mudas de espécies nativas; planejar,
definir, implementar, coordenar € monitorar a politica municipal de gestao
ambiental; estabelecer procedimentos para 2 realizacao € aprovagdo de
estudos e relatérios de impacto ambiental; conceder licengas € autorizactes
para a localizagao, instalacao e operagado, bem cOmo fiscalizar e monitorar
empreendimentos!atividades de impacto ambiental; autorizar cortes de arvores
nativas, segundo 0s critérios estaduais e federais: licenciar e outorgar
atividades da Prefeitura Municipal; elaborar atualizar cadastro municipal de
fontes de poluicdo; conceder registros e expedir licencas para a exploracéo de
recursos naturais, em articulagéo com outros orgaos municipais, estaduais e
federais: estabelecer normas, visando a criagao, conservagao e regeneragao
de areas consideradas como de preservagao ambiental; realizar atividades de
Educacao Ambiental formal e informal; impor notificacoes, autos de infracao,
embargos e restricoes por danos causados ao meio ambiente nos termos da
legislagdo em vigor, estudar, projetar, administrar, produzir, distribuir, controlar
e prestar manutengao aos servigos de abastecimento de agua no Municipio €
do esgotamento sanitario; revisar € implementar © Plano Municipal de
Recursos Hidricos; apoiar a implantacgo do Plano Municipal de Arborizacao
Urbana: revisar e implantar o Plano Municipal de Gestao Integrada de
Residuos Solidos; apoiar a inclusao social de catadores familiares; coordenar
a elaboracéo e implantacao do Plano Municipal de Saneamento Basico; apoiar
as acdes do Conselho Municipal de Meio Ambiente; criar € manejar Unidades
de Conservacdo; apoiar a elaboragdo € implantagao da Agenda 21; participar
de colegiados e outros sobre as mudangas climaticas; exercer demais

atividades pertinentes a sua area de atuacao.
Subsecio il
Departamento de Limpeza Urbana

Atribuicées: Coordenar 0S servicos publicos, implementar o paisagismo das
pragas e parques € logradouros publicos, executar acdes de melhorias nas
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Subsecio IV

Departamento de Servigos Publicos Urbanos
Atribuicdes: Coordenar g limpeza publica, coordenar a limpeza de pracas,

parques e logradouros plblicos, implementar o paisagismo das pracas e
parques e logradouros publicos. Planejar acées de implementacées em

projetos para melhor qualidade de vida, fiscalizar a solicitagcdo na manutencgao
da estrutura em geral da Superintendéncia. Planejar e coordenar e atender de
servicos prestados para a comunidade.

Subsecio V

Departamento de Obras

Subsecio V|
Departamento de Ouvidoria

Atribuigbes: Desenvolver o servico de ouvidoria municipal. Encaminhar
reclamagdes dos municipes. Propor agoes de mudancas dos servicos

Subsecio VIi
Sec¢do de Residuos Solidos

Atribuicdes: Planejar e monitorar a implantagcéo da coleta regular dos
diferentes tipos de residuos solidos gerados no Municipio, em conjunto com a
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Secretaria de Obras € Servicos Publicos. Promover a remogac de residuos da
construcao, demolicao e diversificados em vias, logradouros € areas publicas.
Planejar e coordenar a coleta diferenciada de residuos reciclaveis. Padronizar
critérios de dimensionamento, atendimento e avaliagdo dos servigos de coleta
de residuos. Elaborar diagnosticos dos diversos servigos de coleta de residuos
no Municipio, visando subsidiar mudancas € implementagao de novas técnicas
e instrumentos para seu aprimoramento. Fiscalizar os servicos de coleta, no
que se refere ao cumprimento de programacoes, itinerarios, horarios €
clausulas contratuais. Subsidiar a elaboragao € adequacdo dos planos de
coleta de residuos solidos urbanos. Subsidiar a elaboragao elou revisdo do
Programa Municipal de Gerenciamento de Residuos Solidos Urbanos.
Supervisionar a coleta e disposicao final de residuos hospitalares, inflamaveis,
toxicos e outros que apresentem periculosidade. Supervisionar a operagao de
aterros sanitarios e outros meios de destinacao final dos residuos.

Subsecio VIl
Secao de Saneamento Rural

Atribuicdes: Promover acbes de tratamento e canalizacgdo de agua nas
comunidades rurais. Promover o uso consciente e adequado da agua. Executar
projetos de saneamento e captacao de agua, seja superficial ou subterranea,
através de pogos artesianos. Planejar e executar programas de purificacdo da
agua utilizada pela populagao rural com vistas a prevenir doencas. Planejar €
executar servicos de esgotamento sanitario na area rural, a fim de evitar
contaminagbes a agua € ao solo. Promover condicoes para o controle de
vetores epidemiologicos, com vistas a prevengdo de doencas. Promover a
coleta de residuos solidos junto as comunidades rurais, em cooperagao ao
Departamento de Residuos Solidos. Desenvolver programas educativos ou
processos industriais que tenham como objetivo a reducéo da quantidade de
lixo produzido. Desenvolver em conjunto com a Secretaria Municipal de
Agricultura, Pecuaria e Agronegocio a destinacdo correta de embalagens de
agrotoxicos.

Subsecgao IX
Secgdo de Infraestrutura e Almoxarifado
Atribuicoes: Solicitar aquisicdo de materiais necessarios para as obras e
servicos, controlar © estoque, liberar materiais para as obras € Servigos,
receber e fiscalizar a entrada e saida de materiais bem como a sua aplicacao
devida, fiscalizar a utilizagao de equipamentos, coordenar a frota de veiculos €
maquinas da secretaria, coordenar sistema de frotas, gerenciar € fiscalizar ©

patio do deposito de obras, planejar achoes de melhorias do almoxarifado.

Subsecgdo X
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Secéo de Drenagem Urbana

AtribuigGes: Coordenar acdes de implantagdo de sistema de drenagem
pluvial, executar récuperacao de redes existentes, executar ampliagdo de redes
de aguas pluviais em ruas do perimetro urbano do municipio, orientar
tecnicamente o pessoal, distribuir os SEervicos, executar obras, fiscalizar o
aproveitamento de materiais, acompanhar a boa utilizacdo do equipamento,
controlar e distribuir a rotina do pessoal, coordenar os servicos de manutencéo,
coordenar e atender de servigos prestados para a comunidade.

Subsecio Xl
Setor Ambiental

Atribuicées: Promover estudos, propor, avaliar e fazer cumprir normas e
padrées pertinentes a qualidade ambiental do ar, agua, solo, ruidos, vibracées
€ estetica, tomando as medidas necessarias a sua implementacao. Elaborar e
manter atualizados cadastros e registros relativos ao controle ambiental.
Propor, executar e participar de projetos que visem ao monitoramento e ao
controle da qualidade ambiental. Orientar outros érgdos do Municipio, dando-
lhes suporte técnico nas questbes ambientais. Acompanhar e adotar as
medidas cabiveis em casos concretos de poluicéo ou degradacdo ambiental.
Promover o desenvolvimento de normas e padrdes de controle da poluicdo, em
todas as suas formas. Supervisionar acées visando a conservar e recuperar
fundos de vale e areas de preservacao permanente. Realizar atividades
voltadas & preservacio e conservacao ambiental. Manter, conservar e fiscalizar
areas de interesse ambiental e lotes baldios. Implementar politicas e
desenvolver campanhas de educacao ambiental, visando o equilibrio ecoldgico
€ a conscientizagdo da populagéo. Elaborar e desenvolver projetos ambientais
para captacao de recursos junto a orgéos estaduais, federais e internacionais.

Subsecio Xli
Setor de Recursos Hidricos

Atribuicdes: Promover a preservacao e recuperagdo dos recursos hidricos.
Zelar pela utilizacdo racional e pelo adequado armazenamento das aguas,
Superficiais e subterraneas. Controlar e promover a racionalizacdo do uso das
aguas para abastecimento publico, industrial e para irrigagéo. Coordenar
programas de desenvolvimento sustentavel de bacias hidrograficas. Promover
a protegdo dos mananciais d'agua e realizar trabalho de recomposicéao dos que
ja estéo degradados. Promover a protecao das aguas de areas de preservacao
para abastecimento das populagées, inclusive através de implantagdo de
matas ciliares. Elaborar projetos de preservacao dos rios, lagos e arroios do
Municipio. Buscar, junto a oérgéos nacionais e internacionais, publicos e
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privados, recursos voltados a preservagao dos recursos hidricos. Controlar,
acompanhar e fiscalizar as concessoes de direitos de explorac@o de recursos

hidricos do Municipio.

Xl. Secretaria Municipal de Saude
Subsecéo |
Diretoria de Gestao Hospitalar

Atribuicdes: Criar métodos, planejar atividades, organizar 0 funcionamento
dos vérios setores do Hospital, calculando despesas para garantir a perfeita
circulacdo de informacoes € orientacdes; Delegar funcdes, evitar falhas de
COMuNICaga0, esCassez ou excesso de funcionarios, gastos desnecessarios ou
outros problemas gue gerem desperdicio, ineficiéncia, prejuizo a producao,
déficit orcamentario do hospital; Coordenar, organizar € supervisionar as
atividades do Hospital Municipal Anna Fiorillo Menarim, com o objetivo de
manter os servigos oferecidos a populagao funcionando em sua plenitude;
Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas do hospital, alem
de tracar estratégias e métodos de trabalho; Administrar as situacdes de crise,
sabendo definir onde investir os recursos € como equilibrar a saude financeira
e produtiva do Hospital; Coordenar € supervisionar as atividades de
planejamento, organizagdo, execugao € controle das funcdes técnicas €
administrativas  desenvolvidas pelos oOrgdos de execucdo e de apoio
administrativo do Hospital; Coordenar, planejar, normatizar € supervisionar as
atividades de assisténcia médica na unidade hospitalar, observando as
diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS); Dirigir, planejar, administrar e
supervisionar 08 procedimentos médico-hospitalares; Desenvolver agdes em
busca de melhor atendimento médico hospitalar; Prestar informagoes
diretamente ao Secretario de Satide acerca das atividades desenvolvidas pelo
Hospital; Participar de reunides que deliberem acerca de assuntos de sua area;
Promover a articulagéo do Hospital com os demais 6rgdos de Saude existentes
no Municipio.

Subsecao li
Superintendéncia de Apoio Logistico e Transporte

Atribuicoes: Coordenar € supervisionar a execugdo das atividades
relacionadas a frota de veiculos da Secretaria; Coordenar a equipe de
motoristas na execugdo de Servigos de saude, inclusive o transporte de
passageiros dentro € fora do Municipio; Promover 2 manutencaéo e
conservacdo dos veiculos, de forma preventiva e corretiva; Coordenar as
atividades de transporte de passageiros, equipamentos, documentos, exames,
laudos, entre outras atividades da Secretaria Municipal da Salde;
Responsabilizar-se pelos veiculos da Secretaria; Promover 0 uso dos veiculos
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, diarias e manutencio dos veiculos; Acompanhar
uso de Equipamentos de Protecdo Individual dos motoristas; Vistoriar
diariamente os veiculos.

Subsecio Il
Superintendéncia de Assisténcia Hospitalar

Atribuicées: Implementar Programas e projetos para otimizar 0 atendimento
hospitalar; Promover estudos de racionalizacdo a fim de aprimorar o
desempenho da unidade hospitalar: Observar e dar cumprimento aos
normativos legais e infralegais dos orga@os centrais do sistema municipal de
orcamento, financas, contabilidade, recursos humanos € servicos gerais:
Realizar g conformidade contabil dos atos e fatos de gestao orgcamentaria,
financeira e patrimonial que consiste na certificacdo dos demonstrativos
contabeis, decorrentes dos registros de €Xecucao orcamentéria, financeira e
patrimonial; Planejar, coordenar, contratar e fiscalizar os servicos de

Subsecio IV

Superintendéncia de Servigos de Urgéncia e Emergéncia

Supervisionar os procedimentos médicos de urgéncia e emergéncia;
Desenvolver acées em busca de melhor atendimento médico e de

Subsecgio V
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Departamento de Planejamento € Orcamento

Atribuicbes: Assessorar tecnicamente O Secretario e demais setores da pasta
em aspectos relacionados a0 planejamento, programagao, controle e avaliagao
em saude, com a finalidade de garantir a implementagao da Politica Municipal
de Saude; Planejar @ execucao dos Servicos de saude, definindo 0s recursos
financeiros necessarios para tanto; Coordenar a elaboragao de propostas do
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias € do Orgamento Anual da
Secretaria; Supervisionar a elaboracgao de projetos € programas de captacao
de recursos de outras esferas de governo, Controlar e efetuar as execucOes
orgamentarias, financeiras e de prestagao de contas dos recursos destinados.

Subsecao Vi
Departamento de Tecnologia da Informacgao

Atribuicoes: Operacionalizar sistemas de informagtes € estatisticas,
compartilhamento da rede de computadores, banco de informagoes €
modernizagdo da gestao da pasta, por meio de recursos de computacao;
Responsabilizar-sé pelo processamento € armazenamento € de dados com
seguranga; Monitorar as informagoes estratégicas € gerenciais € estruturar e
gerenciar sistemas de monitoramento e levantamento de dados; Avaliar e
produzir informagoes e relatérios estratégicos; Implantar, manter € atualizar as
bases de dados referentes aos indicadores de desempenho; Implementar
sistema de monitoramento € avaliagdo baseados em tecnologia da informagao
na Secretaria; Zelar pela manutencao do conjunto de equipamentos,
programas, procedimentos, normas e demais recursos de informatica;
Coordenar atividades de capacitagdo de servidores quanto ao UusoO dos
equipamentos € programas de informatica; Assegurar O funcionamento do
hardware e do software; Garantir a seguranga das informacgodes armazenadas
nos servidores; Gerenciar € controlar a navegacao em internet, prezando pela
seguranca do sistema de informatica; Coordenar programas de modernizagao
tecnologica dos equipamentos de salde empregados; Realizar a analise de
solucdes e produtos de informatica a serem adquiridos, acompanhando a
implantagéo de novos sistemas e projetos ligados a tecnologia da informacao,
dando suporte a sistemas operacionais, redes de computadores € Intranet;
Realizar backup diario € controle de antivirus/firewall em todas as maquinas
instaladas na sede e nas demais unidades ligadas 5 da Secretaria da Saude;
Realizar controle dos equipamentos técnicos, criagdo de manuais e planilhas
de analise e produgao do setor, efetuando a configuracao e manutengdo do e-
mail do usuario; Efetuar a instalagéo e configurag@o dos relogios de ponto, bem
como auxilio na gravagao, importacao e exportacédo de dados para o sistema
do RH, realizando a confecgdo dos crachas dos servidores da Secretaria
Municipal da Saude; Analisar a implantagcao de politicas de seguranca digital da
Secretaria e instrugao dos usuarios para a melhor utilizagao da infraestrutura
de Tl Realizar a construgdo da infraestrutura de redes das unidades,
cabeamento, montagem de racks e switches € layout de computadores;
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todos os processos e resultados dos sistemas informatizados fornecidos pela
Prefeitura de Castro e Ministério da Sa(ide (SIAB, SISREG, GIL, etc), inclusive

meio de relatdrios escritos, sobre todos os aspectos da sua area; Gerenciar os
sistemas de informacdo em saude; Providenciar capacitagdo para
operacionalizacdo dos sistemas; Criar sistematicas para encaminhamento e
recebimento de dados: Emitir relatérios para analise e planejamento das
divisdes envolvidas.

Subsecio Vi|
Departamento de Planejamento de Compras e Servicos

Atribuigcdes: Gerenciar o almoxarifado; Realizar solicitacdo de compras; Emitir
relatérios e abertura de indicadores para acompanhamento de resultados;

O sistema de compras; Acompanhar os processos de compras da Secretaria
Municipal da Saude.

Subsecio Vill

Departamento de Sistematizacgio e Auditagem Técnica e Administrativa

analisando-os e orientando o sey processamento, adequando-os ao plano de
contas, para assegurar a correta apropriacédo contabil; Analisar, conferir,
elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas € empenhos,
observando sua correta Classificacdo e langamento,  verificando a
documentacao pertinente, para atender g exigéncias legais e formais de
controle; Controlar a éxecucao orcamentaria, analisando documentos,
elaborando relatérios e demonstrativos; Controlar a movimentacgéo de recursos,
fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigacées de pagamentos
a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracao
dos recursos financeiros; Analisar aspectos financeiros, contabeis e

repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos
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executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel; Analisar
aspectos financeiros, contabeis € or(;amentérios verificando a correta aplicagao
dos recursos repassados, dando orientagao aos executores, a fim de assegurar
o cumprimento da legislacao aplicavel; Analisar os atos de natureza
orgamentaria, financeira, contabil € patrimonial, verificando sua correcao, para
determinar ou realizar auditorias € medidas de aperfeicoamento de controle
interno; Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias €
auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar 2 organizagao de
processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a
finalidade de atender a exigéncias legais; Analisar e emitir parecer sobre a
prestagao de contas relativas a convénios de recursos repassados @
organizagdes atuantes na area de saneamento; Auxiliar na sistematizagéo efou
realizacdo  das prestagoes de contas relativas  80S recursos
recebidos/captados; Proceder a estudos € pesquisas visando ©
aperfeigoamento do servico; Realizar outras atribuigoes compativeis com sua
especializagao profissional.

Subsecdo IX
Departamento de Regulamentagéo de Agendamentos € Cadastros

Atribuicoes: Gerenciar o cadastro de usuarios do sistema de saude; Planejar,
coordenar e apoiar a equipe de trabalho da segéo de agendamento € cadastro;
Supervisionar agoes de informacgac € orientagéo aos usuarios gquanto ao local,
data, hora, profissional e normas de atendimento; Coordenar 0s processos de
autorizacdo € agendamento  de consultas de especialidades € de
procedimentos diagnosticos e terapéuticos; Promover a emissao de relatorios
de atendimento nas diversas unidades da rede de saude; Auxiliar no
planejamento da distribuicao dos servigos em vista das demandas verificadas
através dos agendamentos.

Subsecdo X
Departamento de Recursos Humanos

Atribuicoes: Preparar, instruir e acompanhar 0s atos e processos relativos a
pessoal;, Promover 2 capacitacao € integracéo de todos os servidores que
compdem a rede da Secretaria Municipal de Saude: Gerenciar e elaborar @
manutencéo de planos de cargos e salarios acompanhando os programas de
treinamento, beneficios, registros € controle de servicos prestados por
terceiros; Administrar a rotina dos servidores desenvolvendo atividades em
equipe, oferecendo treinamentos € definindo politicas € procedimentos de
recursos humanos; Propor politicas de recursos humanos em saude €
coordenar sua implantacao; Supervisionar concessao de licencas,
transferéncias e demais atos pertinentes a vida funcional dos servidores;
Promover o controle do ponto, a carga horaria e as horas exiras realizadas
pelos servidores; Desenvolver e implementar as politicas de recursos humanos
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programas de treinamento e desenvolvimento dos servidores na avaliacdo de
performance, preparando orcamento da area, e revendo estrutura de
rémuneracéo; Coordenar a concessao de férias; Promover atividades voltadas
para a capacitacdo e o desenvolvimento de récursos humanos; Prestar
informacées aos servidores, inclusive promovendo reunides.

Subsecio XI

Departamento de Logistica

abastecimento e manutencao dos veiculos: Acompanhar a Mmanutencéo
preventiva e corretiva dos veiculos.

Subsecio Xii
Departamento de Controle Administrativo de Unidade Hospitalar
Atribuicées: Planejar, organizar, controlar e assessorar o hospital nas areas

de recursos humanos, patriménio, materiais, informacées, financeira,
tecnoldgica, entre outras; Coordenar 3 equipe e as atividades, o controle, a

indicadores através do painel de bordo, tomando decisbes com base em
relatorios gerenciais: Elaborar O orcamento anual da 4rea, fornecendo
informacées sobre custos de instalagdes internas as demais areas do hospital
para elaboragdo do orcamento anual; Autorizar a compra e distribuicdo de
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materiais, negociar, contratar e acompanhar a execucao de servicos gerais €
acompanhar O atendimento aos chamados referentes 2 demandas

direcionadas & area.
Subsecao Xill

Departamento de Controle de Procedimentos

Atribuicdes: Cadastramento dos servicos e dos usuarios deve ser fidedignos,
completos € atualizados permanentemente, de forma a constituirem uma base
segura para O processo de programagao € organizagdo da assisténcia;
Processos de compra de servicos quando 2 rede publica oferecer atendimento
insuficiente, a compra de servigos devera obedecer a preceitos da legislagao €
normas que orientem a administracéo publica; Autorizagéo das internacdes
cletivas e de procedimentos especializados de média e alta complexidade 08
fluxos devem facilitar 0 acesso dos usuarios sem prejuizo do monitoramento
adequado da producao e faturamento dos Servigos; Controle de regularidade
dos pagamentos efetuados aos prestadores de servicos de saude; Aplicagao
de portarias e normas técnicas e operacionais do Sistema Unico de Saude;
Controle e acompanhamento da relacao entre
programagéo/produgéoifaturamento: o gestor publico deve ser dotado de
instrumentos que [he permitam acompanhar 0s prestadores na execugéo dos
recursos programados.

Subsegdo XIV

Secgédo de Manutencao Técnica de Equipamentos

Atribuicdes: Implantar programas de uso adequado dos equipamentos
médico-hospitalares € demais bens da Secretaria. Promover acbes de
manutencao preventiva de bens e equipamentos, com vistas a evitar a
paralisacdo dos trabalhos por defeitos ou quebra deles; Promover
imediatamente 0 reparo elou a substituigdo de equipamentos danificados ou
defeituosos; Controlar a vida util dos equipamentos, solicitando sua
substituicdo sempre que necessario; Participar dos processos licitatorios, com
vistas a aquisicao de equipamentos de qualidade; Coordenar 0 recebimento
dos bens adquiridos pela Administragao, verificando sua qualidade e
adequacgdo as necessidades publicas; Promover agdes no sentido de evitar O
uso inadequado dos bens e equipamentos, manejando as medidas
administrativas cabiveis no caso de descumprimento das determinacdes ou de
danos aos bens publicos.

Subsecido XV

Secédo de Vigilancia Sanitaria
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Atribui¢des: Coordenar equipes de inspecio na ares de servicos de satde
publicos e privados: fiscalizar e controlar estabelecimentos e produtos de
interesse a saide: desenvolver e viabilizar capacitagdo de profissionais para
exercer servicos de fiscalizacdo na area de servicos de satde: normatizar
procedimentos relativos 3 fiscalizacao sanitaria; realizar fiscalizacao conjunta
com outros 6rgdos como o Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude
e de Agricultura, Ministério Plblico, Policia Federal, 6rgsos de classe;
Coordenar e capacitar equipes de inspecdo em vigiléncia sanitaria na area de
servicos de salde:; realizar acdes de prevencio e contrale de riscos a salide;
elaborar pareceres e relatérios; participar de reunites tecnicas e junto 3
comunidade; supervisionar estagiarios; desenvolver atividades educativas,
visando 3 promocao da salde na area de servicos de satde: coordenar e
capacitar profissionais para exercer aces de fiscalizagcéo na area de servicos
de salde; normatizar procedimentos relativos & fiscalizacdo sanitaria de
servicos de satde: organizar a fiscalizacso, monitoramento e controle de
estabelecimentos de salide.

Subsecido XVi
Sec¢do Recursos Humanos Setorial — Hospital

Atribuicdes: Manutencao e alimentacéo de informacées relativas & folha ponto
dos servidores do Hospital; Fechamento dos pontos dos servidores do Hospital,
respeitando o prazo estabelecido pela Secretaria de Gestso Publica;
Levantamento e Controle das horas extras, faltas e banco de horas dos
servidores do Hospital; Supervisao e controle da folhas ponto dos servidores
enviados a Secretaria de Gestdo Publica dentro das normas e prazos
estabelecidos: Recebimento, arquivamento e conservagao de documentos.

Subsecdo XVII
Sec¢io de Gerenciamento Interno de Servicos

Atribuicdes: Organizar a agenda do secretario: Planejar, coordenar,
normatizar e executar os sistemas de administracéo da Secretaria Municipal de
Saude; Promover acdes com vistas 3 modernizagdo da estrutura
organizacional e dos métodos de trabalho; Promover a racionalizacdo do uso

arquivamento dos processos e documentos em geral; Coordenar os Servicos
internos da Secretaria Municipal de Satde em geral;, Assessorar os orgaos da
pasta em assuntos administrativos referentes a pessoal, arquivo, patriménio e

comunicactes administrativas: Organizar tarefas de zeladoria, limpeza em
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geral, preparagao de café e cha, servindo-os guando solicitado; Zelar pela
manutencéo fisica dos prédios.

subsecao XVili
Setor de Gerenciamento da Unidade Socavao

Atribuicdes: Organizar atendimento  a0s usuarios referenciados,
preferencialmente, pela atengao primaria ou outros niveis de atengao, quando
necessario; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas
as atividades relacionadas 3 Unidade de Saude de Socavao; Cumprir e fazer
cumprir as normas de funcionamento da Unidade de Saude de Socavao;
Acompanhar, controlar € fiscalizar a elaboragao de relatorios relacionados a
unidade sob sua coordenacao; Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades
relacionadas a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos servidores do servigo
sob sua coordenagao.

Subsecado XIX
Setor de Controle Administrativo de Unidades de Satde

Atribuicdes: Planejar, orientar, dirigir € supervisionar todas as atividades
relacionadas com as atribuicoes do Departamento sob sua responsabilidade;
Cobrar o cumprimento de metas da programagao mensal e anual do
Departamento; Controlar os padroes de desempenho € qualidade dos Servicos;
Proceder e coordenar a avaliacao periédica de desempenho dos servidores em
exercicio nas unidades sob sua supervisao, Exercer a supervisdo das unidades
administrativas sob sua coordenagao, Organizar as rotinas, normas ¢€
procedimentos das unidades sob sua coordenacao de forma que 0S processos
administrativos € operacionais sejam desempenhados de acordo com 0s
principios béasicos da qualidade e eficiéncia; Promover a integracéo, o trabalho
em equipe, motivagao € humanizagdo entre 08 membros das equipes das
Unidades de Saude sob sua coordenacdo; Participar de reunides com as
liderancas da Secretaria Municipal da Satde, nas quais a pauta for de ordem
administrativa, prestando esclarecimentos € solicitando as condigoes
necessarias para a execugao do planejamento anual da satde; Promover o uso
racional e estratégico dos recursos fisicos, de pessoal, dos equipamentos,
materiais e produtos;

Subsegao XX
Setor de Gerenciamento de Sistemas

Atribuigdes: Apoiar as acoes de controle, regulagao, avaliacdo e auditoria do
SUS, de Gestao e dos Servicos Prestados aos usuarios do SUS com
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disponibilizar informacées para as atividades de Regulacao, Controle,
Avaliacdo e Auditoria; Elaborar dados estatisticos para controle gerencial,
tendo como referéncia os parametros definidos pelas normas e legislacées

Subseciao XXI|
Setor de Rouparia e Zeladoria Hospitalar

Atribuigdes: Coordenar e Supervisionar as atividades de apoio aos servigos
hospitalares de lavanderia, bem como coordenar o pessoal responsavel:
Coordenar os servicos de lavanderia e limpeza, em conjunto com o
departamento técnico, com vistas g evitar infeccoes: Coordenar os auxiliares
de servigos, distribuindo as fungées conforme as necessidades do hospital.

Subsecao XXII
Setor de Manutencio e Servigos Gerais

Atribuicoes: Implantar Programas de uso adequado dos equipamentos
meédico-hospitalares e demais bens da SESAU; Promover acdes de
manutencdo preventiva de bens e equipamentos, com vistas a evitar a
paralisagdo dos trabalhos por defeitos ou quebra deles; Promover
imediatamente o reparo e/ou a substituicdo de equipamentos danificados ou

Subsecido XXl
Setor de Controle Administrativo da UPA

Atribuicbes: Assessorar a Superintendéncia de Urgéncia e Emergéncia em
assuntos administrativos referentes a pessoal, arquivo, patriménio e
comunicagées administrativas; Realizar atividades de recebimento, distribuicéo,
controle de andamento, triagem e arquivamento de processos; Realizar a
alimentac&o dos sistemas de salde da UPA.
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Anexo Vi

FUNCOES ESPECIAIS
ESTRUTURA Funcao Especial
Procuradoria Geral do Municipio
Assessoria de Gestao & Governanca Tributaria W
Assessoria de Gestao Processual Judicial m
Assessoria de Diario Oficial Eletronico M

Assessoria de Gestéo Processual Administrativa \Assessor

Secretaria Municipal de Fazenda

Assessoria Financeira Assessor
Assessoria de Fiscalizacao e Controle de ISSQN, Instituicdes Financeiras
e Cartorios

Assessoria de Lancamento € Tributacao do ITR junt

Assessor
Assessor

o a Receita Federal

03

Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano
Assessoria Orgcamentaria Assessor

01
Secretaria Municipal de Educacéo -—
Supervisor da Agricultura Familiar Supervisor

01
Secretaria Municipal de Esporte e Juventude
Assessoria de Atividades Desportivas | Assessor
Assessoria Muxiréo Assessor
Assessoria Paradesporto Assessor
Assessoria Contra-turno Assessor
Assessoria CEJU Assessor
Assessor
— 06

Secretaria Municipal de Familia e Desenvolvimento Social

Assessoria de Vigilancia Socioassisténcial Assessor

Assessoria do Centro de Convivéncia de Vinculos Therezinha da Fonseca | Assessor
ssessoria de Gestao de Infraestrutura, Logistica e Controle de Materiais

Secretaria Municipal de Gestéo Publica -_
Coordenadoria de Registro de Ponto e Arguivo

Coordenadoria de Provimentos de Pessoal Coordenador

Coordenadoria de Documentos € Servidores
|

| Assessoria da Junta Militar m
Assessoria de Projetos Especiais M
Secretaria Municipal de Interior -—

Assessoria de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento Assessor
Assessoria de Apoio a Patrulhas Rurais
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ANEXO VIl
Descrigdo das Atribuicdes das Funcdes Especiais
I.  Procuradoria Geral do Municipio
Subsecio |
Assessoria de Gestio e Governanca Tributaria

A funcdo de assessoramento em gestao e governanca tributaria é de natureza
juridico-administrativa, de carater consultivo ativo multidisciplinar, a ser
exercida por Procurador de Carreira, com formacéo juridica, devidamente
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil. O exercicio da funcéo preserva
consigo todas as garantias, prerrogativas e deveres do cargo de origem. Tem
poOr escopo auxiliar no planejamento estratégico, operacionalizacdo e
racionalizacdo do sistema tributario municipal, mediante acses provocadas ou
de iniciativa prépria, a serem realizadas junto a quaisquer 6rgaos municipais,
mormente perante a Fazenda Plblica e Procuradoria Geral do Municipio,
contribuindo para o alinhamento, integracéo e otimizagao da gestao municipal.
Pode atuar como unidade interna opinativa em processos voluntarios ou
contenciosos administrativos relativos a questoes tributarias e fiscais. Auxilia na
formulacao e implantacdo de parametros relativos a governanca tributaria na
administragéo publica, bem como desenvolve outras atividades correlatas,
inerentes a gestao fiscal.

Subsegio Il
Assessoria de Gestio Processual Judicial

A funcdo de assessoramento na gestao de processos é de natureza juridico-
administrativa, de carater consultivo-ativo, a ser exercida por Procurador de
carreira, com formacéo juridica, devidamente inscrito na Ordem do Advogados
do Brasil. O exercicio da funcdo preserva consigo todas as garantias,
prerrogativas e deveres do cargo de origem. Tem por escopo auxiliar na
gestao, operacionalizacao e racionalizagdo de processos judiciais, mediante
acoes provocadas ou de iniciativa prépria, a serem realizadas junto a quaisquer
érgéos municipais, contribuindo para o alinhamento, integracéo e otimizagao da
gestdo municipal. Pode atuar como unidade interna opinativa em processos
voluntarios ou contenciosos judiciais. Auxilia na formagéo e implantacdo de
parametros de racionalizacgo da ordenacédo de processos judiciais, mormente
sob o prisma do planejamento e governanca, bem como desenvolve outras
atividades correlatas, inerentes a gestdo publica.

Subsecio i

Assessoria de Gestio Processual Administrativa
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A fungéo de assessoramento na gestao de processos € de natureza juridico-
administrativa, de carater consultivo-ativo, a ser exercida por Procurador de
carreira, com formagao juridica, devidamente inscrito na Ordem do Advogados
do Brasil. O exercicio da funcdo preserva consigo todas as garantias,
prerrogativas € deveres do cargo de origem. Tem por €scopo auxiliar na
gestao, operacionalizagao € racionalizacdo de processos administrativos,
mediante acdes provocadas ou de iniciativa propria, a serem realizadas junto a
quaisquer Orgaos municipais, contribuindo para o alinhamento, integracao €
otimizacgéo da gestao municipal. Pode atuar como unidade interna opinativa em
processos voluntarios ou contenciosos administrativos. Auxilia na formulacéo €
implantacéo de parametros de racionalizagdo da ordenacdo de processos
administrativos, mormente sob O prisma de planejamento e governanca, bem
como desenvolve outras atividades correlatas, inerentes a gestao publica.

Subsecido IV
Assessoria de Diario Oficial Eletronico

Supervisionar a organizagao dos diversos atos legais e oficiais encaminhados a
publicagao. Orientar quanto a elaboragao do Diario Oficial Eletronico do
Municipio de Castro. Coordenar a assinatura digital e a publicagao do Diario
Oficial. Atuar junto aos diversos setores da Administracdo, coordenando 0
envio e o recebimento dos atos oficiais. Coordenar acées de modo a permitir o
amplo acesso dos cidadaos as publicagbes oficiais.

ll. Secretaria Municipal de Fazenda

Subsecao |
Assessoria Financeira

Assessorar 0s servigos de controle de contas, orientando e realizando as
execucdes, observando as diretrizes, bem como legislacao pertinente, em
conformidade com a orientagao politica do governo. Organizar, controlar
supervisionar atividades referentes a Secretaria ou Departamento que estiver
vinculado. Encaminhar os procedimentos necessarios para o efetivo controle e
acompanhamento das contas, dar cumprimento a legislag@o pertinente, fazer
os devidos acertos com o usuario; manter dialogo permanente com demais
setores da Prefeitura; encaminhar os procedimentos administrativos proprios
de sua competéncia.

Subsecéo |l
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Assessoria de Fiscalizacdo e Controle do ISSQN,
Instituigbes Financeiras e Cartérios

Assessorar nas eXxecucao das agdes de fiscalizacado das posturas municipais;
€xecutar as acdes de fiscalizacdo das empresas contribuintes do ISSQN:
executar as acoes de fiscalizacdo das instituicdes financeiras e cartérios.

Subsegio il
Assessoria de Lancamento e Tributacdo do ITR junto a Receita Federal

Coordenar as atividades relativas ao langamento de tributos e arrecadacao de
receitas municipais; coordenar anualmente o trabalho de revisdo de campo
para atualizacdo dos diferentes cadastros; orientar os contribuintes no
cumprimento de suas obrigacées fiscais; auxiliar nas atividades de fiscalizaczo
dos contribuintes para impedir a sonegacao de tributos; examinar e despachar
processos referentes a situacdo dos contribuintes perante a Prefeitura;
promover a inscricdo da Divida Ativa e a manutencéo atualizada dos
assentamentos individualizados dos devedores da Fazenda Municipal.

lll.  Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano

Subsecgio |
Assessoria Orgamentaria

Supervisionar e coordenar a execucao orgamentaria, recebendo solicitagbes de
compras e servicos das Secretarias, verificando dotacao orcamentaria,
encaminhando para o Secretario da Administracdo para conferir a necessidade
da solicitagdo para encaminhamento ao Prefeito para devida autorizacio:
Prestar informagées ao publico sobre questdo relacionadas a dotacao
orcamentaria e localizacdo das solicitagbes de compras e Servigos;
Acompanhar e dar apoio nas propostas para a elaboragdo da Lei de Diretrizes
Orgcamentarias, Plano Plurianual e da Lei Orgamentéria Anual, supervisionando
a execucao orgcamentaria para adequacdo na LDO, PPA e LOA; Efetuar o
levantamento de empenhos pendentes das Secretarias, solicitando para as
mesmas a entrega de produtos/servicos com nota fiscal ou estorno de
empenhos.

IV.  Secretaria Municipal de Educacio
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Subsecéo |
Supervisor da Agricultura Familiar

Assessorar no controle da qualidade dos géneros alimenticios referente a
agricultura familiar, coordenar a montagem de kit para serem entregues nas
escolas e CMEI; elaborar planilhas de controle de quantidade dos géneros
alimenticios.

V. Secretaria Municipal de Esporte e Juventude

Subsecao |
Assessoria Muxirao

Assessorar o secretario na manutencgo, distribuicao de horarios e matriculas
dos usuarios; Programar atividades diarias, semanais e mensais; Fiscalizar os
professores quanto a frequéncia dos mesmos € de seus alunos; Manter sobre
sua responsabilidade a utilizacdo dos equipamentos do Muxirao.

Subsecao |l
Assessoria Paradesporto

Promover atividades desportivas para atletas portadores de deficiéncia fisica;
Promover a participagédo dos atletas em competicoes esportivas do Estado
(PARAJAPS); Manter a equipe de basquetebol sobre rodas; Incentivar a
criagdo de novas modalidades paradesportivas; Assessorar a equipe Cia
Superagao de Danga em Seus eventos.

Subsegao il
Assessoria Contra-turno

Controlar as atividades de contra-turno escolar, polo esportivo de categorias de
base das modalidades esportivas desenvolvidas pela secretaria; Qrientar e
fiscalizar os professores quanto a realizagdo de carga horaria, intercambio
entre ginasios e equipes; Promover O contra-turno escolar através da
participacaoc em competicoes municipais no ambito esportivo; Promover
palestras incentivando a formagao cidada dos alunos.

Subsecao IV
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Assessoria CEJU

Assessorar o secretario na manutencao, distribuicio de horérios e matriculas
dos usuarios; Programar atividades diarias, semanais e mensais; Fiscalizar os
professores quanto a frequéncia dos Mmesmos e de seus alunos: Manter sobre
Sua responsabilidade a utilizacdo dos equipamentos do Centro da Juventude.

Subsecgio V

Assessoria Financeira

Assessorar o departamento administrativo no planejamento e execucao
orcamentaria; Solicitar Compras de material e servicos; Fiscalizar o
recebimento de produtos e servicos solicitados: Acompanhar e fiscalizar os
processos licitatorios referente aos processos da secretaria.

Subsecgdo VI

Assessoria de Atividades Desportivas

Assessorar o departamento técnico e de desporto nas atividades
desenvolvidas; Controlar O calendario de eventos da secretaria; Informar a
gerencia de divulgacao e de instalacées, dos eventos e €quipamentos a serem
utilizados.
VI. Secretaria Municipal de Familia e Desenvolvimento Social

Subsecio |

Assessoria de Vigilancia Socioassistencial

Elaborar e atualizar periodicamente o diagnostico socioterritorial do municipio
que deve conter informacées espacializadas dos riscos e vulnerabilidades e da

Subsecio I
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Assessoria to Centro de Convivéncia de Vinculos Therezinha da Fonseca

Coordenar as rotinas administrativas, 0S processos de trabalho e 0S recursos
humanos da Unidade; Participar da elaboragao, do acompanhamento, da
implementacac € avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando
garantir a efetivagao das articulagoes necessarias; Coordenar O processo de
articulacéo cotidiana com as demais politicas publicas € orgaos de defesa de
direitos, recorrendo ao apoio do 6rgao gestor, sempre que necessario; Definir
com a equipe, a dinamica € 0S processos de trabalho a serem desenvolvidos
na Unidade; Discutir com a equipe técnica, estratégias € ferramentas teorico-
metodologicas que possam qualificar 0 trabalho; Coordenar a execucdo das
acoes, assegurando dialogo € possibilidades de participagéo dos profissionais
e usuarios; Coordenar 0 acompanhamento do (s) servigo (s) ofertado, incluindo
o monitoramento dos registros de informacbes € a avaliacdo das acdes
desenvolvidas; Coordenar a alimentacido dos registros de informagac €
monitorar o envio regular, de informacdes sobre a Unidade ao 6rgao gestor;
Participar das reunioes de planejamento promovidas pelo 6rgao gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros €spagos, quando
solicitado.

Subsecao il
Assessoria de Gestéo de Infraestrutura, Logistica e Controle de Materiais

Elaborar a programagao de inspegdo € servicos de manutencado, como:
conservagao e vigilancia das instalacdes dos equipamentos; tender as
solicitagoes de manutencdo predial, avaliando o problema apresentado €
buscando a solug@o mais agil e segura; desenvolver acdes para manter as
instalagbes da empresa em pbom funcionamento € condicbes seguras de
trabalho, fazendo pequenocs reparos € promovendo adaptacdes de
infraestrutura.

Vil Secretaria Municipal de Gestao Publica

Subsecao |
Coordenadoria de Registro de Ponto e Arquivo

Controlar a carga horaria dos servidores, atrasos, faltas, horas extras, banco de
horas, férias, licencas, atestados; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar
e fazer cumprir todas as atividades relacionadas 4 coordenadoria sob sua
geréncia; Dar suporte as demais secretarias guanto ao controle de Horas
Extras/Banco de Horas; Encaminhar documentos para arquivo € relatorios para
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as audiéncias de prestacéo de contas: Realizar a conferéncia dos registros de
ponto para langamentos em folha de Pagamento; Cumprir e fazer cumprir as
decisbées emanadas pelo Gestor da Secretaria Municipal de Gestao Publica;

por matéria, ordem alfabética Ou outro sistema para possibilitar 0 controle dos
mesmos; Coordenar a digitalizacdo de documentos e o arquivamento diario de
todos os documentos e pastas, visando manter organizados.

Subsegdo I
Coordenadoria de Provimentos de Pessoal

Atribuicdes: Promover, estimular e apoiar o processo de desenvolvimento
econdmico da iniciativa privada relacionado com 0s setores industrial,
comercial e de servicos; liderar Campanhas em nivel macrorregional que
resultem em conquistas de obras de infraestrutura e o fortalecimento da
economia; fomentar os meios € iniciativas que minimizem a questdo do
desemprego e aumentem a circulacdo de renda necessaria ao crescimento do
Municipio; planejar, juntamente com as Secretarias competentes, a instalacao

€ ampliagdo de Distritos Industriais, bem como 3 manutencdo de sua

de Ensino Profissionalizante e de Ensino Superior; realizar estudos e
eéncaminhar sugestées para os Projetos de Lej que visem criar incentivos para

Municipio, bem como Manter cadastro dos mesmos; incentivar o turismo
receptivo, histérico cultural € 0 ecoturismo; estimular e apoiar a iniciativa
privada ligada ao servico de turismo e de recuperacio e conservacdo de

Subsecao I
Coordenadoria de Documentos de Servidores

Coordenar os atos relativos & vida funcional dos servidores publicos;
Coordenar os processos de Reabilitagao Profissional dos servidores:
supervisionar g montagem de processos abertos no protocolo da
Superintendéncia; Dirigir a emissdo de pareceres/informagées sobre os
processos; Dar suporte na concessao de licencas, anotando-se
adequadamente: Supervisionar as expedicdes de certidées, declaragées,
atestados a requerimento dos interessados. Formular normas, bem como
estabelecer fluxos para um melhor controle no gerenciamento de abertura de
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requerimentos € movimentagao do servico de protocolo para 0s servidores.
Subsecdo IV
Assessoria da Junta Militar

Executar acoes atinentes 3 sua area de atuagao. Controlar a frequéncia dos
servidores lotados no setor. Coordenar a guarda, solicitagao e expedigdo dos
pedidos de materiais de expediente € limpeza necessarios para O
desenvolvimento  dos trabalhos na sua area de atuagdo. Orientar 0S
subordinados em relagac aos servicos e trabalhos desenvolvidos pelo setor.
Encaminhar servidores parad participar de projetos, programas, cursos,
seminarios e outros aperfeigoamentos referentes a area de atuacdo e conforme
determinagao da Secretaria Municipal. Organizar 0S Processos, oficios,
memorandos € outros documentos que tramitam no seu setor de trabalho.
Cumprir as determinacbes dos superiores imediatos, com a fiel e estrita
observancia das leis € regulamentos municipais. Ajudar na elaboragao do
regimento interno necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos no setor.
Estudar e dar pareceres sobre informagdes relativas & sua area de
competéncia. Auxiliar aos superiores imediatos a formulagao das propostas
orcamentarias € de trabalho, visando melhoria e aprimoramento do setor.
Promover reuniao, quando houver necessidade, com 0S subordinados para a
verificagdo do andamento da execugao dos programas € projetos do setor de
trabalho. Exercer outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal ou
Superior Imediato, o ambito de sua area de atuacao.

Subsegao V
Assessoria de Projetos Especiais
Elaborar e executar projetos, programas € eventos que promovam a qualidade
de vida e o bem-estar dos Municipes; sugerir € articular a realizagéo de
pesquisas técnicas e a celebragao de Convénios e Termos de Cooperagao
com instituicoes que desenvolvam e implementem programas de melhoria de
qualidade de vida no trabalho; propor € executar as atividades culturais e

recreativas; propor, desenvolver € executar projetos/programas de
responsabilidade social e ambiental;

VIll. Secretaria Municipal de Interior

Subsecao |

Assessoria de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento



para o incentivo e fortalecimento das iniciativas de agronegoécio no Municipio:
incentivar e fomentar tecnologias de irrigacéo e drenagem:; participar de
atividades de Pesquisa em hortifruticultura . floricultura, ovinocultura e
piscicultura: Cooperar com outras entidades na produgdo de mudas de
especies florestais, frutiferas e floriferas; estimular organizacéo dos produtores
rurais em Cooperativas, associacées de classe e demais formas associativas:
prestar assisténcia técnica aos produtores rurais; executar demais atividades
pertinentes a sua area de atuacao.

Subsecio I

Assessoria de Apoio a Patrulhas Rurais

Subsecio Il

Assessoria de Nota do Produtor Rural

Supervisionar e coordenar a elaboracéo de relatérios de emissao de nota fiscal
de produtor rural para a Receita Estadual. Organizar, supervisionar e manter
atualizado cadastro de iméveis rurais do municipio. Realizar levantamento de
agricultores do Municipio, mantendo o banco de dados atualizado, visando
quantificar e localizar as atividades agricolas do Municipio para subsidiar acoes
futuras.

Subsecio IV

Supervisio de Vias Rurais - Setor Maracani
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Executar servigos de abertura, conservacao € melhoria de estradas municipais
rurais da regido do Maracana, inclusive pontes e obras complementares.
Executar servicos de drenagens € a melhoria dos acessos as propriedades da
localidade, a fim de facilitar o transporte de insumos e produgac. Coordenar
obras de canalizagéo de aguas e contengao de encostas na area. Dotar as vias
municipais de equipamentos de sinalizagao e seguranca para seus usuarios.
Fiscalizar obras de melhorias e conservagao das vias da regi@o realizadas por
terceiros contratados ou pela iniciativa privada. |dentificar problemas,
desgastes € deterioracéo das vias rurais do Maracana, informando ao chefe
imediato e tomando eventuais medidas saneadoras.

Subsegdo V
Supervisao de Vias Rurais — Setor Guararema

Executar servicos de abertura, conservacao € melhoria de estradas municipais
rurais da regido do Guararema, inclusive pontes e obras complementares.
Executar servigos de drenagens € @ melhoria dos acessos as propriedades da
localidade, a fim de facilitar o transporte de insumos € produgao. Coordenar
obras de canalizacao de aguas € contencao de encostas na grea. Dotar as vias
municipais de equipamentos de sinalizacdo e seguranca para seus usuarios.
Fiscalizar obras de melhorias € conservacao das vias da area realizadas por
terceiros contratados ou pela iniciativa privada. Identificar problemas,
desgastes e deterioracédo das vias rurais do Guararema, informando ao chefe
imediato e tomando eventuais medidas saneadoras.

Subsegdo VI
Supervisao de Apoio a Geréncia de Frotas

Controlar o servico de sOCOITO a frota, bem como 0S gastos com sua
manutengao. Controlar, solicitar, e providenciar sempre que necessario, pegas
e equipamentos junto aos fornecedores contratados. Manter o cadastro dos
veiculos pertencentes a Secretaria e respectivas alocacgbes. Manter o local da
guarda dos velculos, maquinas € eguipamentos  limpo, em condigbes
adequadas de higiene € seguranca. Manter as chaves dos veiculos € maquinas
em lugar seguro e de acesso restrito. Zelar para que os veiculos € maguinas
estejam sempre limpos & em condicdes de uso. Assegurar que todos ©0s
veiculos estejam recolhidos a garagem, patio ou outro local adequado ao final
do expediente, registrando ou justificando as possiveis auséncias. Assegurar
que os condutores zelem pelos veiculos € magquinas.

Subsecao Vil

Supervisao de Controle Administrativo do Parque de Maquinas
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Subsidiar o secretario €m assuntos administrativos do parque de maquinas
municipal. Supervisionar o tramite de documentos da Secretaria e do Prefeito.
Implantar e gerenciar acoes das atividades deste posto de trabalho. Expedir

servidores da unidade de $ervico. Propor medidas e tomar acdes para reducéo
de despesas. Executar acoes e coordenar atividades nNa preparacdo de
reunides.

IX. Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e Meio Ambiente

Subsecio |

Supervisor de Manutencio Asfaltica

Subsecio I
Supervisor Administrativo

A funcdo de supervisor administrativo eXecutara os servicos de administrar g

secretaria, controlar as despesas provenientes do orgamento, controlar ponto

Subsecio il
Supervisor de Obras e Servicos Publicos

A funcao de supervisor de obras e Servicos publicos, sera exercida por
engenheiro civil de carreira, devidamente inscrito no Crea-Pr, o qual
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coordenara as obras de construgao civil, acompanhara 0s Servicos contratados
exercendo fiscaliza¢ao, realizara medicoes de servicos, executara os projetos
de melhorias nos predios publicos, coordenara agoes de melhorias em ruas €
prédios publicos, fiscalizara as a qualidade & a aplicagoes de matérias em
obras.

Subsecdo IV
Supervisor de servicos e Coleta

A funcao de supervisor de servicos e coletas sera executar servicos de
acompanhamento € fiscalizacdo de coletas de limpeza publica urbana, sera
responsavel por gerir 0s Ecopontos, coordenaréd as equipes de coleta de
entulhos e podas de arvores, acompanhara a execucdo dos Servigos,
coordenara a distribuigao de cacambas para coleta de lixos no perimetro
urbano do municipio, acompanhara a qualidade dos servicos de limpeza
publica executados a0s municipes.

Subsegao V
Supervisor de Processamento Asfaltico

A fungdo de supervisor de processamento asfaltico executara 0s servicos de
confecgdo de massa asfaltica a frio para recomposicao de asfalto (tapa
buracos), executara a confecgéo do trago para obras de anti-po, exercera
rigoroso controle sobre as emulsdes estocadas na usina de asfalto municipal,
sera o responsavel pela operagao da usina de asfalto municipal, realizara
fiscalizagao da aplicagdo dos matérias.

X. Secretaria Municipal de Saude
Subsecao |
Controladoria de Planejamento € Gestio Organizacional em Saude

Prestar assessoria direta a0 secretario da pasta; Cumprir e fazer cumprir as
decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria Municipal da Saude;
Acompanhar junto ao Secretario todas as acoes voltadas aos resultados da
Secretaria Municipal da Saude; Coordenar € supervisionar as atividades de
planejamento, organizagao, execucao € controle das funcoes técnicas €
administrativas desenvolvidas pelos 6rgaos de execucdo e de apoio
administrativo; Coordenar € supervisionar as atividades do Sistema Unico de
Satde - SUS no ambito do Municipio; Planejar € estruturar metas; Acompanhar
a elaboragao da Lei de Diretrizes Orcamentarias € Lei Orgamentaria Anual;
Participar de reunioes com as Liderangas da Secretaria Municipal da Saude,
nas quais a pauta for de ordem administrativa € financeira, prestando



Subsecio i

Supervisio de Atencido Primaria a Satde
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municipal 0s recursos materiais para o desenvolvimento das acoes; Articutar
junto a outros setores da Secretaria Municipal da Saude visando a integragao €
contribuigdo desses com O desenvolvimento das politicas de Atencao Primaria
a Saude.

Subsecao lli

Supervisdo de Atencao Secundaria a Salude

Liderar 0 processo de planejamento dos projetos € acoes de Atengao
Secundaria a Saude; Desenvolver acompanhar a implantagao € execugéo de
programas, projetos e agdes relacionados a Atengao Secundaria & Saude;
Organizar Protocolos para monitoramento e avaliagao das agbes desenvolvidas
na Atengé&o Secundaria a Saude; Coordenar a orientagao, qualificacao €
capacitagéo dos profissionais envolvidos nas acoes da Atengao Secundaria &
Saude; Coordenar € supervisionar 0s trabalhos e atuagéo dos profissionais da
Atengao Secundaria @ Saude; Monitorar e avaliar 0 processo de implantagao
de projetos e programas de Atencdo Secundaria 3 Saude e seu impacto em
parceria com OS setores afins; Acompanhar a supervisao geral dos programas
de Atencao Secundaria & Saude no que diz respeito a normatizacao €
organizacdo das suas praticas, garantindo @ integralidade e @
intersetorialidade; Acompanhar a estruturacéo da rede especializada na l6gica
da Atencao Secundaria 3 Saude, organizando € coordenando a criagao de
grupos de educacao em saude; Participar do processo de programagao €
planejamento das acoes e da organizagao de trabalho da equipe; Coordenar, a
nivel municipal, outros programas de Atencao Secundaria 3 Saude que vierem
a ser implantados de acordo com as politicas estaduais e federais; Garantir
junto a gestao municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das
acoes, Articular junto a outros setores da Secretaria Municipal da Saude
visando a integragao € contribuicdo desses com O desenvolvimento das
politicas de Atencao Secundaria & Satde.

Subsecao IV

Superviséo de Atencio Hospitalar

Criar métodos, planejar atividades, organizar O funcionamento dos varios
setores do Hospital, calculando despesas para garantir a perfeita circulagéo de
informagdes € orientacoes; Delegar funcoes, evitar falhas de comunicagao,
escassez OU EXCesso de funcionarios, gastos desnecessarios ou outros
problemas que gerem desperdicio, ineficiéncia, prejuizo a produgao, déficit
orgamentario do hospital; Coordenar, organizar e supervisionar as atividades
do Hospital Municipal Anna Fiorillo Menarim, com O objetivo de manter 0s
servigos oferecidos a populacao funcionando em sua plenitude; Planejar,
organizar € controlar as atividades administrativas do hospital, alem de tracar
estratégias e métodos de trabalho. Administrar as situagdes de crise, sabendo
definir onde investir 0s recursos € como equilibrar a saude financeira €
produtiva do Hospital; Coordenar € supervisionar as atividades de

planejamento, organizacao, execucao € controle das funcoes técnicas €
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administrativas desenvolvidas pelos orgaos de €xecucao e de apoio
administrativo do Hospital: Coordenar, planejar, normatizar e supervisionar as
atividades de assisténcia médica na unidade hospitalar, observando as
diretrizes do Sistema Unico de Salde (SUS): Dirigir, planejar, administrar e
supervisionar os procedimentos médico hospitalares: Desenvolver acoes em
busca de melhor atendimento médico hospitalar: Prestar informacées

Subsecdo V

Supervisio de Vigilancia em Satide

compulséria, inclusive laboratérios: Realizar busca ativa de declaragcido de
obitos e de nascidos vivos nas unidades de saude, cartérios e cemitérios

outras violéncias: Coordenar no ambito do municipal, os sistemas de
informacao de interesse da vigilancia em satde: Coordenar e supervisionar as
agdes de prevencdo e controle das doencas ou agravos, identificando e
priorizando os problemas de saude da populagdo: Fazer 5 gestao do Programa
Nacional de Imunizacées (PNI); Investigar surtos de doencas; Executar a
gestao de sistemas de informacéo de mortalidade, agravos de notificagao
obrigatéria e nascidos vivos; Articular agées conjuntas de educacio continuada
entre a Vigilancia Epidemiolégica e os servicos de salde, desenvolvendo
agbes de educacso, treinamento, capacitacio, comunicagdo e mobilizagao
social referente a vigilancia em saude, em carater complementar; Gerenciar o
estoque municipal de insumos de interesse da Vigilancia Epidemioldgica,

promocaoc da salde da Populagdo; Armazenar, controlar e distribuir
imunobiologicos para as unidades de sautde do sistema publico municipal;
Coordenar e executar as agoes de vacinacao integrantes do Programa
Nacional de Imunizacdo, incluindo a vacinacdo de rotina com as vacinas
obrigatérias, as estratégias especiais como Campanhas e vacinagées de
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especificos da Vigilancia Epidemiologica; Supervisionar todas as salas de
vacinagao em atividade no municipio; Supervisionar € realizar a notificagao de
doencas de notificacéo compulsoria no ambito do municipio; Realizar bloqueios
e investigacao das doencas de notificagao compulséria; Realizar visitas €
acompanhamento de casos de reacao vacinal: Acompanhar, controlar €
fiscalizar a elaboragdo de relatorios relacionados @ Servicos sob sua
coordenagao. Acompanhar, controlar e fiscalizar stividades relacionadas a
frequéncia, pontualidade, assiduidade dos servidores do servico sob sua
coordenacéo. Coordenar € acompanhar o sistema de informagdo em Vigilancia
Sanitaria; Articular agoes conjuntas € educagao continuada entre a Vigilancia
Sanitaria e 0s servigos de saude; Coordenar € supervisionar as acdes do
Programa de Vigilancia Sanitaria em Estabelecimentos
Prestadores Servicos de Salde no municipio; Estabelecer e acompanhar
indicadores sanitarios € de qualidade do funcionamento dos estabelecimentos
prestadores de servicos de saude do municipio; Realizar inspecoes sanitarias
no ambito do municipio; Realizar palestras, elaborar matérias € materiais de
orientagéo € esclarecimento a respeito de assuntos de abrangéncia da
Vigilancia Sanitaria destinada a: profissionais de saude, alunos da area de
saude de universidades, faculdades e cursos técnicos, imprensa € populacao
em geral; Realizar treinamentos, cursos e palestras em assuntos técnicos
referentes a Vigilancia Sanitaria para profissionais de satde do municipio;
Acompanhar, controlar e fiscalizar 2 elaboragdo de relatérios relacionados a
servigos sob sua coordenacao; Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades
relacionadas & frequéncia, pontualidade, assiduidade dos servidores do servico
sob sua coordenacao.

Subsecao Vi
Divisdo de Analises Clinicas

Assumir junto ao Conselho Regional de Farmacia a responsabilidade técnica
pelo Laboratorio Municipal de Analises Clinicas; Organizar, coordenar €
orientar a equipe em questoes administrativas e de execucao de atividades;
Supervisionar a qualidade dos exames laboratoriais prestados para O
municipio; Coordenar a realizacdo de coleta, manipulagado e armazenamento
de materiais para exames laboratoriais; Programar solicitacbes de compras €
controlar os materiais necessarios para a realizagdo de exames laboratoriais;
Supervisionar a equipe de trabalho.

Subsecao Vi
Divisao de Assisténcia Farmacéutica

Planejar, coordenar, executar, monitorar € avaliar acoes intersetoriais €
interinstitucionais relacionadas a gestao de programas, projetos € processos
em areas e temas no ambito de sua competéncia; Formular e promover a
Politica de Assisténcia Farmacéutica da Secretaria, em consonancia com a
Politica Nacional de Medicamentos € com a Politica Nacional de Assisténcia

r

Farmacéutica do Ministério da Saude; Planejar 0s componentes técnicos €
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Controlar a entrada e saida de medicamentos da Central de Abastecimento
Farmacéutico; Coordenar a dispensagcdo de medicamentos; Controlar
mensalmente o fornecimento dos medicamentos para as Unidades
Farmacéuticas: Supervisionar a aquisigdo de medicamentos junto ao setor de
licitagBes; Assegurar a adequada dispensacdo dos medicamentos,
promovendo o treinamento dos recursos humanos e a aplicagao das normas
pertinentes: Acompanhar, controlar e fiscalizar a elaboracéo de relatérios
relacionados g Servicos sob sua coordenacso; Acompanhar, controlar e
fiscalizar atividades relacionadas a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos
servidores do Servico sob sua coordenac3o.

Subsecio VI

Divisao de Atencao Hospitalar

Realizar avaliagao de desempenho dos funcionarios, através da supervisdo das
atividades desempenhadas pelos colaboradores e levantar as necessidades de
treinamento para progresso profissional dos colaboradores, Coordenar 0s
servicos e a rotina de enfermagem, monitorando o processo de trabalho para o
cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais. Elaborar escalg
mensal de servicos e elaborar anualmente a escala de férias, Realizar os
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equipamentos € material de saude, necessarios para manter a capacidade
operacional de acordo com o padréo de qualidade do servico de enfermagem
estabelecido.

Subsecao IX
Divisao de Dados e Sistema de Informacao

Controlar, programar atividades  identificando dificuldades. Gerenciar €
acompanhar o sistema de informagao. Capacitar profissionais envolvidos com O
sistema. Articular os setores da Secretaria Municipal da Saude visando 2
qualidade dos processos; Levantar e acompanhar as pactuagoes de
indicadores em saude. Realizar a alimentagéo dos sistemas relacionados a
prestacdo de contas conforme lei 141/2012 e alteracbes posteriores. Gerar,
analisar e divulgar indicadores de desempenho e qualidade, assim como, emitir
parecer € relatério sobre assuntos relativos a dados e sistemas de informagao
de saude e outros; Organizar reunioes relativas a assuntos da pasta; Promover
a articulagdo da Secretaria com 0s 0rgaos vinculados € 0 acompanhamento da
atuacdo desses; Prestar suporte técnico € administrativo a0 Conselho
Municipal de Saude. Implantar manual de procedimentos internos.

Subsecao X
Divisao de Saude Bucal

Orientar e consolidar 0s processos de planejamento € avaliacdo bem como as
analises de resultados € impactos; Estimular a realizacao do processo de
planejamento do sistema de salde do municipio, incluindo 0s investimentos em
saude bucal, Propor estratégias de intervengao, metodologias € normas
técnicas, conforme as prioridades estabelecidas por meio da analise do perfil
epidemiologico; selecionar, elaborar, monitorar e dar publicidade aos
indicadores de saude bucal e da qualidade de vida da populagéo do municipio,
bem como aos indicadores de produtividade € de qualidade para servicos de
saude referentes a saude bucal; Promover e Participar de eventos afins a area
de saude bucal; Assessorar a implantagao e desenvolvimento da adogéo dos
indicadores de avaliagao junto ao municipio; Assessorar, Monitorar e articular
programas € projetos de Saude Bucal;, Avaliar as acbes de saude bucal
realizadas no municipio, incluindo a prestagéo de servigos; Avaliar o impacto
das acoes de satide bucal na qualidade de vida da populagdo do municipio;
Acompanhar, avaliar € monitorar os resultados dos projetos realizados;
Gerenciar as demandas odontolégicas do municipio, de acordo com as
prioridades definidas a partir das analises do levantamento epidemioldgico;
Promover e divulgar 3 analise do levantamento epidemiolégico, das
oportunidades de vida da populacao € dos riscos a sua saude bucal: ldentificar
demandas € especificidades do municipio de modo 2 orientar a sua
operacionalizagao em conformidade as politicas nacional e estadual de Saude;
|dentificar situagtes problema e prioridade de intervencao em saude bucal.
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Identificar, a partir dos indicadores de qualidade, da analise do perfil
epidemioldgico, os riscos a salde bucal: Propor projetos de educacao

continuada; Orientar e participar, de forma articulada com outras instituicées,

Subsecio XI
Coordenadoria Técnica USF Bom Jesus

Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Salde; Garantir que os profissionais Cumpram com suas
atribuicées e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacées da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos

justificativas  de absenteismo, bem como o gozo de folga, férias e
compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da

Subsecgio Xli
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Coordenadoria Técnica USF Abapan |

Cumprir e fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que 0S profissionais cumpram com suas
atribuicoes € que mantenham postura adequada ao bom atendimento € a
qualidade do servico prestado, zelando para que 0S colaboradores estejam
uniformizados € devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacao da tabela de eixos € diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacao de contas; Contatar €
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacoes da Secretaria  Municipal  da Satde: Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como 0 bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagoes contidas no caderno de avaliacao externa do
Programa de Melhoria do Acesso € da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinagao € demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacoes necessarias.
Preencher formulario de informacéo de acidentes de trabalho, encaminhando
a0 Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico a0 acidentado e © encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatdrio de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para O cumprimento das
metas; Manter a Coordenacao e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas € rotinas ou O
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar 0 controle do ponto € as
justificativas de absenteismo, bem como O gozo de folga, ferias €
compensagdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacgao, garantindo 0 encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré—estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agbes em
grupo, conforme O roteiro para producao de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar € cobrar dos profissionais a alimentacéo dos
prontudrios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsegao Xl
Coordenadoria Técnica USF Abapan li

Cumprir e fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que 0s profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento € a
qualidade do servico prestado, zelando para gue 0S colaboradores estejam
uniformizados € devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentagdo da tabela de eixos € diagnostico da unidade; Elaborar,
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organizar, Supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas 3 unidade sob sua geréncia: Encaminhar documentos para

atender lideres da comunidade, assim como, participar de reuniges junto as
Coordenacées da Secretaria Municipal da Salde; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos

Subsecio XIV

Coordenadoria Técnica USF Jardim Alvorada

Cumprir e fazer cumprir as decisées emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Sautde; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao Cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentagdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacées da Secretaria Municipal da Saude: Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de satde: Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificacées contidas no caderno de avaliagdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade - PMAQ, APSUS,
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Protocolos, Vacinagao € demais programas estaduais e federais as guais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacdes necessarias.
Preencher formulario de informacao de acidentes de trabalho, encaminhando
a0 Setor de Recursos HuUmanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento medico ao acidentado € O encaminhamento 2o setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para O cumprimento das
metas; Manter a Coordenacao e o Sefor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos gue possam
prejudicar a imagem do municipio, O descumprimento de normas € rotinas ou O
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar O controle do ponto € as
justificativas de absenteismo, bem COMO o gozo de folga, ferias €
compensagdo de banco de horas 2o Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacédo dos Sistemas de
Informac&o, garantindo 0 encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producao de conteudo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar € cobrar dos profissionais & alimentagdo dos
prontudrios, bem como O armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecdo XV

Coordenadoria Técnica USF Castrolanda

Cumprir e fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que 0s profissionais cumpram com suas
atribuicoes € que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servico prestado, zelando para que 0S colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentagao da tabela de eixos € diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia, Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestagao de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenagbes da Secretaria  Municipal da Saude: Garantir 0 bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servigos de saude; Adequar € manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagoes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso € da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinagao € demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Satde aderir, solicitando as adequagdes necessarias.
Preencher formulario de informacao de acidentes de trabalho, encaminhando
20 Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento medico ao acidentado € 0O encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para O cumprimento das
metas; Manter a Coordenacéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Satde informados de guaisquer acontecimentos gue possam
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prejudicar a imagem do municipio, o descumprimento de normas e rotinas ou o
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
Justificativas de absenteismo, bem como O gozo de folga, férias e

Subsec¢do XVI|

Coordenadoria Técnica da USF Dr. Domingos Faustino de Carvalho

qualidade do servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas & unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacao de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunies junto as
Coordenacées da Secretaria Municipal da Salde; Garantr o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servigos de salde; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificacbes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacido e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Satde aderir, solicitando as adequagdes necessarias.
Preencher formulario de informac&o de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo

justificativas de absenteismo, bem como o gozo de folga, férias e
compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Satde: Supervisionar a alimentagéo dos Sistemas de
Informac&o, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agdes em
grupo, conforme o roteiro para producédo de contetido da Secretaria Municipal
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da Saude; Supervisionar € cobrar dos profissionais 2 alimentagédo dos
prontuarios, bem como O armazenamento guarda dos mesmos.

Subsecao XVil
Coordenadoria Técnica USF Elvira Kugler

Cumprir e fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que 08 profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento € a
qualidade do servico prestado, zelando para que 0S colaboradores estejam
uniformizados € devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentagao da tabela de eixos € diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo € relatorios para as audiéncias de prestagao de contas; Contatar €
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunioes junto as
Coordenagbes da Secretaria  Municipal da Saude: Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como O bom atendimento a0s usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagdes contidas no caderno de avaliagdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso € da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinagao € demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da saide aderir, solicitando as adequacgoes necessarias.
Preencher formulario de informacao de acidentes de trabalho, encaminhando
20 Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento medico a0 acidentado e © encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenacéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos gue possam
prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas € rotinas ou O
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar 0 controle do ponto € as
justificativas de absenteismo, bem COMO o gozo de folga, férias €
compensagao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saqde; Supervisionar a alimentacao dos Sistemas de
Informacao, garantindo 0 encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acoes em
grupo, conforme o roteiro para producao de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar € cobrar dos profissionais 2 alimentagdo dos
prontudrios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecio XVill
Coordenadoria Técnica USF Guararema

Cumprir e fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que 0S profissionais cumpram com suas
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atribuicées e que Mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do S€rvico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados: Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas & unidade Sob sua geréncia: Encaminhar documentos para

atender lideres da comunidade, assim como, participar de reuniges junto as
Coordenacées da Secretaria Municipal da Saude: Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos

bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o gozo de folga, férias e
compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da

Subsecio XiX

Coordenadoria Técnica USE Herondina Grimbor Oliveira

qualidade do servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados: Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacao de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
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Coordenagbes da Secretaria  Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como O bom atendimento a0s usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade € de acolhimento
conforme as especificagoes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do AcessO € da Qualidade - PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinagao € demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacdes necessarias.
Preencher formulario de informacao de acidentes de trabalho, encaminhando
20 Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento meédico ao acidentado € O encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Salde informados de guaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, O descumprimento de normas € rotinas ou O
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar 0 controle do ponto & as
justificativas de absenteismo, bem como O gozZO de folga, ferias €
compensagdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude: Supervisionar 2 alimentacéo dos Sistemas de
Informacao, garantindo O encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agoes em
grupo, conforme 0 roteiro para produgao de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar € cobrar dos profissionais 2 alimentagdo dos
prontuérios, bem como o armazenamento € guarda dos mesmos.

Subsecdo XX
Coordenadoria Técnica USF Jardim Colonial

Cumprir e fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Sande:; Garantir que 08 profissionais cumpram com suas
atribuicées e que mantenham posiura adequada ao bom atendimento € a
qualidade do servico prestado, zelando para que 0S colaboradores estejam
uniformizados € devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentagao da tabela de eixos € diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacao de contas; Contatar €
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacdes da Secretaria  Municipal da Saude; Garantir 0 bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servigos de saude; Adequar € manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagoes contidas no caderno de avaliacgdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso € da Qualidade - PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinagao € demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequagoes necessarias.
Preencher formulario de informagao de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Satde, garantindo
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O atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das

prejudicar a imagem do municipio, o descumprimento de normas e rotinas ou o
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas  de absenteismo, bem como O gozo de folga, férias e
compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Salde; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informac&o, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro

Subsecio XXI
Coordenadoria Técnica USF Jardim das Araucarias

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenagées da Secretaria Municipal da Saude: Garantir 0 bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuérios dos
servicos de salide; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificacées contidas no caderno de avaliagdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade - PMAQ, APSUS,

prejudicar a imagem do municipio, o descumprimento de normas e rotinas ou o
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o gozo de folga, férias e
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compensagdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Salde; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacao, garantindo © encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agoes em
grupo, conforme O roteiro para produgao de conteudo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar € cobrar dos profissionais a alimentacéo dos
prontuérios, bem como 0 armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsegio XXIi
Coordenadoria Técnica USF Jeovah Ribeiro

Cumeprir e fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que 0S profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento € a
qualidade do servico prestado, zelando para que 0S colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos € diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar € fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacao de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenagdes da Secretaria Municipal da Saude: Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como O bom atendimento aos usuarios dos
servicos de salde; Adequar € manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificacdes contidas no caderno de avaliagao externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinagao e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacoes necessarias.
Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho, encaminhando
20 Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado € © encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para O cumprimento das
metas: Manter a Coordenagao € O Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas € rotinas ou O
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar 0 controle do ponto € as
justificativas de absenteismo, bem como O gozo de folga, férias e
compensagao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacéo dos Sistemas de
Informacao, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agoes em
grupo, conforme o roteiro para produgéo de contetido da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar € cobrar dos profissionais a alimentagédo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsegao XXIil
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Coordenadoria Técnica USF Lineu Aurélio Salgado

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Salde; Garantir que os profissionais cumpram com suas

qualidade do servico Prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas & unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacado de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacées da Secretaria  Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de salide; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagcbes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,

Protocolos, Vacinacdo e demaijs programas estaduais e federais as quais a

Subsegio XXIV

Coordenadoria Técnica USF Marcos Simio

qualidade do servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
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para alimentagao da tabela de eixos € diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia, Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestagao de contas; Contatar €
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenagbes da Secretaria  Municipal  da Satde: Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de salde; Adequar € manter a estrutura da unidade de acolhimento
conforme as especificagoes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinagao € demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacdes necessarias.
Preencher formuldrio de informacao de acidentes de trabalho, encaminhando
a0 Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Salde, garantindo
o atendimento meédico ao acidentado e 0 encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para O cumprimento das
metas: Manter a Coordenagao € 0 Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas € rotinas ou O
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar © controle do ponto € as
justificativas de absenteismo, bem como 0O gozo de folga, férias €
compensagao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagéo dos Sistemas de
Informagao, garantindo © encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabe|ecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agdes em

grupo, conforme 0 rot_eiro para producao de contetido da Secretaria Municipal

da Salde; Supervisionar € cobrar dos profissionais a alimentagdo dos
prontuarios, bem como © armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecao XXV
Coordenadoria Técnica USF Nair Kiel Spena

Cumprir e fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Sautde; Garantir que 08 profissionais cumpram COM suas
atribuicées e que mantenham postura adequada ao bom atendimento € a
qualidade do servico prestado, zelando para que 0S colaboradores estejam
uniformizados € devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacao da tabela de eixos € diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia, Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacéo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunioes junto as
Coordenacbes da Secretaria  Municipal da Saude: Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagoes contidas no caderno de avaliacao externa do
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prejudicar a imagem do municipio, o descumprimento de normas e rotinas ou o
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o gozo de folga, férias e
compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da

Subsecgiao XXVI
Coordenadoria Técnica USF Santa Cruz

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Sadde: Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicdées e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentagdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia: Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestagdo de contas: Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacées da Secretaria Municipal da Saude: Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos

Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinagéo e demais programas estaduais e federais as quais a

0 atendimento médico ao acidentado e 0 encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
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metas; Manter a Coordenacéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas € rotinas ou O
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar 0 controle do ponto & as
justificativas de absenteismo, bem como O gozo de folga, férias €
compensagdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagéo dos Sistemas de
Informacéo, garantindo 0 encaminhamento aos seftores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agoes em
grupo, conforme o roteiro para produgao de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar € cobrar dos profissionais @ alimentacéo dos
prontuarios, bem como 0 armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecao XXVl
Coordenadoria Técnica USF Socavao |

Cumprir e fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que 0S profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigo prestado, zelando para que 0S8 colaboradores estejam
uniformizados € devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacao da tabela de eixos € diagnoéstico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestagao de contas; Contatar €
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacdes da Secretaria  Municipal da Saude: Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como 0 bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagoes contidas no caderno de avaliagdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinagao € demais programas estaduais e federais as guais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacoes necessarias.
Preencher formulario de informacao de acidentes de trabalho, encaminhando
a0 Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado € ©O encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatdrio de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para © cumprimento das
metas; Manter a Coordenacao e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de gquaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, O descumprimento de normas € rotinas ou O
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar 0 controle do ponto & as
justificativas de absenteismo, bem como O gozo de folga, férias e
compensagdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacéo dos Sistemas de
Informacéo, garantindo 0 encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré—estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agoes em
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grupo, conforme o roteiro para producdo de contetido da Secretaria Municipal
da Salde; Supervisionar e cobrar dos profissionais 3 alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecao XXVIIi
Coordenadoria Técnica USF Socavio I

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Salde; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e 3
qualidade do servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas & unidade sob sua geréncia: Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacao de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacdes da Secretaria Municipal da Saude: Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuérios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagcbes contidas no caderno de avaliagdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinagdo e demais programas estaduais e federais as quais a

Subsegao XXIX

Coordenadoria Técnica USF Tronco
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Cumprir e fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que 0S profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento € a
qualidade do servico prestado, zelando para que 0S colaboradores estejam
uniformizados € devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentagao da tabela de eixos € diagnoéstico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo € relatorios para as audiéncias de prestacao de contas; Contatar €
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenagbes da Secretaria Municipal da Satide: Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificacoes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso € da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinagao € demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da satde aderir, solicitando as adequacdes necessarias.
Preencher formulario de informacao de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e 0O encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatdrio de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para O cumprimento das
metas: Manter a Coordenagao € o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas € rotinas ou O
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar 0 controle do ponto & as
justificativas de absenteismo, bem como O gozo de folga, férias €
compensaggo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacao, garantindo 0O encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agoes em
grupo, conforme o roteiro para producao de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar € cobrar dos profissionais a alimentacéo dos
prontuérios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsegdo XXX
Coordenadoria Técnica USF Vila Rio Branco

Cumeprir e fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que 0S profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento € a
qualidade do servigo prestado, zelando para que 0S colaboradores estejam
uniformizados € devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacao da tabela de eixos € diagnoéstico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
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arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacao de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reuniées junto as
Coordenacées da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos

bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o gozo de folga, férias e

prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.
Subsecio XXXI

Coordenadoria Técnica do Centro de Especialidades Odontolégicas

qualidade do servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnéstico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas & unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestagdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenagbes da Secretaria Municipal da Saude: Garantir 0 bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de satde; Adequar e manter 3 estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagbes contidas no caderno de avaliagdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacéo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Satde aderir, solicitando as adequacdes necessarias.
Preencher formulario de informagdo de acidentes de trabalho, encaminhando
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ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e 0O encaminhamento 20 setor de
referéncia do  Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para 0O cumprimento das
metas; Manter a Coordenacéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da sSande informados de quaisquer acontecimentos gue possam
prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas € rotinas ou O
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar © controle do ponto € as
justificativas de absenteismo, bem c¢omo O gozo de folga, férias €
compensagdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Sande; Supervisionar a alimentacao dos Sistemas de
Informacao, garantindo 0 encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré—estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acoes em
grupo, conforme 0O roteiro para produgao de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar € cobrar dos profissionais a alimentacao dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecido XXXl

Coordenadoria Técnica do Centro de Reabilitagcdo Fisica e da Fala

Assumir junto ao CREFITO a responsabilidade técnica pelo Centro Municipal
de Reabilitaggo Fisica € da Fala; Organizar atendimento aos usuarios
referenciados, preferencialmente, pela atencao primaria ou outros niveis de
atengdo, quando necessario; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar €
fazer cumprir todas as atividades relacionadas a0 Centro Municipal de
Reabilitacao Fisica € da Fala; Cumprir e fazer cumprir as normas de
funcionamento do Centro Municipal de Reabilitacdo Fisica € da Fala;
Acompanhar, controlar € fiscalizar a elaborag@o de relatorios relacionados a
unidade sob sua coordenacao; Acompanhar, controlar € fiscalizar atividades
relacionadas a frequéncia, pontuaiidade, assiduidade dos servidores do servico
sob sua coordenagao.

Subsecao XXXHI

Coordenadoria Técnica Centro Municipal Satde da Mulher Regina Nardi
Cardoso

Cumprir e fazer cumprir as decisotes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que 0S profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigo prestado, zelando para que 0S colaboradores estejam
uniformizados € devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestagao de contas; Contatar €
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
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Coordenacées da Secretaria Municipal da Salde; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de salde: Adequar e manter g estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagbes contidas no caderno de avaliagdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,

bom andamento dos trabalhos: Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas  de absenteismo, bem COMo o gozo de folga, férias e
compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar 3 alimentacao dos Sistemas de
Informacéo, garantindo O encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos: Enviar fotos e dados necessarios das acées em
grupo, conforme o roteiro para produgéo de contetdo da Secretaria Municipal
da Salde: Supervisionar e coprar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecio XXXV

atender lideres da comunidade, assim como, participar de reuniges junto as
Coordenacées da Secretaria Municipal da Salde; Garantir o bom
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imagem do municipio, © descumprimento de normas e rotinas ou O bom
andamento dos trabalhos; Apresentar justiﬁcativas de absenteismo ao Setor de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Satde; Supervisionar a
alimentacao dos Sistemas de Informagao, garantindo 0 encaminhamento 208
setores competentes dentro dos prazos pré~estabelecidos; Enviar fotos €
dados necessarios das acbes em grupo, conforme o roteiro para produgéo de
conteudo da Secretaria Municipal da Satde; Supervisionar € cobrar dos
proﬁssionais a alimentagéo dos prontuarios, bem como O armazenamento €
guarda dos mesmaos.
Subsecdo XXXV

Coordenadoria Técnica da Unidade de Pronto Atendimento - UPA

Cumprir e fazer cumprir 0S protocolos de atendimento clinico, de classificagao
de risco e de procedimentos administrativos; Supervisionar © processo de
acolhimento com classificacao de risco, em ambiente especifico, considerando
2 identificacdo do paciente que necessite de tratamento imediato, com
estabelecimento do potencial de risco, agravos a saude ou grau de sofrimento,
de modo a priorizar atendimento em conformidade com 0 grau de sofrimento ou
a gravidade do caso; Desenvolver atividades de educagao permanente. Manter
as atividades especificas para manutengdo da qualificagao da Unidade;
Elaborar e supervisionar documentos referentes a4 qualificacao da Unidade.
Cumprir e fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir qué 08 profissionais cumpram com Suas
atribuicdes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento € a
qualidade do servico prestado, zelando para que OS colaboradores estejam
uniformizados € devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacéo da tabela de eixos € diagndstico da unidade; Elaboraf,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo € relatorios para as audiéncias de prestacao de contas; Contatar €
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacbes da Secretaria  Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como O bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Aplicar € encaminhar, trimestralmente, pesquisa de
satisfacao do usuario. Preencher formulario de informagao de acidentes de
trabalho, encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude, garantindo O atendimento médico ao acidentado e ©
encaminhamento a0 setor de referéncia do Municipio; Cumprir metas
estabelecidas no Relatério de Atividades € apresentar dificuldades encontradas
para o cumprimento das metas; Manter a Coordenacado e o Setor de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal da Saude informados de quaisquer
acontecimentos gque possam prejudicar  a imagem do municipio, ©
descumprimento de normas e rotinas ou O bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar 2 alimentacao dos Sistemas de Informagao, garantindo O
encaminhamento  20S setores competentes dentro dos prazos pré-
estabelecidos.
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