Prefeitura Municipal de Castro

ANEXO VII

Descricéo das Atribui¢cdes das Funcdes Especiais
I.Procuradoria Geral do Municipio

Subsecéo |
Assessoria de Gestao Processual Administrativa

Atribuicfes: a funcdo de assessoramento na gestdo de processos € de natureza juridico-
administrativa, de carater consultivo ativo, a ser exercida por Procurador de carreira, com
formacao juridica, devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil. O exercicio da
fung@o preserva consigo todas as garantias, prerrogativas e deveres do cargo de origem.
Tem por escopo auxiliar na gestdo, operacionalizacdo e racionalizacdo de processos
administrativos, mediante acdes provocadas ou de iniciativa propria, a serem realizadas
junto a quaisquer Orgdos municipais, contribuindo para o alinhamento, integracdo e
otimizacdo da gestdo municipal. Pode atuar como unidade interna opinativa em processos
voluntarios ou contenciosos administrativos. Auxilia na formulacdo e implantacdo de
parametros de racionalizacdo da ordenacdo de processos administrativos, mormente sob o
prisma de planejamento e governanga, bem como desenvolve outras atividades correlatas,
inerentes a gestao publica.

Subsecéo Il
Assessoria de Gestdo e Governancga Tributéria

Atribui¢fes: a funcdo de assessoramento em gestdo e governanca tributaria é de natureza
juridico-administrativa, de carater consultivo ativo multidisciplinar, a ser exercida por
Procurador de Carreira, com formacdo juridica, devidamente inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil. O exercicio da funcdo preserva consigo todas as garantias,
prerrogativas e deveres do cargo de origem. Tem por escopo auxiliar no planejamento
estratégico, operacionalizacdo e racionalizacdo do sistema tributario municipal, mediante
acdes provocadas ou de iniciativa propria, a serem realizadas junto a quaisquer 6rgaos
municipais, mormente perante a Fazenda Publica e Procuradoria Geral do Municipio,
contribuindo para o alinhamento, integracdo e otimizagdo da gestdo municipal. Pode atuar
como unidade interna opinativa em processos voluntarios ou contenciosos administrativos
relativos a questdes tributarias e fiscais. Auxilia na formulacéo e implantacao de parametros
relativos a governanga tributaria na administragdo publica, bem como desenvolve outras
atividades correlatas, inerentes a gestao fiscal.

Subsecéo Il

Assessoria de Gestao Processual Judicial
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Atribuicdes: a funcdo de assessoramento na gestdo 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 dos Advogados do Brasil. O exercicio da
funcdo preserva consigo todas as garantias, prerrogativas e deveres do cargo de origem.
Tem por escopo auxiliar na gestdo, operacionalizacdo e racionalizacdo de processos
judiciais, mediante acdes provocadas ou de iniciativa propria, a serem realizadas junto a
quaisquer 6rgdos municipais, contribuindo para o alinhamento, integracdo e otimizacdo da
gestdo municipal. Pode atuar como unidade interna opinativa em processos voluntarios ou
contenciosos judiciais. Auxilia na formacao e implantacdo de parametros de racionalizacéo
da ordenacdo de processos judiciais, mormente sob o prisma do planejamento e
governanga, bem como desenvolve outras atividades correlatas, inerentes a gestao publica.

Subsecéo IV
Assessoria de Gestéo de Processos Disciplinares

Atribuicbes: a funcdo de assessoramento na gestdo de processos administrativos
disciplinares é de natureza juridico-administrativa, de carater consultivo ativo, a ser exercida
por Procurador de carreira, com formagéo juridica, devidamente inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil. O exercicio da funcdo preserva consigo todas as garantias,
prerrogativas e deveres do cargo de origem. Tem por escopo auxiliar na gestéo,
operacionalizacdo e racionalizacdo de processos administrativos disciplinares, junto a
quaisquer 6rgdos municipais, contribuindo para o alinhamento, integracdo e otimizacdo da
gestdo municipal. Auxilia na formulagéo e implantagdo de parametros de racionalizacédo da
ordenacdo de processos disciplinares, primordialmente sob o prisma de planejamento e
governanca, avaliando o enquadramento de servidores as exigéncias legais para comporem
comissdes, podendo efetuar levantamentos e indicar nomes ao Gabinete do Prefeito,
orientar as comissdes quanto as suas manifestacdes, deliberagbes e decisdes, visando a
regularidade e legalidade dos processos, bem como desenvolver outras atividades
correlatas, inerentes a gestao publica.

Subsecédo V
Assessoria de Diério Oficial Eletrénico
Atribuicfes: supervisionar a organizagdo dos diversos atos legais e oficiais encaminhados
a publicacdo. Orientar quanto a elaboracdo do Diério Oficial Eletrénico do Municipio de
Castro. Coordenar a assinatura digital e a publicagdo do Diario Oficial. Atuar junto aos

diversos setores da Administracéo, coordenando o envio e o recebimento dos atos oficiais.
Coordenar acdes de modo a permitir o amplo acesso dos cidadéos as publicacdes oficiais.

Il. Secretaria Municipal de Governo

Subsecéo |
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Assessoria de Transportes

AtribuicBes: assessorar e coordenar a manutencao dos veiculos de viagem do Prefeito,
levar ao conhecimento do Prefeito verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nédo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos
gue dependam de decisdo do mesmo; dar conhecimento ao Prefeito de todos os fatos que
tenha realizado por iniciativa prépria; solicitar a compra de materiais e equipamentos e
realizacdo de servicos; realizar servicos de apoio administrativo no setor de veiculos do
Gabinete; realizar outras tarefas afins.

Subsecéo I
Assessoria de Junta Militar

Atribui¢cBes: Coordenar a parte administrativa e operacional da Junta de Servigo Militar;
cooperar no preparo e execucdo dos trabalhos de mobilizacdo de pessoal, de acordo com
as normas baixadas pela Circunscricdo de Servigco Militar; coordenar o alistamento militar
dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas vigentes; orientar 0s municipes da
documentacdo necesséaria a fim de possibilitar seu alistamento; informar ao cidadao, por
ocasido do alistamento, os seus direitos e deveres com relacdo ao Servigco Militar; exercer
outras fungdes correlatas, conforme determinacdes do Secretario da Pasta.

Subsecéo Il
Assessoria da Comutran

AtribuigcBes: Supervisionar o gerenciamento e a atualizacdo do sistema; Gerenciar as
Unidades de Fiscalizacdo; Coordenar acdes de inclusédo e exclusédo de infracBes e agentes
no sistema de transito; Emitir relatérios; Coordenar a tramitacdo de processos relativos a
infracbes de transito; supervisionar recursos administrativos em conjunto com a JARI;
supervisionar processos de identificacdo de condutor; assessorar o Secretario na relacédo
com os demais 6rgdos de transito.

Subsecéo IV
Assessoria Fiscal de Estacionamento Rotativo

AtribuicBes: Supervisionar as notificagbes realizadas pelas Agentes de transito; Emitir
relatorios de notificacdes; Controlar a arrecadacdo do Estacionamento Rotativo; Assessorar
0 Secretario em relacdo ao adequado funcionamento do sistema de cobranca do
Estacionamento Rorativo; Coordenar a aquisicao, distribuicdo e controle dos talonarios de
notificagBes; Assessorar o Secretario na elaboracdo de escalas de folgas, licencas e férias
dos agentes de transito.
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lll. Secretaria Municipal de Fazenda

Subsecéo |
Assessoria de Gestdo Orgcamentaria

AtribuicBes: Supervisionar e coordenar a execucdo orcamentéria, mantendo os controles e
registros necessarios, a fim de informar permanentemente ao Prefeito sobre a execuc¢ao dos
programas de trabalho constantes no orcamento em vigor. Elaborar relatérios de execucéo
orgcamentaria da administracdo publica. Acompanhar e informar a previsdo orgamentaria
para aquisi¢cdo de bens e servigos.

Subsecéo Il
Assessoria de Prestacdo de Contas

Atribuicdes: Assessorar o Diretor na elaboracdo de documentos de Prestacdo de Contas
ao TCE-PR e demais 6rgéos de controle. Acompanhar processos de prestacdo de contas
junto aos o6rgados estaduais e federais. Orientar a elaboracdo de planilhas, balancos,
demonstrativos, etc... com vistas a prestacdo de contas; acompanhar convénios e parcerias
gue demandam posterior prestacdo de contas.

Subsecéo Il
Assessoria de Servigcos Administrativos

Atribuicbes: Assessorar as unidades das diretorias no servico de controle dos arquivos,
orientando de forma adequada o arquivamento e analise da documentacdo a ser arquivada;
orientar processos de arquivamento digital; coordenar a execucao servigcos externos.

Subsecéo IV
Assessoria de Liquidacdes

AtribuicBes: Assessorar a diretoria financeira nas atividades dos processos na emisséo de
Liquidagdes no ambito da Secretaria Municipal, notadamente no que concerne a observacao
da legislacdo vigente, quanto a execucdo orcamentaria e financeira; supervisionar a
conformidade documental das despesas, conforme exigida no contrato e/ou legislacdo
vigente, para proceder a liquidacéo; verificar a validade e o ateste das notas fiscais ou
documentos equivalentes, coordenar a realizacdo da liquidacdo das despesas que estdo
aptas para pagamento; orientar as retencoes (fiscais e contributivas) sobre os pagamentos a
serem efetuados de acordo com as legislacdes vigentes.
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Subsecéo V
Assessoria de Diarias e Adiantamentos

Atribuicbes: Assessorar a Diretoria Financeira na andlise das prestacdes de contas
referentes aos recursos transferidos a servidores a titulo de diaria e adiantamentos; orientar
0 processo de solicitacdo de diarias e adiantamentos; organizar os processos digitais
correlatos a diarias e adiantamentos; desempenhar outras atividades correlatas a area, bem
como exercer as funcdes que lhe forem delegadas ou solicitadas pelas Diretorias.

Subsecéo VI
Assessoria de Licitagcao

Atribuig8es: Controlar, programar as atividades e identificar as dificuldades no ambito do
setor de licitagdes; efetuar levantamentos, estudos e andlises dos termos de referéncia para
abertura de licitacbes para aquisicdo de materiais, equipamentos, para obras e servicos;
auxiliar a elaboracdo de todos os processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdes
relacionadas as compras de materiais, equipamentos e contratagdo de servigos e obras,
bem como as alienagdes; supervisionar a publicacdo do aviso da licitacdo para o setor de
publicacéo; supervisionar, no portal da transparéncia, os avisos de licitcades; dar suporte
administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito das coordenadorias e das
comissdes, em especial quanto a disponibilizacdo de servi¢cos, materiais e equipamentos de
trabalho; dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no &mbito do setor
de licitagOes; registrar e acompanhar as informacgdes das licitacdes, visando ao cumprimento
da prestagéo de contas junto ao TCE/PR.

Subsecéo VI

Assessoria de Cadastros

Atribui¢cfes: Coordenar o cadastro de novos fornecedores; Supervisionar a atualizagdo do
cadastro de fornecedores; acompanhar as solicitacdes de propostas junto aos fornecedores;
supervisionar as solicitagbes de compras em relacdo aos codigos dos produtos, bem como
os cadastros de novos produtos; supervisionar o cadastro de empresas; coordenar a
expedicdo de documentacdo para o crivo de cada setor competente; coordenar a emissao
do Certificado de Registro Cadastral (CRC); coordenar a digitalizacdo e arquivamento dos
Certificados de Registro Cadastral (CRC).

Subsecéo VI
Assessoria de Atendimento ao Cidadao

AtribuicOes: Assessorar a Superintendéncia de Divida Ativa e Atendimento ao Cidaddo em
todas as suas atribuicbes. Assessorar a Superintendéncia nos assuntos relativos ao
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atendimento dos cidadaos; promover a facilitacdo e modernizacdo do atendimento ao
cidadao; assessorar o Superintendente nas atividades administrativas em geral, no suporte
administrativo, na protocolizacdo de processos, documentos, emissdo e preenchimento de
documentos, guias, controles diversos, organizacdo e atualizacdo de arquivos;
Supervisionar a conferéncia de documentacao e contas; coordenar o atendimento ao publico
interno e externo; Assessorar o Superintendente no recebimento, expedicdo e distribuicdo
de correspondéncias; assessorar na prestacao de informagdes ao publico; na proposigéo de
acbes de melhoria no atendimento ao contribuinte, na identificagdo e correcdo das
deficiéncias do atendimento.

Subsecéo IX
Assessoria de Cadastro Unico

Atribuicdes: Assessorar a Superintendéncia de Cadastros e 0 Departamento de Receitas
em todas as suas atribuicbes. Assessorar, promover o acompanhamento, manutencéo e
executar acbes de atualizacdo, monitoramento e manutencdo do Cadastro Unico Municipal
existente, ou que vier a existir no Municipio de Castro, de modo a manté-lo atualizado para
gue seja meio de formalizar notificagbes e autuacgdes relativas a questdes tributarias da
fazenda publica municipal, quando detectadas irregularidades ou de acordo com
necessidade especifica; articular junto a outras esferas do governo municipais ac¢des de
fiscalizagdo e arrecadacao.

Subsecéo X
Assessoria do Cadastro Econdmico

Atribuicbes: Assessorar a Superintendéncia de Cadastros e Departamento de Receitas em
todas as suas atribuicbes. Assessorar, promover 0 acompanhamento e executar acoes de
atualizacdo, monitoramento e manutencdo dos Cadastros Econdmicos existentes ou que
vierem a existir no Municipio de Castro; Supervisionar notificacdes e autuacdes em
empresas quando detectadas irregularidades ou de acordo com necessidade especifica;
articular junto a outras esferas do governo acdes de fiscalizacdo, arrecadacdo e melhorias
no que diz respeito aos cadastros econdémicos.

Subsecéo Xl
Assessoria de Fiscalizacdo de Posturas

Atribuicdes: Assessorar a Superintendéncia de Tributacdo e Fiscalizacdo em todas as suas
atribuicbes, bem como cumprir suas determinacdes. Assessorar e promover o0
acompanhamento, a fiscalizacdo, expedir notificacdes, autuacdo e demais atos inerentes a
observancia da legislagéo vigente, sobretudo o Plano Diretor, as normas de uso e ocupagéo
do solo e o Cddigo de Posturas do Municipio; assessorar e manifestar-se em processos
administrativos; supervisionar vistorias e pericias e a elaboracdo de laudos, entre outras
atividades correlatas.
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Subsecéo Xl
Assessoria de Fiscalizacdo de Receitas - ITBI

AtribuicOes: Assessorar a Superintendéncia de Cadastros e Departamento de Receitas em

todas as suas atribuicbes. Assessorar e promover o0 acompanhamento, fiscalizacéo,
lancamento e cobranca, relativamente ao Imposto sobre a Transmissao de Bens “Inter Vivos”;
formalizar denuncias, notificacdes e autuacdes quando detectadas irregularidades; promover a
integracdo das unidades administrativas internas (Fazenda) e externas (demais secretarias);
promover a integracdo da Fazenda Municipal ao sistema de servico de tabelido e registro;
articular, junto a outros setores da esfera publica, acdes de fiscalizacdo e arrecadacdo, a fim
de incrementar a arrecadagao do Imposto sobre a Transmissao de Bens “Inter Vivos” — ITBI.

Subsecéao Xl
Assessoria de Fiscalizacdo de Receitas - Obras

AtribuicBes: Assessorar a Superintendéncia de Tributagéo e Fiscalizagdo em todas as suas
atribuicbes, bem como cumprir suas determinacfes. Assessorar e promover o
acompanhamento, a fiscalizacdo, expedir notificacdes, autuacdo e demais atos inerentes a
observéancia da legislagcéo vigente, sobretudo o Plano Diretor, as normas de uso e ocupagao
do solo, as normas de postura, bem como as regras relativas ao Cddigo de Obras do
Municipio; assessorar e manifestar-se em processos administrativos; supervisionar vistorias
e pericias e elaboracdo de laudos, entre outras atividades correlatas.

Subsecéao XIV
Assessoria de Divida Ativa

Atribuicfes: Assessorar o Departamento na gestdo da Divida Ativa na promogédo de
medidas que visem a satisfagdo dos créditos inscritos ou ndo na Divida Ativa; no controle de
prazos de decadéncia e prescricdo; provocar e dar suporte aos procedimentos de cobranca
— judicial e extrajudicial - dos créditos inscritos ou ndo na Divida Ativa; assessorar o Chefe
do Departamento da Divida Ativa e demais autoridades superiores em todas as suas
atribuicoes.

Subsecéo XV
Assessoria de Cadastro Imobiliario
AtribuicBes: Assessorar a Superintendéncia de Cadastros e Departamento de Receitas em
todas as suas atribuicbes. Assessorar, promover o acompanhamento e executar aces de

atualizagdo, monitoramento e manutencao dos Cadastros Imobiliarios Urbanos e Rurais
existentes ou que vierem a existir no Municipio de Castro; coordenar notificacbes e
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autuacdes em iméveis quando detectadas irregularidades ou de acordo com necessidade
especifica; articular junto a outras esferas do governo acdes de fiscalizacdo, arrecadacao e
melhorias no que diz respeito aos cadastros imobiliarios.

Subsecéo XVI
Assessoria de Fiscalizacao ITR

AtribuicBes: Assessorar a Superintendéncia de Cadastros e Departamento de Receitas em
todas as suas atribuicbes. Assessorar e promover o acompanhamento, fiscalizacéo,
lancamento e cobranga, relativamente ao Imposto Territorial Rural — ITR; supervisionar
dendncias, notificagbes e autuacdes quando detectadas irregularidades; promover a
integracdo das unidades administrativas internas (Fazenda) e externas (demais secretarias);
promover a integracdo da Fazenda Municipal ao sistema de arrecadacdo e fiscalizagédo
nacional; articular junto a outras esferas do governo agdes de fiscalizacéo e arrecadacao; e,
promover e acompanhar a formalizacdo de convénios e outros ajustes com entes publicos
ou privados, a fim de fiscalizar a arrecadacao do Imposto Territorial Rural — ITR.

Subsecédo XVII
Assessoria de Suporte e Tecnologia

AtribuicBes: Assessorar a Secretaria nas questbes relacionadas a tecnologia da
informag&o; Supervisionar a infraestrutura de Tl do municipio, garantindo o suporte
tecnolégico para o trafego de informacdes; Planejar e gerenciar projetos de atualizagéo e
implementagdo tecnolégica no municipio; Gerir a equipe de suporte a tecnologia da
informacgé&o, nas atribuicbes de suas funcdes; Gerenciar as politicas de seguranca da
informacé&o; Estabelecer as diretrizes para as aquisi¢cdes de equipamentos de informatica, de
software e de novas tecnologias, bem como fazer as especificacdes técnicas para as
aquisicoes; Prestar assisténcia aos usuarios de produtos e servicos de informatica; Planejar,
coordenar, gerenciar e participar de acdes relacionadas a tecnologia da informagéo,
provendo e mantendo em funcionamento essa infraestrutura tecnoldgica, composta por
sistemas, servicos, equipamentos e programas de informéatica necessarios ao
funcionamento dos Org&os Municipais; Definir a politica de utilizagdo e funcionamento dos
Sistemas e Equipamentos; Planejar, gerenciar e administrar a rede corporativa, bem como
de toda infraestrutura de conectividade; Modernizar a gestdo da informacéo e integracdo
dos sistemas de tecnologia de informacado; Especificar os equipamentos de informatica
necessarios aos Orgdos assessorando dentro da sua esfera de competéncia os atos
licitatérios e compras diretas; Coordenar os trabalhos do departamento e a execucdo das
atividades diarias e implementacdo de novos projetos;

Subsecéo XVIII

Assessoria de Manutengé&o na Tecnologia
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Atribuicbes: Prestar suporte de Tecnologia da Informacdo aos usuérios; Auxiliar
administracdo dos processos do departamento de Tecnologia; Acompanhar e administrar os
empenhos, processos e contratos do departamento; Auxiliar no suporte ao parque
tecnolégico do municipio; Conduzir e implementar instalagdes de softwares e hardwares no
ambiente de tecnologia; Prestar suporte remoto e presencial aos usuarios quanto ao uso
dos equipamentos de informatica; Auxiliar na elaboracdo de documentos técnicos e nado
técnicos do departamento; Zelar e fazer zelar pelo bom uso e cuidado dos equipamentos de
informatica.

Subsecéao XIX
Assessoria de Administragéo TI

AtribuicBes: Assessorar e prestar suporte na manutencdo de infraestrutura elétrica, para
equipamentos de informética e tecnologia; Coordenar as atividades de infraestrutura no
departamento de tecnologia; Supervisionar no deslocamento da equipe para cumprimento
das atividades nas areas urbanas e rural (CNH B); Auxiliar nas atividades prestadas em area
rural e interior, com conhecimento das localidades e estruturas; Coordenar atendimento
técnico e fornecer informacdes técnicas quanto as instalagfes de infraestruturas prediais,
que envolvam tecnologia e informéatica; Zelar pelos equipamentos do ambiente de tecnologia
da informacéo; Atuar e auxiliar nas demais atividades de suporte de responsabilidade do
departamento;

IV. Secretaria Municipal de Administracéo

Subsecéo |
Assessoria de Fiscalizagdo Patrimonial

AtribuicBes: Organizar, orientar e supervisionar a gestdo dos terminais rodoviérios;
coordenar e promover o controle dos servigos; providenciar a conservagdo e manutencéo
dos terminais; coordenar a rodovidaria, regular, gerir e integrar 0s servicos e a movimentagcao
do transporte de passageiros, bem como as empresas do transporte rodoviario; acompanhar
a execucdo dos servi¢os regularmente implantados de transporte de passageiros, conforme
normas estabelecidas; orientar a fiscalizacdo referente a tarifa de embarque, controlando o
nimero de passageiros embarcados, as saidas de O6nibus; elaborar relatérios de
irregularidades cometidas pelas empresas e usuarios do terminal rodoviario, fazendo
cumprir as normas regulamentares; supervisionar outras atividades ou encargos que lhes
sejam determinados por lei ou autoridade competente.

Subsecéo Il
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Assessoria de Materiais e Patrimbnio

Atribuicfes: Receber processos de compras do Departamento Contabil; supervisionar o
cadastro, registro e controle dos bens moéveis e imdveis do municipio; Superivisionar o
controle de toda a frota do municipio; atualizar e controlar os responsaveis pelas unidades
das diversas secretarias; atualizar e controlar inventarios patrimonial;, supervisionar
tombamento patrimonial dos bens adquiridos pelo municipio; organizar os trabalhos das
comissOes de reavaliagdo patrimonial, para processos de leildo e ou doacbes de bens
moveis; coordenar o arquivo dos bens patrimoniais.

Subsecéo Il
Assessoria de Educagéo Profissional

Atribuicbes: Coordenar a selecdo e admissao de estudantes para a realizacao de estagio
profissional; assessorar o0 secretario responsavel na elaboracdo de convénios, processos
licitatorios e credenciamentos relativos a educacao profissional; supervisionar as atividades
de educagdo profissional de estagio; coordenar as relagbes entre as entidades
educacionais, agentes intermediadores e os diversos setores da Administracdo Publica que
proporcionem atividades de educacao profissional.

Subsecéo IV
Assessoria de Documentos de Servidores

Atribui¢cBes: Coordenar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos;
Coordenar os processos de Reabilitacdo Profissional dos servidores; supervisionar a
montagem de processos abertos no protocolo da Superintendéncia; Dirigir a emissdo de
pareceres/informacdes sobre os processos; Dar suporte na concessdo de licencgas,
anotando-se adequadamente; Supervisionar as expedicdes de certiddes, declaraces,
atestados a requerimento dos interessados. Formular normas, bem como estabelecer fluxos
para um melhor controle no gerenciamento de abertura de requerimentos e movimentagao
do servico de protocolo para os servidores.

Subsecédo V
Assessoria de Provimentos de Pessoal

Atribuicdes: coordenar processos de admissfes; coordenar e gerenciar 0S CONCUrSOS
publicos, no ambito da Administracdo Direta; supervisionar os servicos de elaboragéo de
folha de pagamento e demais rotinas do setor; assessorar as comissfes que executam o
processo do estagio probatério dos servidores e demais avaliagdes; coordenar e subsidiar a
formulacdo e proposicado de diretrizes, normas e a¢fes na area de segurancga, saude no
trabalho e pericia médica, em busca da melhoria das condi¢des de trabalho dos servidores;
exercer outras fungdes correlatas, conforme determinac6es do Secretario da Pasta.
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Subsecéo VI
Assessoria de Registro de Ponto e Arquivo

AtribuicBes: Controlar a carga horéria dos servidores, atrasos, faltas, horas extras, banco
de horas, férias, licencas, atestados; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer
cumprir todas as atividades relacionadas a coordenadoria sob sua geréncia; Dar suporte as
demais secretarias quanto ao controle de Horas Extras/Banco de Horas; Encaminhar
documentos para arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Realizar a
conferéncia dos registros de ponto para langcamentos em folha de pagamento; Cumprir e
fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria Municipal de Gestao
Publica; Receber, organizar e arquivar documentos, publicagbes e outros, classificando por
matéria, ordem alfabética ou outro sistema para possibilitar o controle dos mesmos;
Coordenar a digitalizacao de documentos e o arquivamento diario de todos os documentos e
pastas, visando manter organizados.

V. Secretaria Municipal de Educacéao

Subsecéo |
Assessoria de Estoque de Materiais
Atribuicfes: Zelar pela ordem e limpeza das areas destinadas a estocagem de produtos;
supervisionar o recebimento e a conferéncia dos produtos comprados; Promover o controle
de qualidade e de validade dos itens.
Subsecéo Il
Assessoria de Apoio Administrativo
AtribuicBes: Subsidiar em assuntos administrativos da Secretaria; Supervisionar o tramite
de documentos internos da Secretaria ou a ela encaminhados; Implantar e gerenciar acdes
para a execucao das atividades administrativas da pasta; Controlar a frota (abastecimento e
cronograma dos servicos); Conferir, organizar e encaminhar as copias do controle de bordo
mensalmente ao setor responsavel; Manter atualizada a frequéncia e transferéncia escolar
dos alunos incluidos no Programa Social Bolsa Familia da rede Municipal, Estadual e
Privada do Municipio.

Subsecéo Il

Assessoria de Logistica e Expedicao
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Atribuicbes: Coordenar as atividades operacionais; Garantir o cumprimento dos prazos nas
entregas dos pedidos; Coordenar a entrega dos materiais solicitados para o0s
estabelecimentos de ensino.

Subsecéo IV
Assessoria de Documentacédo Escolar

AtribuicOes: Zelar pela integridade dos documentos que registram a vida escolar de alunos
e ex-alunos da rede municipal; promover a expedicdo de documentos de comprovante de
escolaridades como: Certiddes, Declarag6es, Histérico Escolar e outros; Manter o Sistema
de Registro Escolar (SERE) atualizado, em todas as unidades escolares, o qual visa o
conhecimento e quantificacdo permanentes dos alunos por ano, turma e Ccurso;
Supervisionar matriculas, controle de frequéncia e avaliacbes de todos os alunos das
Escolas do Campo; Coordenar, orientar e atualizar as informagfes relativas ao Censo
Escolar de todas as unidades escolares e realizar o Censo escolar das Escolas do Campo;
Promover interlocugdo com o Nucleo regional de Educacdo, para encaminhamento e
solicitacdo de documentos pertinentes ao setor; Controlar dados estatisticos dos alunos
aprovados, reprovados, transferidos e desistentes da Escolas do Campo; Promover as
informacgfes necessarias, dos alunos das Escolas do Campo, no Programa Bolsa Familia;
Assessorar, orientar e repassar informacdes e documentos aos secretarios escolares de
todas a unidades da rede municipal, Assessorar a constituicio e demais assuntos
pertinentes as APMFs das Escolas do Campo; Encaminhar ao Nucleo Regional de
Educacgdo a Matricula Inicial, Momento Referencial e Relatorio Final de todas as Escolas e
CMElIls da rede municipal; Distribuir material oficial as unidades escolares da rede municipal.

Subsecéo V
Assessoria de Legislacéo e Inspe¢do Educacional

Atribuicbes: Coordenar o recebimento de boletins de frequéncia mensal das unidades
escolares para fins estatisticos e posterior encaminhamento a todos os setores da SMED e
outros; Promover o controle estatistico mensal do nimero de alunos matriculados na rede
municipal; Coordenar, promover e controlar os processos de autorizacdo de funcionamento,
credenciamento e renovacdo do funcionamento das Escolas e CMEIS da rede municipal,
Supervisionar visitas técnicas, juntamente com os representantes do setor de estrutura do
NRE, aos estabelecimentos de ensino para fins de inspe¢do em processos de autorizacao,
credenciamento e renovagdo de funcionamento das escolas e CMEIs; Promover reunides
com a equipe administrativa das Escolas e CMEIs; Assessorar as unidades escolares em
assuntos pertinentes ao setor; Assessorar e controlar o sistema de ponto eletrénico de todos
os servidores da pasta, como faltas, atestados declaracdes e justificativa dos mesmos.

Subsecéo VI

Assessoria de Alimentacédo Escolar
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Atribuicdes: Coordenar a execucdo do Programa Nacional de Alimentacao Escolar (PNAE)
conforme resolucao vigente; garantir a execu¢do do PNAE no municipio conforme legislacao
vigente; supervisionar execucdo de projetos relacionados ao PNAE; Supervisionar 0s
controles administrativos oriundos da gestéo da Alimentacdo Escolar, tais como, realizagédo
de pedido junto a fornecedores, solicitacdo de emissdo de empenhos e execucgdo
orcamentaria; dar suporte administrativo e técnico aos demais servidores do setor;
Acompanhar as licitagbes de alimentos e chamadas publicas da agricultura familiar;
controlar a execucdo da chamada publica da agricultura familiar. Acompanhar a execucéo
das licitacBes referente aos itens utilizados no setor. Promover a apuracdo de eventuais
denuncias relacionadas a irregularidade na Alimentacdo Escolar; Coordenar a elaboracdo
do plano anual de trabalho do PNAE; Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o carddpio da
alimentacdo escolar; Analise e parecer técnico das amostras de itens dos processos de
licitacdo e de novos produtos para a merenda escolar (fornecedores e agricultura familiar);
elaboracdo de capacitacdo anual para o quadro de preparadoras de alimentos da rede
municipal; dar apoio as atividades do CAE no municipio; fazer planejamento de atividades
do setor e das UANE's (unidades de alimentagdo e nutricdo escolar); supervisionar as
atividades das nutricionistas do quadro técnico.

Subsecéo VIl
Assessoria Nutricional das Unidades Escolares

AtribuicBes: Colaborar na elaboracdo de pedidos de géneros alimenticios de unidades
escolares e na elaboragcédo de cardapio; supervisionar o atendimento técnico as escolas;
Coordenar visitas técnicas periodicas nas unidades escolares com realizacdo de check list
padrdo baseado na RDC 216, que regulamenta as Boas Praticas para Servicos de
Alimentacao. Promover a andlise e a solicitacdo de uniformes, equipamentos e utensilios as
escolas; Promover a capacitacdo anual para o quadro de preparadoras de alimentos da rede
municipal; Coordenar a formulagdo de fichas técnicas das prepara¢cdes que compdem o
cardapio.

Subsecéo VI
Assessoria Nutricional de Projetos

Atribuicfes: Participar na elaboracdo de pedidos de géneros alimenticios de unidades
escolares; Auxiliar na elaboracdo de cardapio e na supervisdo e atendimento técnico as
escolas; acompanhar a execucdo de projetos do setor, conforme determinagdo da
Secretaria; monitorar alunos com necessidade de alimentacdo especial; planejar e realizar
testes de aceitabilidade; Promover o diagnéstico do estado nutricional dos escolares da
educacao publica municipal; desenvolver a¢Bes de educacdo nutricional junto as unidades
escolares, em consonancia com a BNCC; Promover a implementacdo do Manual de Boas
Praticas e Procedimentos Operacionais Padronizados para servico de alimentacdo de
fabricacdo e controle para UANE (Unidade de Alimentacdo e NutricAo Escolar); Planejar
atividades e capacita¢des do laborotorio gastrondmico.
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Subsecéo IX
Assessoria de Estoque de Alimentos
Atribuicdes: Supervisionar o recebimento de géneros alimenticios e demais itens utilizados
no setor (equipamentos, utensilios, gas e uniforme); coordenar a montagem de kit a ser

entregue nas unidades escolares; promover o controle de quilometragem do transporte
terceirizado.

VI. Secretaria Municipal de Esporte e Juventude

Subsecéo |
Assessoria de Contraturno

AtribuicBes: Assessorar as atividades de contraturno escolar, polo esportivo de categorias
de base das modalidades esportivas desenvolvidas pela secretaria; Orientar e fiscalizar os

BN

professores quanto a realizacdo de carga horéaria, intercambio entre ginasios e equipes;
Promover o contraturno escolar através da participagdo em competicdes municipais no
ambito esportivo; Promover palestras incentivando a formacao cidada dos alunos.

Subsecéo Il

Assessoria de Manutencao e Infraestrutura

AtribuicOes: Assessorar 0 Secretario em relacdo a necessidade de manutencdo e
pequenos reparos na estrutura esportiva Municipal; Promover vistorias peridédicas em
campos e quadras esportivas, zelando pela sua conservacdo; acompanhar a utilizacdo dos
equipamentos esportivos; coordenar acdes de manutencao e conservacgao.

Subsecéo lli

Assessoria de Paradesporto

Atribuicbes: Assessorar 0 departamento de Paradesporto nas atividades desportivas para
atletas portadores de deficiéncia fisica; dar suporte a equipe de basquetebol sobre rodas do
municipio; promover o incentivo a novas modalidades Paradesportivas.

Subsecéo IV

Assessoria Esportiva

Atribuicfes: Assessorar o departamento de Esportes e Coordenagdo Técnica nas
atividades desenvolvidas; Controlar o calendario de eventos da secretaria; Informar a

14



Prefeitura Municipal de Castro

geréncia de divulgagéo e de instalagbes, dos eventos e equipamentos a serem utilizados;
representar a Secretaria nos eventos esportivos organizados pela SMEJ.

Subsecéo V
Assessoria de Transporte

Atribuicfes: Zelar pela adequada manutencédo dos veiculos da SMEJ; coordenar a¢gfes de
manutencdo preventiva e periédica dos veiculos oficiais; supervisionar servicos de
manutencédo e conserto de veiculos; Promover a adequada utilizagdo dos veiculos, zelando
para que estejam sempre disponiveis quando necessario.

Subsecéo VI
Assessoria do Centro de Atividade Fisica

AtribuicBes: Assessorar 0 secretario na manutencgéao, distribuicdo de horarios e matriculas
dos usuarios; Programar atividades diarias, semanais e mensais; Fiscalizar os professores
guanto a sua frequéncia e de seus alunos; Manter sobre sua responsabilidade a utilizag&o
dos equipamentos do Centro de atividade Fisica

VII. Secretaria Municipal de Familia e Desenvolvimento Social

Subsecéo |
Assessoria de Seguranca alimentar

Atribuicdes: Garantir a seguranga alimentar e qualidade dos alimentos, através de
orientagdo nas boas praticas de manipulacédo de alimentos e educacédo alimentar junto aos
equipamentos e servicos da politica de assisténcia social; coordenacdo na entrega do
Programa Leite na Escola; Supervisionar o0 Programa de Aquisicdo de Alimentos; Promover
acdes sobre préatica de alimentagdo saudavel; Acompanhar o processo de implantacéo e
funcionamento de restaurante popular; Coordenar a¢gBes de prevencdo e orientacdo sobre
distarbios e doencas nutricionais; Promover a¢cfes de educacédo alimentar a terceira idade;
Coordenar projetos e capacitar saude-nutricdo; Supervisionar a distribuicdo de alimentos a
pessoas em situagdo de vulnerabilidade social e alimentar; Coordenar acdes de
desenvolvimento de habitos alimentares saudaveis desde a primeira infancia.

Subsecéo Il
Assessoria de Protecao Basica
AtribuicBes: Coordenar, planejar, implementar, acompanhar, monitorar e avaliar as agdes

dos equipamentos de PSB; Consolidar as ac6es da PSB nos territérios de abrangéncia dos
Centros de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS e nas areas territorializadas nesses
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territérios; Assessorar tecnicamente e acompanhar as equipes das unidades de assisténcia
social da PSB no desenvolvimento, monitoramento e supervisdo das acdes; Acompanhar,
articular e integrar as acbes em parceria com as Organizacfes da Sociedade Civil que
fazem parte da protecdo social basica do SUAS; Articular a rede socioassistencial da
Protecdo Social Basica com a Protecdo Social Especial e demais Politicas Sociais;
Participar do processo de Monitoramento e Avaliacdo do SUAS no ambito municipal da
Protec@o Social Bésica; Estabelecer diretrizes, normatizar e definir procedimentos para o
desenvolvimento dos servigos da PSB, e da rede socioassistencial do SUAS; Subsidiar as
coordenacBes com indicadores de gestdo e resultados, contribuindo para a tomada de
deciséo e utilizacdo de instrumentos de gestdo da politica de assisténcia social. Assessorar
a Gestora Municipal na definicAo dos planos, programas, projetos setoriais e Recursos
Humanos dos equipamentos referentes a este nivel de prote¢cdo. Desempenhar outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia. Articular fluxos em conjunto com a rede
socioassistencial e intersetorial; Apoio as Instancias de Deliberagéo.

Subsecéo lli
Assessoria de Vigilancia Socioassistencial

AtribuicBes: Assessorar e orientar a atualizacdo periédica do diagnéstico e socioterritorial
dos equipamentos da Protecdo Social conforme modelo a ser disponibilizado pela gestéo,
contemplando as vulnerabilidades e riscos dos territorios, demanda por servi¢cos
socioassistenciais, ofertas de beneficios e servigos, utilizando a base de dados do Cadastro
Unico como ferramenta para construcdo de mapas de vulnerabilidade social dos territorios,
tracar o perfil de populagbes vulneraveis e estimar a demanda potencial dos servi¢cos de
Protecdo Social; Utilizar os dados provenientes do Sistema de Notificacdo das Violagbes de
Direitos para monitorar a incidéncia e o atendimento das situa¢cdes de risco pessoal e social
pertinentes a assisténcia social; Orientar quanto aos procedimentos de registro das
informagbes referentes aos atendimentos realizados pelas unidades da rede
socioassistencial, zelando pela padronizacdo e qualidade dos mesmos; Responsabilizar-se
pela gestéo e alimentagdo do Sistemas de informagéao da rede SUAS entre eles: CadSUAS,
Censo SUAS, SISC e demais sistemas do ente Estadual e Municipal a fim de contribuir com
as areas de Protecdo Social Basica, Protecdo Social Especial e do Sistema de Garantia de
Direitos. Analisar periodicamente os dados dos sistemas de informagdo do SUAS,
utilizando-os como base para a producdo de estudos e indicadores que contribuirdo para o
direcionamento da politica de assisténcia social; Estabelecer, com base nas normativas
existentes e no didlogo com as demais areas técnicas, padrdes de referéncia para avaliacdo
da qualidade dos servigos ofertados pela rede socioassistencial e monitora-los por meio de
indicadores; Estabelecer articulagfes intersetoriais de forma a ampliar o conhecimento
sobre os riscos e as vulnerabilidades que afetam as familias e os individuos em um dado
territério, colaborando para o aprimoramento das intervencdes realizadas; Assessorar as
Organizacdes da Sociedade Civil no processo para a Certificacdo Nacional de Entidades
Socioassistenciais e sua manutencdo. Assessorar o Gestor Municipal no repasse de dados
e diagnosticos para o planejamento operacional pertinente a politica. Desempenhar outras
atividades afins, no &mbito de sua competéncia. Participar da construcao de fluxos e planos,
programas e projetos em conjunto com a gestao e rede socioassistencial e intersetorial;
Apoio as Instancias de Deliberagéo.
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Subsecéo IV
Assessoria de Gestdo do SUAS

Atribuicdes: Coordenar e executar as acoes de capacitacdo profissional, na implementacdo
da educacdo permanente de toda rede socioassistencial do SUAS, bem como identificar em
conjunto com os demais equipamentos e servicos, as necessidades de capacitacédo da rede
socioassitencial e construcdo do plano de capacitacdo. Articular com a gestao a construcao
do Plano de carreira, cargos e salarios especifico para a politica de assisténcia social.
Supervisionar as condi¢des técnicas, politicas e institucionais em que sao realizados o
trabalho, a gestdo e o controle social, na formulagdo de instrumentos normativos
relacionados a Politica Municipal de Assisténcia Social. Gerenciar 0s sistemas operacionais
da Gestdo do SUAS Federal nas funcionalidades de Plano de Acdo (planejamento das
acoes cofinanciadas), Demonstrativo Sintético de Execucao Fisico-Financeira (prestacdo de
contas) e Sistema SAA. Supervisionar a gestdo dos sistemas operacionais estaduais SIFF e
plano de acdo dos recursos financeiros e outros sistemas que venham a sem implantados.
Participar do processo de construcao das pecas orcamentarias, em conjunto com a gestao,
observado o Plano Municipal de Assisténcia Social; Definir critérios de partilha dos recursos
financeiros. Assessorar 0 planejamento gerenciamento dos fundos municipais e recursos
financeiros proprios, visando a sustentabilidade técnica e operacional da assisténcia social;
Coordenar estudos, analises e demonstrativos contabeis, em conjunto com a Secretaria de
Finangas do Municipio; Supervisionar, em conjunto com o0 Setor contabil, as prestacfes de
contas dos recursos Estadual e Federal; Estabelecer normas e procedimentos dos
processos envolvidos na matéria contabil, sob coordenacdo da Secretaria de Financas e
controle interno; Regulamentar e acompanhar a implementacdo dos Beneficios previstos na
Lei do SUAS; Participar em conjunto com a Gestédo do Planejamento de a¢fes que visem a
ampliacdo da rede de servicos do SUAS. Assessorar o Gestor Municipal na definicdo dos
planos, programas, projetos setoriais € Recursos Humanos e financeiros da Secretaria.
Assessorar as entidades de assisténcia social quanto a constituicdo, organizacao
documental e processo de formalizacdo de parcerias; Supervisionar, em conjunto com a
Superintendéncia Juridica, processos de selecdo para Termos de Parceria, bem como
articular as comissdes previstas na Lei Federal n°® 13.019/2014; Apoiar as Instancias de
Deliberacéo.

Subsecéo V
Assessoria do Cadastro Unico

Atribuicbes: Favorecer a gestdo dos beneficios assistenciais e dos programas de
transferéncia de renda em ambito municipal, bem como a gestdo do Cadastro Unico para
Programas Sociais - CadUnico, potencializando seu acesso pelas familias de baixa renda,
conforme critérios legais. Coordenar a gestdo do Programa Federal de transferéncia de
renda, em todas as etapas necessarias a continuidade do beneficio; Supervisionar os
processos de identificacdo das familias que compdem o publico-alvo do Cadastro Unico e
orientar para a busca ativa e registro dos dados no sistema; Promover a utilizacdo dos
dados do Cadastro Unico para o planejamento e gestéo de politicas publicas locais voltadas
a populacdo de baixa renda, executadas no ambito do governo local; Utilizar a base de
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dados do Cadastro Unico como instrumento permanente de identificacdo das familias que
apresentam caracteristicas de potenciais demandantes dos distintos servicos
socioassistenciais e, com base em tais informacdes, planejar, orientar e coordenar acdes de
busca ativa a serem executas pelas equipes dos CRAS e CREAS; Promover a apacitacdo
continua dos entrevistadores, digitadores e de todos os agentes envolvidos na gestdo e
operacionaliza¢éo do Cadastro Unico; Coordenar os recursos humanos permanentes para a
execucdo das atividades inerentes a operacionalizagcdo do Cadastro Unico; Supervisionar a
utilizacdo dos sistemas como ferramentas da gestdo do Sistema Municipal de Assisténcia
Social, entre eles: Cadastro Unico, SIGPBF, SAGI, SIBEC, buscando a implementacio e/ou
redirecionamento da politica publica; Coordenar os profissionais que utilizam e alimentam os
sistemas; Adotar medidas e acompanhar procedimentos que certifiquem a veracidade dos
dados e denudncias de irregularidades no recebimento do PBF; Zelar pela guarda e sigilo das
informacg0des coletadas e digitadas; Monitorar o Plano Intersetorial do PBF em conjunto com
gestores de salde e educacdo; Assegurar 0 acesso das Instancias de Controle Social (ICS)
do Cadastro Unico e do PBF as informacdes cadastrais, sem prejuizo das implicacdes ético
legal relativo ao uso dessas informacgdes; Assegurar o encaminhamento mensal & Instancia
de Controle Social o resultado das acdes de atualizacdo cadastral efetuadas pelo governo
local, motivadas por inconsisténcia de informa¢fes constantes no cadastro das familias e
outras informagfes relevantes para o acompanhamento da gestdo municipal. Organizar a
integragcdo dos beneficios com servigos da assisténcia social nos niveis de prote¢éo social
bésica e especial, com alimentacdo dos sistemas informacionais disponibilizados. Gerir os
beneficios eventuais e de transferéncia de renda no dmbito municipal; Articular com as
areas de educacado, saude e assisténcia social para o acompanhamento das familias no
cumprimento das condicionalidades do Programa Bolsa familia; Definir calendério e local de
atendimento na area rural, sem alcance dos equipamentos da PSB, no que se refere ao
cadastramento, atualizacdo cadastral, e outras ac¢bes pertinentes; Supervisionar a
manutencdo da infraestrutura adequada a gestdo da base municipal e ao cadastramento
das familias em sua area de abrangéncia. Definir junto ao Gestor Municipal os assuntos
relacionados a Recursos Humanos dos equipamentos referentes a esta assessoria.

Subsecéo VI
Assessoria de Protecao Especial

Atribuicbes: Coordenar, planejar, implementar, acompanhar, monitorar e avaliar agbes da
PSE nos niveis de média e alta complexidade; Participar da avaliagdo de casos em junto
com a equipe da PSE de média e alta complexidade e Sistema de Garantia de Direitos;
Assessorar tecnicamente e acompanhar 0s equipamentos sociais da PSE no
desenvolvimento, monitoramento e supervisdo das agfes e servigos; Acompanhar, articular
e integrar as acbes em parceria com as Organizacdes da Sociedade Civil que compdem a
rede de PSE; Articulacdo permanente para o fortalecimento do Sistema de Garantia de
Direitos; Estabelecer diretrizes, normatizar e definir procedimentos para o desenvolvimento
dos servicos da PSE de Média e Alta complexidade, e da rede socioassistencial do SUAS;
Subsidiar as coordenac¢des com indicadores de gestdo e resultados, contribuindo para a
tomada de deciséo e utilizagdo de instrumentos de gestdo da politica de assisténcia social.
Assessorar a Gestora Municipal na definicdo dos planos, programas, projetos setoriais e
Recursos Humanos dos equipamentos referentes a este nivel de prote¢do. Desempenhar
outras atividades afins, no ambito de sua competéncia. Articular agdes para o enfrentamento
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as violacGes de direitos, em parceria com a rede socioassistencial e intersetorial; Articular
fluxos em conjunto com o Sistema de Garantia de Direitos; Apoio as Instancias de
Deliberacéo.

Subsecéo VIl
Assessoria de Unidade de Acolhimento

AtribuicBes: Gestdo das unidades de acolhimento e conhecimento aprofundado das
normativas técnicas; Supervisdo, em conjunto com a equipe técnica e demais
colaboradores, do Projeto Politico-Pedagogico do servigo; Orientar e Supervisionar a equipe
de trabalho, assegurando atendimento humanizado, habitos e atitudes de autonomia e de
interacdo social; Articulagdo com a rede socioassistencial; Coordenar, planejar,
implementar, acompanhar, monitorar e avaliar o desenvolvimento dos trabalhos no
acolhimento institucional com a equipe em parceria com a gestdo; Participar da avaliagédo de
casos em conjunto com a equipe do servi¢co e quando necessario com a gestao da PSE de
alta complexidade; Desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Articular com a rede de Servigos e Sistema de Garantia de Direitos os fluxos, planos, e
demais instrumentais previstos no reordenamento.

Subsecéo VI

Assessoria de Atendimento Basico as Familia do CRAS Abilio Abapan
Atribuicbes: Promover e assegurar a gestdo dos servigos, registro de informagBes dos
usuérios, avaliagcdo das acdes, programas, projetos, servicos e beneficios e gerir os
recursos humanos; Coordenar e articular a rede socioassistencial do seu territério e
promover a avaliagdo da oferta dos servigos e 0 impacto no territorio; Conhecer a legislacao
da politica de assisténcia social e orientagdes técnicas referentes aos servigos programas,
projetos e beneficios sociais. Planejar em conjunto com a equipe técnica, as ferramentas
tedrico-metodolbgicos de trabalho social com familias e demais servigos, assegurando as
condigbes necesséarias para o desenvolvimento dos trabalhos; Participar da elaboracéo,
acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e
contrarreferéncia; Definir com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servi¢cos de prote¢do social basica
da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; Coordenar a alimentagcédo dos sistemas de
informac&o local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informacdes sobre 0s servigos
socioassistenciais referenciados; Discutir e levantar demandas de capacitacdo da equipe de
referéncia e repassar formalmente a Secretaria; Planejar e coordenar o processo de busca
ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da politica;
Promover junto a equipe, reunifes sistemdticas para discussdo de casos, troca de
informacbes e repasse sempre de informagBes advindas do o6rgdo gestor e rede
intersetorial; Participar quando convocado pela gestdo de reunides, eventos ou atividades,
assegurando o repasse das informagBes a equipe; Organizar e encaminhar assuntos
relacionados aos Recursos Humanos dos equipamentos a gestao.

19



Prefeitura Municipal de Castro

Subsecéo IX
Assessoria de Atendimento Bésico as Familia do CRAS King

Atribuicbes: Promover e assegurar a gestdo dos servigos, registro de informacdes dos
usuarios, avaliacdo das acdes, programas, projetos, servicos e beneficios e gerir os
recursos humanos; Coordenar e articular a rede socioassistencial do seu territério e
promover a avaliagdo da oferta dos servigos e o impacto no territério; Conhecer a legislacao
da politica de assisténcia social e orientacdes técnicas referentes aos servicos programas,
projetos e beneficios sociais. Planejar em conjunto com a equipe técnica, as ferramentas
tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e demais servicos, assegurando as
condigbes necesséarias para o desenvolvimento dos trabalhos; Participar da elaboracéo,
acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e
contrarreferéncia; Definir com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servigcos de prote¢do social basica
da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; Coordenar a alimentacdo dos sistemas de
informac&o local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre 0s servicos
socioassistenciais referenciados; Discutir e levantar demandas de capacitacdo da equipe de
referéncia e repassar formalmente a Secretaria; Planejar e coordenar o processo de busca
ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da politica;
Promover junto a equipe, reunibes sistematicas para discussdo de casos, troca de
informagbes e repasse sempre de informagbes advindas do Orgdo gestor e rede
intersetorial; Participar quando convocado pela gestdo de reunides, eventos ou atividades,
assegurando o repasse das informagfes a equipe; Organizar e encaminhar assuntos
relacionados aos Recursos Humanos dos equipamentos a gestao.

Subsecéo X

Assessoria do Centro de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos Terezinha da Fonseca

Atribuigcbes: Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade; Participar da elaboracdo, do acompanhamento, da implementacéo e
avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das
articulagbes necessarias; Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais
politicas publicas e 6rgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor,
sempre que necessario; Definir com a equipe, a dindmica e os processos de trabalho a
serem desenvolvidos na Unidade; Discutir com a equipe técnica, estratégias e ferramentas
tedrico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho; Coordenar a execucédo das acoes,
assegurando diadlogo e possibilidades de participacdo dos profissionais e usuarios;
Coordenar o acompanhamento dos servicos ofertados, incluindo o monitoramento dos
registros de informacfes e a avaliacdo das acdes desenvolvidas; Coordenar a alimentacéo
dos registros de informacao e monitorar o envio regular, de informag6es sobre a Unidade ao
orgdo gestor; Participar das reunides de planejamento promovidas pelo érgdo gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado.
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Subsecéo Xl
Assessoria de Atendimento Basico as Familia do CRAS Consulesa

Atribuicbes: Promover e assegurar a gestdo dos servigos, registro de informacdes dos
usuarios, avaliacdo das acdes, programas, projetos, servicos e beneficios e gerir os
recursos humanos; Coordenar e articular a rede socioassistencial do seu territorio e
promover a avaliagdo da oferta dos servigos e o impacto no territério; Conhecer a legislacao
da politica de assisténcia social e orientacdes técnicas referentes aos servigcos programas,
projetos e beneficios sociais. Planejar em conjunto com a equipe técnica, as ferramentas
tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e demais servicos, assegurando as
condigbes necesséarias para o desenvolvimento dos trabalhos; Participar da elaboracéo,
acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e
contrarreferéncia; Definir com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servigcos de prote¢do social basica
da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; Coordenar a alimentacdo dos sistemas de
informac&o local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre 0s servicos
socioassistenciais referenciados; Discutir e levantar demandas de capacitacdo da equipe de
referéncia e repassar formalmente a Secretaria; Planejar e coordenar o processo de busca
ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da politica;
Promover junto a equipe, reunibes sistematicas para discussdo de casos, troca de
informagbes e repasse sempre de informagbes advindas do Orgdo gestor e rede
intersetorial; Participar quando convocado pela gestdo de reunides, eventos ou atividades,
assegurando o repasse das informagfes a equipe; Organizar e encaminhar assuntos
relacionados aos Recursos Humanos dos equipamentos a gestao.

Subsecéo Xl
Assessoria do Programa Pelotao do Futuro

AtribuicBes: Promover e assegurar a gestdo e parcerias do Programa; manter atualizado os
registro de informacdes, avaliacdo das acgles, e gerir os recursos humanos; Conhecer a
legislacao da politica de assisténcia social e orientagdes técnicas referentes ao programa;
Planejar em conjunto com a equipe técnica do CRAS, as ferramentas tedrico-metodolégicas
de trabalho com criangas e adolescentes, assegurando as condicfes necessérias para o
desenvolvimento das atividades do Programa; Coordenar elaboragdo, acompanhamento e
avaliacdo dos fluxos e procedimentos para garantir a efetivagdo da referéncia e
contrarreferéncia; Definir o territério, o fluxo de entrada, 0 acompanhamento, monitoramento
e desligamento de criancas e adolescentes do Programa referenciado ao CRAS; Coordenar
a alimentacéo dos sistemas de informacéo local e monitorar 0 envio regular e nos prazos, de
informacdes sobre o Programa; Participar quando convocado pela gestdo de reunides,
eventos ou atividades, assegurando o repasse das informacfes a equipe; Articular com
Instituicbes Publicas e Privadas para mutua colaboracdo de interesses comuns; Expedir
ordens internas, estabelecendo normas e resolvendo as questbes pertinentes a gestdo do
programa.
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Subsecéo Xl
Assessoria de Atendimento Especializado a Familia

Atribuicbes: Promover e assegurar a gestdo dos servigos, registro de informacgfes dos
usuarios, avaliacdo das acdes, programas, projetos, servicos e beneficios e gerir os
recursos humanos; Coordenar e articular a rede socioassistencial do seu territério e
promover a avaliagdo da oferta dos servi¢os e o impacto no territério; Conhecer a legislacao
da politica de assisténcia social e orientacdes técnicas referentes aos servigcos programas,
projetos e beneficios sociais. Planejar em conjunto com a equipe técnica, as ferramentas
tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e demais servicos, assegurando as
condigbes necesséarias para o desenvolvimento dos trabalhos; Participar da elaboracéo,
acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e
contrarreferéncia; Definir com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de prote¢do social especial
da rede socioassistencial referenciada ao CREAS; Coordenar a alimenta¢cdo dos sistemas
de informag&o local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagfes sobre os
servigos socioassistenciais referenciados; Discutir e levantar demandas de capacitagdo da
equipe de referéncia e repassar formalmente a Secretaria; Planejar e coordenar o processo
de busca ativa no territério de abrangéncia do CREAS, em consonancia com diretrizes da
politica; Promover junto a equipe, reunides sistematicas para discussdo de casos, troca de
informagbes e repasse sempre de informagbes advindas do Orgdo gestor e rede
intersetorial; Participar quando convocado pela gestdo de reunides, eventos ou atividades,
assegurando o repasse das informagfes a equipe; Organizar e encaminhar assuntos
relacionados aos Recursos Humanos dos equipamentos a gestao.

VII. Secretaria Municipal de Agricultura

Subsecéo |
Assessoria Administrativa

Atribuicdes: Supervisionar e colaborar com a execucdo de programas e projetos
desenvolvidos no meio rural, bem como das atividades correlatas; colaborar com a Secédo
de Piscicultura; avaliar a demanda e propor a elaboragdo de novos programas e projetos;
cumprir e fazer cumprir decisdes emanadas pela Secretaria de Agricultura.

Subsecéo Il

Assessoria de Apoio ao Programa Porteira Adentro - Socavéao

Atribuicdes: Planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos com equipamentos dentro

das propriedades rurais de acordo com a necessidade de cada produtor conforme
solicitacdes feitas através das associacdes rurais ou diretamente na Secretaria.
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Subsecéo Il
Assessoria de Apoio a Patrulhas Rurais

Atribui¢cdes: Organizar, coordenar, supervisionar e acompanhar os trabalhos das Patrulhas
Agricolas Mecanizadas do Municipio. Registrar e avaliar as demandas dos produtores
rurais. Cadastrar os beneficidrios das patrulhas agricolas e fiscalizar a realizacdo dos
trabalhos. Coordenar e acompanhar reunifes periddicas nas comunidades atendidas pelas
patrulhas agricolas. Gerenciar os servicos de manutencao preventiva e corretiva da frota de
veiculos, maquinas e equipamentos préprios. Coordenar a elaboracdo do calendario de
atividades e roteiro de servigos das patrulhas agricolas. Zelar pela adequada utilizagéo das
maquinas, servicos e equipamentos sob sua responsabilidade. Promover a apresentacéo de
relatérios de atividades desenvolvidas e da demanda por obras e servicos da area de
atuacéo.

Subsecéo IV
Assessoria de Nota do Produtor Rural

Atribuicbes: Desenvolver programas de ampliagdo do acesso a nota fiscal de produtor.
Supervisionar e coordenar a implantacdo de meios e servi¢cos que facilitem o acesso a NF
do produtor. Coordenar o cadastramento dos produtores rurais. Supervisionar e coordenar a
elaboracgéo de relatérios de emissdo de nota fiscal de produtor rural para a Receita Estadual.
Organizar, supervisionar e manter atualizado cadastro de imdveis 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 acbes
futuras.

IX. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente

Subsecéo |
Supervisdo de Manutencao Asfaltica
AtribuicBes: Supervisionar os servicos diretamente ligados a manutencdo de pavimento
urbano; coordenar todos os servicos de manutencao asfaltica e operacdes tapa-buracos;
coordenar no campo 0s servicos de patrolamento; promover obras de melhorias em

pavimento; coordenar a execucao de obras de antipé nos bairros; promover a recomposicao
de cascalhos em ruas ndo pavimentadas.

Subsecéo Il
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Divisdo de Processamento Asfaltico

Atribuicbes: Supervisionar os servicos de confeccdo de massa asfaltica a frio para
recomposicdo de asfalto (tapa buracos); supervisionar a confec¢cdo do traco para obras de
antipé; promover rigoroso controle sobre as emulsdes estocadas na usina de asfalto
municipal; coordenar a operacdo da usina de asfalto municipal; promover a fiscalizacdo da
aplicagdo dos materiais.

Subsecéo Il
Divisdo Administrativa

Atribuicdes: Controlar as despesas provenientes do orcamento; promover o controle do
ponto dos servidores lotados na Secretaria; auxiliar em processos licitatorios de interesse da
Secretaria; supervisionar prestacdes de contas, quando necessario; coordenar 0S
recebimentos de pedidos de servi¢co; organizar as demandas junto aos responsaveis de
cada setor; controlar contratos provenientes da Secretaria; cumprir e fazer cumprir as
diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e financeiros adotados pela
secretaria.

Subsecéo IV
Coordenacgéo Operacional
AtribuicBes: Supervisionar as rotinas operacionais da Secretaria de Infraestrutura e Meio
Ambiente nas areas de manutencdo veicular de maquinas e equipamentos; coordenar o
recebimento, a conferéncia e a distribuicdo de produtos e materiais; supervisionar a

movimentacdo de materiais do estoque; promover estudos para a implementagdo de
melhorias em sua area; coordenar a manutencao veicular da Secretaria.

Subsecédo V
Coordenacdo de Acabamento Asfaltico
Atribuices: Coordenar as rotinas operacionais de execugdo e acabamento de massa
asfaltica em PMF (pré-misturado a frio); supervisionar operacdes de carregamento,

descarregamento e aplicagdo de massa asfaltica e seus componentes; garantir a qualidade
do acabamento fino; coordenar a execucao de aplicacdo de massa na pista de rodagem.

Subsecéo VI

Coordenacdo de Servicos Publicos Urbanos
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Atribuicbes: Coordenar as rotinas operacionais de servicos publicos urbanos; promover a
manutencdo predial em todos os seus segmentos; promover a manutencdo de pracas,
bosques, logradouros publicos; coordenar as execu¢des de melhorias em calcadas, meio-fio
e demais obras de constru¢do civil; coordenar acdes de limpeza publica urbana;
supervisionar a distribuicdo de produtos e insumos; coordenar equipe de trabalho nas
execucdes de obras.

Subsecéo VIl
Coordenacéo de Servicos de Coleta

Atribuicdes: Supervisionar servicos de acompanhamento e fiscalizagcdo de coletas de
limpeza publica urbana; gerir os Ecopontos; coordenar as equipes de coleta de entulhos e
podas de arvores; acompanhar a execucdo dos servigos; coordenar a distribuicdo de
cagambas para coleta de lixos no perimetro urbano do municipio; acompanhar a qualidade
dos servigcos de limpeza publica executados aos municipes.

Subsecéo VI
Coordenacéo de Carregamentos

Atribui¢cBes: Coordenar e organizar equipamentos a serem utilizados em servigos publicos;
supervisionar os servidores na execugdo de servigos; garantir a utilizacdo de maquinario
apropriado, bem como de materiasi e insumos em cada execugéo de obra.

Subsecéo IX
Coordenacédo Administrativa de Logistica

AtribuicOes: Planejar a reposicdo dos materiais necessarios a execuc¢ao dos servicos da
Secretaria realizando compra de suprimentos bem como contrata¢do de servigos; auxiliar no
controle de servicos realizados e pecas adquiridas para manutencao veicular e de maquinas
e equipamentos; solicitar procedimentos licitatérios ou compras diretas sempre que
necessario a fim de adquirir bens e servicos; elaborar demonstrativos de despesas dentro
de sua area de atuacdo; cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos
técnicos administrativos e financeiros adotados pela secretaria.

Subsecéo X
Coordenacéo de Terraplanagem
Atribuicbes: Coordenar os servicos de terraplanagem do municipio; elaborar cronograma
de servicos; coordenar trabalhadores na execucdo das atividades; controlar padrbes

produtivos; monitorar o cumprimento das normas administrativas municipais; coordenar
servicos de terraplanagem com equipamento proprio para execucado de obras.

25



Prefeitura Municipal de Castro

Subsecéo Xl
Coordenacéo de Transporte de Materiais
Atribuicbes: Coordenar as rotinas operacionais das areas de logistica de materiais;
Coordenar o transporte, recebimento, conferéncia, armazenamento e distribuicdo de
produtos e materiais, tais como materiais reciclaveis de construcao civil em geral, de obras e
servicos publicos.
Subsecéo Xl
Coordenacéo de Abastecimento de Frota
Atribui¢cbes: Coordenar o abastecimento de veiculos e equipamentos frota municipal;

realizar o controle de combustivel;, manter informado o setor de compras da Secretaria
guanto a necessidade de aquisicdo de carga do material combustivel.

X. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano

Subsecéo |
Assessoria de Pavimentacéao

Atribuices: Acompanhar as obras de pavimentacdo do Municipio; gerenciar os contratos
de pavimentagdo por empresas terceirizadas; planejar e coordenar os projetos relacionados
ao sistema viario e a pavimentacao.

Subsecéo Il

Assessoria de Servigos de Engenharia

Atribui¢c6es: Acompanhar as obras civis do Municipio; gerenciar os contratos de obras por
empresas terceirizadas; planejar os projetos civis de construcdo, ampliagéo e regularizacédo
das edificacbes publicas; coordenar acdes de vistorias e elaboragcdo de laudos de
edificacdes publicas.

Subsecéo Il

Assessoria de Patrimonio Histérico

Atribui¢cBes: Acompanhar a implementacdo das politicas e a¢des urbanas definidas pela
Administrac@o Publica Municipal e Estadual com relacdo ao Patrimdnio Historico; assessorar
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0s projetistas nas questdes relativas a legislacdo urbanistica referente ao Centro Historico;
coordenar a analise de consultas prévias para construcdo, ampliacdo, demolicdo e
parcelamento do solo no Centro Histérico; orientar os cidaddos com referéncia ao
ordenamento urbanistico; despachar expediente e documentacdo concernente a sua area
de atribui¢ao.

Subsecéo IV
Assessoria de Parcelamento Do Solo
Atribuicbes: Acompanhar o gerenciamento dos planos, leis e projetos urbanisticos
relacionados ao parcelamento do solo no Municipio; planejar e orientar o parcelamento do

solo de areas publicas ou privadas, em conjunto com as demais Secretarias; despachar
expediente e documentacao concernente a sua area de atribuicao.

Xl. Secretaria Municipal de Cultura, Industria, Comércio e Turismo

Subsecéo |
Assessoria Administrativa

Atribuicbes: Assessorar na organizacdo e arquivamento de documentos oficiais;
assessorar a execucdo das atividades administrativas da Secretaria; desenvolver outras
atribuicdes relativas no &mbito de sua competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecéo Il

Assessoria de Industria

AtribuicOes: Assessorar a execugcao e a avaliacdo da politica municipal de
desenvolvimento, em consonancia com o Plano Diretor do Municipio; promover acfes
voltadas para o desenvolvimento industrial, comercial e de geracdo de emprego e renda;
assessorar o titular da respectiva Secretaria nas articulagdes junto a organismos federais e
estaduais, organizagbes ndo governamentais e entidades privadas com o objetivo de
aumentar a oferta de emprego no municipio; desenvolver outras atribuicbes relativas no
ambito de sua competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecéo Il

Assessoria de Comércio e Servicos
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Atribuicbes: Assessorar e supervisionar o andamento dos processos administrativos
referentes a concessdo de incentivos a instalacdo, ampliacdo e modernizacdo de
empreendimentos voltados para o desenvolvimento econémico do municipio; assessorar 0
titular da respectiva Secretaria nas articulagbes junto a organismos federais e estaduais,
organizacOes ndo governamentais e entidades privadas com o objetivo de aumentar a oferta
de emprego no municipio; desenvolver outras atribuicBes relativas no ambito de sua
competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecéo IV
Assessoria de Turismo

AtribuicBes: Assessorar na realizacdo de pesquisas e reunir informacdes necessarias para
o desenvolvimento das atividades propostas pelo setor; coordenar a elaboracdo de
relatorios relativos ao turismo no Municipio; desenvolver outras atribuicdes relativas no
ambito de sua competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecéo V
Assessoria de Operador de Som

AtribuicBes: Assessorar no que compete ao zelo, manutencdo, guarda e operagdo dos
equipamentos de som do Teatro Bento Mossurunga; assessorar na montagem,
desmontagem, acompanhamento e supervisdo dos equipamentos de som e outros
necessarios ao desenvolvimento das atividades a serem desenvolvidas no Teatro;
desenvolver outras atribui¢cdes relativas no ambito de sua competéncia, determinadas pelos
superiores.

XIll. Secretaria Municipal de Saude
Subsecéo |

Controladoria de Planejamento e Gestdo Organizacional em Salde

AtribuicOes: Prestar assessoria direta ao secretario da pasta; Cumprir e fazer
cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria Municipal da Saude;
Acompanhar junto ao Secretario todas as ac¢fes voltadas aos resultados da Secretaria
Municipal da Saude; Coordenar e supervisionar as atividades de planejamento,
organizacao, execucao e controle das fungdes técnicas e administrativas desenvolvidas
pelos 6rgdos de execucdo e de apoio administrativo; Coordenar e supervisionar as
atividades do Sistema Unico de Salde - SUS no ambito do Municipio; Planejar e
estruturar metas; Acompanhar a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei
Orcamentaria Anual; Participar de reuni6es com as Liderancas da Secretaria Municipal
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da Saude, nas quais a pauta for de ordem administrativa e financeira, prestando
esclarecimentos e solicitando as condicbes necessdrias para a execucdo do
Planejamento Anual de Saude do municipio; Manter o Secretario Municipal da Saude
informado sobre os principais acontecimentos e intercorréncias relativos a questfes
financeiras e administrativas referentes a execucao dos servigos de saude do municipio;
Coordenar as acoes das diversas Superintendéncias e Departamentos da pasta; Apoiar
as Supervisdes e Divisdes da Secretaria Municipal da Saude; Participar de reunibes de
planejamento e nivelamento com a equipe estratégica; Analisar resultados da Secretaria
Municipal da Saude com indicadores; Organizar e participar de reunides que deliberem
acerca de assuntos de sua area de atuacdo; Dar suporte administrativo aos projetos de
implantacdo de novas unidades de saude; Acompanhar as equipes de trabalho;
Acompanhar a execucgao de projetos do SUS no ambito municipal e obras em execucéo;

Subsecéo Il
Controladoria Técnica de Servigos de Atencdo Primaria a Saude

Atribuigbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Saude; Coordenar as atividades de Atencdo Primaria em Saude
do Municipio; Supervisionar a¢cdes de promocéao, prevencao, recuperacao e reabilitagdo
de saude e o gerenciamento das unidades da rede municipal de saude; Coordenar a
Estratégia Saude da Familia e Equipes de Ateng&o Priméria - EAPs no a&mbito municipal
e articular com as equipes a uniformizacdo de procedimentos e rotinas; Prestar
informacbes ao publico sobre questdes relacionadas as unidades de saude;
Supervisionar a execucao das atividades de assisténcia das Equipes de Saude e Equipes
de Atencgdo Primaria - EAPs em atividade na respectiva unidade; Assegurar condi¢fes
dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica de servigos de saude, visando o
melhor desempenho das equipes; Liderar o processo de planejamento dos projetos e
acoes de Atencdo Primaria a Saude no municipio; Desenvolver e acompanhara
implantacao e execuc¢do de programas, projetos e agdes relacionados a atencao primaria
a saude; Organizar Protocolos para monitoramento e avaliacdo das acdes desenvolvidas
na Atencdo Primaria a Saude; Coordenar a orientagcdo, qualificagdo e capacitacdo dos
profissionais envolvidos nas acBes da Atencdo Primaria a Salde; Coordenar e
supervisionar os trabalhos e atuacdo dos profissionais da Atencdo Primaria a Saude;
Revisar e/ou elaborar o plano de implantagdo/expansdo/implementacdo da Estratégia
Saude da Familia; Monitorar e avaliar o processo de implantagcdo da Estratégia Saude da
Familia e seu impacto em parceria com os setores afins; Acompanhar a superviséo geral
dos programas de Atencdo Primaria & Saude no que diz respeito a normatizacdo e
organizagdo das suas praticas, garantindo a integralidade e a intersetorialidade;
Acompanhar a estruturacao da rede basica na l6gica da Estratégia de Saude da Familia,
organizando e coordenando a criacdo de grupos de educacdo em salde, como de
hipertensos, de diabéticos, de saude mental, etc; Desenvolver agBes de capacitacdo dos
Agentes Comunitarios de Saude com vistas ao desempenho de suas funcdes junto ao
servico de saude; Participar do processo de programacéao e planejamento das acdes e da
organizacdo de trabalho da equipe; Projetar e implantar programa de qualidade em
consonancia com a Gestdo Publica, visando a busca da certificacdo pela qualidade na
Secretaria Municipal da Saude; Coordenar, a nivel municipal, outros programas de
Atencdo Primaria a Saude que vierem a ser implantados de acordo com as politicas
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estaduais e federais; Garantir junto a gestdo municipal os recursos materiais para o
desenvolvimento das ac¢fes; Articular junto a outros setores da Secretaria Municipal da
Saulde visando a integracdo e contribuicdo desses com o desenvolvimento das politicas
de Atencédo Priméria a Saude; Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades relacionadas
a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos servidores dos servicos sob sua
coordenacéo.

Subsecéo Il
Controladoria Técnica de Servicos de Atencao Secundéria a Saude

Atribuigbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Saude; Liderar o processo de planejamento dos projetos e acbes
de Atencdo Secundaria a Saude; Desenvolver e acompanhar a implantacdo e execugao
de programas, projetos e agdes relacionados a Atengdo Secundaria a Saude; Organizar
Protocolos para monitoramento e avaliacdo das acfes desenvolvidas na Atencéo
Secundaria a Saude; Coordenar a orientacdo, qualificacdo e capacitacdo dos
profissionais envolvidos nas acdes da Atengcdo Secundaria a Saude; Coordenar o0s
trabalhos e atuacéo dos profissionais da Atencdo Secundaria a Saude; Monitorar e
avaliar o processo de implantacdo de projetos e programas de Atencdo Secundaria a
Saude e seu impacto em parceria com os setores afins; Acompanhar de forma geral os
programas de Atencdo Secundéria & Saude no que diz respeito a normatizacdo e
organizacdo das suas praticas, garantindo a integralidade e a intersetorialidade;
Acompanhar a estruturacdo da rede especializada na logica da Atencdo Secundaria a
Saude, organizando e coordenando a criagdo de grupos de educagdo em saude;
Participar do processo de programacédo e planejamento das agfes e da organizagédo de
trabalho da equipe; Coordenar, a nivel municipal, outros programas de Atencao
Secundéria a Saude que vierem a ser implantados de acordo com as politicas estaduais
e federais; Garantir junto a gestdo municipal 0s recursos materiais para o0
desenvolvimento das acgles; Articular junto a outros setores da Secretaria Municipal da
Saude visando a integracao e contribuicdo desses com o desenvolvimento das politicas
de Atencdo Secundéria a Saude; Coordenar e responder tecnicamente aos servigos de
Controle, Avaliagdo e Auditoria no nivel Municipal; Acompanhar, controlar e fiscalizar
atividades relacionadas a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos servidores dos
servigos sob sua coordenagéo.

Subsecéo IV
Supervisdo de Atencédo de Urgéncia e Emergéncia

Atribuigdes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a implantacdo e execucdo de programas,
projetos e acdes relacionados a Atencdo de Urgéncia e Emergéncia; Apoiar a
organizacdo e elaboracdo de Protocolos para monitoramento e avaliacdo das acbes
desenvolvidas na Atencdo de Urgéncia e Emergéncia; Supervisionar a orientacao,
qualificacdo e capacitacdo dos profissionais envolvidos nas acdes da Atencdo de
Urgéncia e Emergéncia; Supervisionar os trabalhos e atuacdo dos profissionais da
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Atengdo de Urgéncia e Emergéncia; Supervisionar o monitoramento e avaliacdo do
processo de implantacéo de projetos e programas de Atencdo Secundaria a Saude e seu
impacto em parceria com os setores afins; Supervisionar de forma geral os programas de
Atencdo de Urgéncia e Emergéncia no que diz respeito a normatizagdo e organizacao
das suas praticas, garantindo a integralidade e a intersetorialidade; Supervisionar a
estruturacdo da rede especializada na légica da Atencdo de Urgéncia e Emergéncia,
organizando e coordenando a criacdo de grupos de educagdo em saude; Participar do
processo de programacdo e planejamento das acdes e da organizacdo de trabalho da
equipe; Supervisionar e garantir a manutencdo e funcionamento dos servicos, a nivel
municipal de Urgéncia e Emergéncia, da Unidade de Pronto Atendimento - UPA e o
Servico de Atendimento Movel de Urgéncia — SAMU de acordo com as politicas
estaduais e federais; Supervisionar, a nivel municipal, outros programas de Atencéo de
Urgéncia e Emergéncia que vierem a ser implantados de acordo com as politicas
estaduais e federais; Garantir junto a gestdo municipal o desenvolvimento das ac¢des dos
servicos da Unidade de Pronto Atendimento - UPA; Acompanhar, controlar e fiscalizar
atividades administrativas e relacionadas a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos
servidores da UPA e dos servigos sob sua coordenacéo.

Subsecéo V
Supervisédo de Capacitagdes e Projetos

Atribui¢cbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Saude; Coordenar, desenvolver, assessorar, monitorar e articular
programas e projetos de Salde no ambito Municipal; Propor e elaborar projetos de
educacdo continuada; Dar suporte as diferentes areas de atuacdo na estruturagéo e
implantacdo de projetos; Promover a implantacdo de metodologia de gerenciamento de
projetos; Estabelecer o0s processos para Gerenciamento de Projetos através de
procedimentos e instrugbes de trabalho harmonizado com as diferentes areas de
atuacao; Promover, Ministrar e participar de capacitacdes em todas as areas de saude no
municipio; Estimular a realizacéo do processo de planejamento do sistema de saude do
municipio; Orientar e consolidar os processos de planejamento e avaliacdo bem como as
andlises de resultados e impactos; Assessorar a implantacdo e desenvolvimento da
adocao dos indicadores de avaliacdo junto ao municipio; Orientar e participar, de forma
articulada com outras instituicbes, do desenvolvimento do processo de trabalho,
envolvendo os profissionais de todas as areas do municipio para desenvolvimento e
elaboracéo de projetos.

Subsecéo VI
Supervisdo de Compras e Contratos
Atribuicbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Saude; Controlar a regularidade dos pagamentos efetuados aos
prestadores de servi¢cos de saude no ambito da Média e Alta Complexidade; Aplicacéo de

portarias e normas técnicas e operacionais do Sistema Unico de Saude; Controlar e
acompanhar a relacao entre programacao/producao/faturamento no ambito Média e Alta
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Complexidade; Acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos e credenciamentos de
servicos hospitalares no municipio; Integrar a comissdo de acompanhamento da
execucao do Plano Operativo referente a concessao do prédio para atividade hospitalar;
Coordenar a elaboracéo de projetos; Realizar estudos dos processos para realizacdo de
projetos desenvolvidos pelas diferentes areas; Acompanhar a execucdo do Plano de
Aplicacdo; Estabelecer metas e prazos para execucdo dos projetos; Participar e realizar
reunides acerca da area de atuacao e representar a Secretario da Pasta nos assuntos
relativos a Gerenciamento de Projetos com verbas do Ministério da Saude e Secretaria
da Saude do Estado - SESA; Participar, em articulacdo com as areas de abrangéncia, da
elaboracéo de Planos de Investimentos e do estabelecimento dos orcamentos plurianuais
de investimentos relativos aos projetos; Acompanhar a realizagdo do orcamento e manter
informado o Secretario da Pasta sobre a sua execucéo; Participar na execugao de tarefas
especializadas de Gerenciamento de Projetos, cotacdo e alimentacdo dos sistemas para
execucdo dos projetos; Monitorar e alimentar os sistemas disponibilizados para
Gerenciamento de Projetos pelo Ministério da Saude; Promover a realizacdo de
auditorias de Gerenciamento para os projetos em execucdo; Consolidar informagdes
sobre 0 desempenho dos projetos para apresentacdo aos diferentes niveis gerenciais;
Promover a disseminacdo da metodologia de Gerenciamento de Projetos para todas as
areas; Promover e diligenciar as contratagcdes e desenvolver a administragéo técnica dos
contratos para aquisicdo dos bens e servigos necessarios as acdes sob sua
responsabilidade direta de execucdo; Elaborar termos de referencia e fiscalizar as
contratagfes de servicos e aquisicdo de equipamentos pela Secretaria Municipal da
Saude.

Subsecéo VIl
Supervisdo de Dados e Sistema de Informagéao

Atribui¢cbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Salde; Controlar e programar atividades identificando
dificuldades; Gerenciar e acompanhar o sistema de informacdo; Promover a capacitacdo
dos profissionais envolvidos com o sistema; Articular os setores da Secretaria Municipal
da Saude visando a qualidade dos processos; Levantar e acompanhar as pactuacfes de
indicadores em saude; Realizar a alimentacdo dos sistemas relacionados a prestacdo de
contas conforme lei 141/2012 e alteracdes posteriores; Gerar, analisar e divulgar
indicadores de desempenho e qualidade, assim como, emitir parecer e relatdrio sobre
assuntos relativos a dados e sistemas de informacdo de saude e outros; Organizar
reunides relativas a assuntos da pasta; Promover a articulagdo da Secretaria com 0s
orgdos vinculados e o acompanhamento da atuacdo desses; Implantar manual de
procedimentos internos; Prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal
de Saude.

Subsecéo VI

Divisdo de Andlises Clinicas
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Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Saude; Assumir junto ao Conselho Regional de Farmacia a
responsabilidade técnica pelo Laboratério Municipal de Analises Clinicas; Organizar,
coordenar e orientar a equipe em questfes administrativas e de execucao de atividades;
Supervisionar a qualidade dos exames laboratoriais prestados para 0 municipio;
Coordenar a realizacdo de coleta, manipulacdo e armazenamento de materiais para
exames laboratoriais; Programar solicitagbes de compras e controlar os materiais
necessarios para a realizacdo de exames laboratoriais; Supervisionar a equipe de
trabalho; Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades relacionadas a frequéncia,
pontualidade, assiduidade dos servidores da UPA e dos servi¢os sob sua coordenacéo.

Subsecéo IX
Divisdo de Assisténcia Farmacéutica

Atribuigcbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Saude; Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar acdes
intersetoriais e interinstitucionais relacionadas a gestdo de programas, projetos e 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 e com a Politica Nacional de Assisténcia Farmacéutica do Ministério da
Salde; Planejar os componentes técnicos e cientificos da assisténcia farmacéutica;
Coordenar as atividades de sele¢do de medicamentos, elaboracdo e divulgacédo da Relagéo
de Medicamentos do municipio e do Formulario Terapéutico da Secretaria; Coordenar as
atividades de programacéo e abastecimento farmacéutico e de elaboragéo de instrumentos
de controle e avaliagdo da assisténcia farmacéutica; Coordenar as atividades relativas ao
Componente Especializado da Assisténcia Farmacéutica; Coordenar acdes para a
promocdo do acesso da populagdo a medicamentos seguros, eficazes e de qualidade;
Promover o uso racional de medicamentos junto a populacdo, aos prescritores e aos
dispensadores; Controlar a entrada e saida de medicamentos da Central de Abastecimento
Farmacéutico; Coordenar a dispensacdo de medicamentos; Controlar mensalmente o
fornecimento dos medicamentos para as Unidades Farmacéuticas; Supervisionar a
aquisicdo de medicamentos junto ao setor de licitacdes; Assegurar a adequada dispensacao
dos medicamentos, promovendo o treinamento dos recursos humanos e a aplicacdo das
normas pertinentes; Acompanhar, controlar e fiscalizar a elaboracdo de relatorios
relacionados a servicos sob sua coordenacgdo; Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades
relacionadas a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos servidores do servico sob sua
coordenagéo.

Subsecéo X
Coordenadoria Técnica da Equipe de Atenc&o Priméria — EAP Abapan.
Atribuigdes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da

Secretaria Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicdes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do
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servico prestado, zelando para que o0s colaboradores estejam uniformizados e
devidamente identificados; Gerenciar as atividades das equipes referentes ao
cumprimento do quadro de metas, levantando dados para alimentacéo da tabela de eixos
e diagnostico da unidade; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir
todas as atividades relacionadas a unidade/equipe 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 reunifes junto as
Coordenacdes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da
unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos servi¢cos de salde; Adequar e
manter a estrutura da unidade e dos servicos prestados conforme as orientacbes
contidas no Programa Nacional de Atencdo Bésica — PNAB, Protocolos, Vacinacdo e
demais programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da Saude aderir,
solicitando as adequacdes necessérias. Preencher formulario de informacéo de acidentes
de trabalho, encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da
Saude, garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam 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 Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informagéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das a¢bes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de contedudo da Secretaria Municipal da Saude; e cobrar dos
profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos
mesmos.

Subsecéo Xl
Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencéo Priméaria— EAP Bom Jesus

Atribui¢cbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢o 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 a unidade/equipe 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 Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuéarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e dos servicos prestados conforme as orientagbes contidas no Programa
Nacional de Atencdo Basica — PNAB, Protocolos, Vacinacdo e demais programas
estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as
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adequacOes 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 o 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
Coordenacdo 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 e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo
de folga, férias e compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agbes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saudde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecéo Xl

Coordenadoria Técnica da Equipe de Atenc&o Priméaria — EAP Herondina
Grimbor Oliveira.

Atribui¢cbes. Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢o 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 a unidade/equipe 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 Coordenacdes 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 dos servigos prestados conforme as orientagbes contidas no Programa
Nacional de Atencdo Basica — PNAB, Protocolos, Vacinagdo e 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 ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo 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 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 Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
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Informacgéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessdarios das ac6es em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteddo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimenta¢do dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

SubsecaoXIlll
Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencéo Priméria — EAP Socavao.

Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Saulde; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicdes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do
servico prestado, zelando para que o0s colaboradores estejam uniformizados e
devidamente identificados; Gerenciar as atividades das equipes referentes ao
cumprimento do quadro de metas, levantando dados para alimentag&o da tabela de eixos
e diagnostico da unidade; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir
todas as atividades relacionadas a unidade/equipe 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
Coordenacdes 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 dos servigos prestados conforme as orientacdes
contidas no Programa Nacional de Atencdo Béasica — PNAB, Protocolos, Vacinacado e
demais programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da Saude aderir,
solicitando as adequacdes necessérias. Preencher formulério de informacéo de acidentes
de trabalho, encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da
Saude, garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou o0 bom andamento dos trabalho; 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 a alimentacdo dos Sistemas de Informagéo,
garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos pré-
estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das a¢cdes em grupo, conforme o roteiro
para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e cobrar
dos profissionais a alimentacdo dos prontuérios, bem como o armazenamento e guarda
dos mesmos.

Subsecéo XIV
Coordenadoria Técnica da Saude da Mulher
Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria

Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
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mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servigco 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 a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Supervisionar e garantir a
alimentacdo dos sistemas para cumprimento das metas pactuadas. Contatar e 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 salude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagfes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 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 e rotinas ou o0 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 Saulde; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacgéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agbes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecéo XV
Coordenadoria Técnica USF Abapan |

Atribuigcbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢co 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 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 Coordenacfes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuéarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequacdes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da

37



Prefeitura Municipal de Castro

Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo 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 e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo
de folga, férias e compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agbes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saudde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecéo XVI
Coordenadoria Técnica USF Abapan Il

Atribuigcbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢co 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 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 Coordenacdes 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 acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequac6es necessarias para 0
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o0 descumprimento de normas e rotinas ou o0 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 a alimentacdo dos Sistemas de
Informacgéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessérios das agdes em grupo, conforme o
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roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios, bem como 0 armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecéo XVII

Coordenadoria Técnica USF Jardim Alvorada

Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢o 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 prestacdo 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 usuarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagfes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 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,
o0 descumprimento de normas e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo
de folga, férias e compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacdo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agbes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saudde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecéo XVIII
Coordenadoria Técnica USF Castrolanda
Atribui¢cbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que

mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servico prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
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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 reunifes junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuéarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequacfes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 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 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 compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacgéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agbes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saulde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecédo XIX
Coordenadoria Técnica da USF Dr. Domingos Faustino de Carvalho

Atribuigcbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢co 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 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 Coordenacdes 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 acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequac6es necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
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referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo 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 e rotinas ou o0 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 Saulde; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacédo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necesséarios das acbes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecédo XX
Coordenadoria Técnica USF Elvira Kugler

Atribuigcbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢co 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 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 Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saulde; Garantir o0 bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequac6es necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o0 descumprimento de normas e rotinas ou o0 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 a alimentacdo dos Sistemas de
Informacéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agfes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.
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Subsecéao XXI
Coordenadoria Técnica USF Guararema

Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as decisdes 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 servi¢co 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 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 Coordenacdes 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 acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequac6es necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou o0 bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo
de folga, férias e compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacdo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessérios das agdes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saudde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecéo XXII
Coordenadoria Técnica USF Herondina Grimbor Oliveira

Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes 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 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 prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
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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 servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequacfes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam 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 Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informagéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das a¢bes em grupo, conforme o
roteiro para producédo de conteudo da Secretaria Municipal da Saudde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagéo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecéo XXl

Coordenadoria Técnica USF Jardim das Araucarias

Atribui¢cbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢o 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 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 Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuéarios dos servicos de salude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagfes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
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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 Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacgéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessérios das agdes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteldo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimenta¢do dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecéo XXIV
Coordenadoria Técnica USF Jeovah Ribeiro

Atribui¢cBes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢co 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 prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunies junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuéarios dos servicos de salude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagfes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou o0 bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo
de folga, férias e compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessérios das agdes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecdo XXV

Coordenadoria Técnica USF Lineu Aurélio Salgado

44



Prefeitura Municipal de Castro

Atribuigcbes: 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 servi¢co 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 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 Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o0 bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuarios dos servicos de salude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequac6es necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e 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 Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam 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 Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacdo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessérios das agdes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecdo XXVI
Coordenadoria Técnica USF Marcos Simao

Atribui¢cbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢o 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 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 Coordenacfes 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
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unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequac¢des necesséarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam 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 compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacgéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agbes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saudde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecéo XXVII
Coordenadoria Técnica USF Nair Kiel Spena

Atribui¢cBes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢o 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 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 Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuéarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagfes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo 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 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 Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de

46



Prefeitura Municipal de Castro

Informacgéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessdarios das acbes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimenta¢do dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecdo XXVIII
Coordenadoria Técnica USF Ricardo Nardi Cardoso

Atribuigcbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢co 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 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 Coordenacdes 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 acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequac6es necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o0 descumprimento de normas e rotinas ou o0 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 Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessérios das agdes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Sadde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecdo XXIX
Coordenadoria Técnica USF Santa Cruz
Atribuigcbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria

Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢co prestado,
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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 Coordenacdes 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 acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequacfes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam 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 Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacdo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessérios das agdes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saulde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecdo XXX
Coordenadoria Técnica USF Socavao |

Atribui¢cbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢o 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 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 Coordenacdes 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 acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequacgfes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
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garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam 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 Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacédo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessérios das agdes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saudde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecdo XXXI
Coordenadoria Técnica USF Socavao |l

Atribui¢cBes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢o 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 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 Coordenacdes 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 acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequacgfes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou o0 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 a alimentacdo dos Sistemas de Informacéo,
garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos pré-
estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das a¢cdes em grupo, conforme o roteiro
para producdao de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e cobrar
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dos profissionais a alimentacdo dos prontudrios, bem como 0 armazenamento e guarda
dos mesmos.

Subsecao XXXII
Coordenadoria Técnica USF Tronco

Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as decisdes 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 servi¢co 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 prestacdo 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 usuarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagfes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o0 descumprimento de normas e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo
de folga, férias e compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacdo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessérios das agdes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saudde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecado XXXIII

Coordenadoria Técnica USF Vila Rio Branco

Atribui¢cdes: Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servigco 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;

50



Prefeitura Municipal de Castro

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 reunifes junto as Coordenacdes 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 acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagfes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 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 metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam 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 Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das a¢bes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saulde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecdo XXXIV
Coordenadoria Técnica da Unidade de Pronto Atendimento - UPA

Atribui¢cbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Cumprir e fazer cumprir os protocolos de atendimento clinico, de
classificacdo de risco e de procedimentos administrativos; Supervisionar o processo de
acolhimento com classificacdo de risco, em ambiente especifico, considerando a
identificagcdo do paciente que necessite de tratamento imediato, com estabelecimento do
potencial de risco, agravos a salde ou grau de sofrimento, de modo a priorizar
atendimento em conformidade com o grau de sofrimento ou a gravidade do caso;
Desenvolver atividades de educacao permanente; Manter as atividades especificas para
manutencdo da qualificacdo da Unidade; Elaborar e supervisionar documentos referentes
a qualificacdo da Unidade. Cumprir e fazer cumprir as decisées 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 o0s 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 Coordenacbes da

51



Prefeitura Municipal de Castro

Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o
bom atendimento aos usuérios dos servicos de saude; Aplicar e encaminhar,
trimestralmente, pesquisa de satisfacdo do usuario. Preencher formulario de informacéo
de acidentes de trabalho, encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude, garantindo 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
metas; Manter a Coordenacédo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal
da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do
municipio, o descumprimento de normas e rotinas ou o0 bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de Informagédo, garantindo oencaminhamento
aos setores competentes dentro dos prazos pré-estabelecidos;

Subsecdo XXXV
Coordenadoria Técnica da Vigilancia Epidemiolégica

Atribuigces:Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Notificar doencas de notificagdo compulséria, surtos e agravos
inusitados e outras; Investigar os casos notificados, surtos e Obitos, conforme normas
estabelecidas pela Unido, Estado e Municipio; Efetuar busca ativa de caso de notificagéo
compulsoéria, inclusive laboratérios; Realizar busca ativa de declaragdo de 6bitos e de
nascidos vivos nas unidades de saulde, cartérios e cemitérios existentes no municipio;
Coordenar, monitorar e avaliar a estratégia de vigilancia em saude sentinela em ambito
hospitalar no municipio; Coordenar no ambito do municipal, os sistemas de informagéo
de interesse da vigilancia epidemiologic a;Coordenar e supervisionar as acdes de
prevencdo e controle das doencas ou agravos, identificando e priorizando os problemas
de saude da populagéo; Fazer a gestdo do Programa Nacional de Imunizagcbes (PNI);
Investigar surtos de doencgas; Executar a gestdo de sistemas de informagédo de
mortalidade, agravos de notificacdo obrigatéria e nascidos vivos; Articular acbes
conjuntas de educacao continuada entre a Vigilancia Epidemiol6gica e os servigos de
saude, desenvolvendo acgfes de educacgédo, treinamento, capacitagdo, comunicagdo e
mobilizacédo social referente a vigilancia em saude, em carater complementar ;Gerenciar
0 estoque municipal de insumos de interesse da Vigilancia Epidemioldgica, incluindo
armazenamento e transporte desses insumos para seus locais de uso; Organizar
medidas de acdo coletiva para o controle, prevengcdo e promo¢do da saude da
populacdo; Armazenar, controlar e distribuir imunobiol6gicos para as unidades de saude
do sistema publico municipal; Coordenar e executar as a¢gfes de vacinagdo integrantes
do Programa Nacional de Imunizagédo, incluindo a vacinacdo de rotina com as vacinas
obrigatérias, as estratégias especiais como campanhas e vacinacdes de bloqueio;
Responder pela coordenacgédo, organizacdo, agrupamentos de dados, divulgacéao, fluxo de
informacgbes, avaliagbes e estatisticas; Realizar busca ativa de doencas infecto-
contagiosas; Realizar acdes de controle e notificacdo de doencas que envolvem bloqueio
e orientacdo de exames laboratoriais especificos da Vigilancia Epidemiologica;
Supervisionar todas as salas de vacinacdo em atividade no municipio;Supervisionar e
realizar a notificagdo de doencas de notificacdo compulséria no ambito do municipio;
Realizar bloqueios e investigacdo das doencas de notificacdo compulséria; Realizar
visitas e acompanhamento de casos de reacdo vacinal;Acompanhar, controlar e
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fiscalizar a elaboracdo de relatorios relacionados a servicos sob sua coordenacéo.
Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades relacionadas a frequéncia, pontualidade,
assiduidade dos servidores do servico sob sua coordenacao.Coordenar e acompanhar o
sistema de informacdo em Vigilancia Epidemioldgica; Articular acdes conjuntas e
educacao continuada entre a Vigilancia Epidemioldgica e os servi¢os de saude; Realizar
palestras, elaborar matérias e materiais de orientacdo e esclarecimento a respeito de
assuntos de abrangéncia da Vigilancia Epidemioldgica destinada a: profissionais de
saude, alunos da é&rea de saude de universidades, faculdades e cursos técnicos,
imprensa e populacdo em geral;Re alizar treinamentos, cursos e palestras em assuntos
técnicos referentes a Vigilancia Epidemioldgica para profissionais de saide do municipio;
Acompanhar, controlar e fiscalizar a elaboragéo de relatérios relacionados a servigos sob
sua coordenacao;

Subsecdo XXXVI

Coordenadoria Técnica do Ambulatério da Pele e Equipe de Assisténcia
Domiciliar

Atribuigcbes:Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Assumir a responsabilidade técnica dos do Ambulatério da Pele;
Organizar atendimento aos usuarios referenciados, preferencialmente, pela atengéo
primaria ou outros niveis de atencdo, quando necessa rio;Elaborar, organizar,
supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades relacionadas ao Ambulatério
da Pele e Equipe de Assisténcia Domiciliar; Garantir que os profissionais cumpram com
suas atribuicdes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade
do servigo prestado, zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e
devidamente identificados; Cumprir e fazer cumprir as normas de funcionamento do
Ambulatério da Pele; Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do
guadro de metas, levantando dados para alimentagéo da tabela de eixos e diagnostico da
unidade; Acompanhar, controlar e fiscalizar a elaboragédo de relatérios relacionados a
unidade sob sua coordenagédo; Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades relacionadas
a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos servidores do servico sob sua
coordenacgdo.Garantir, manter e ampliar a cobertura e qualidade dos servi¢cos prestados
na unidade; Supervisionar e garantir a alimentacdo dos sistemas para cumprimento das
metas pactuadas. Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e apresentar
dificuldades encontradas para o cumprimento das metas;Supervisionar a alimentacao
dos Sistemas de Informacédo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes
dentro dos prazos pré-estabelecidos; Supervisionar e cobrar dos profissionais a
alimentacdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecdo XXXVII
Coordenadoria Técnica do Castro Atendimento em Especialidades
Atribuigcbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria

Municipal da Saude; Assumir a responsabilidade técnica dos do Castro Atendimento em
Especialidades; Organizar atendimento aos usuarios referenciados, preferencialmente,
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pela atencdo priméria ou outros niveis de atengdo, quando necessério; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades relacionadas ao
Castro Atendimento em Especialidades; 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 o0s colaboradores estejam uniformizados e
devidamente identificados; Cumprir e fazer cumprir as normas de funcionamento do
Castro Atendimento em Especialidades; Gerciar as atividades das equipes referentes ao
cumprimento do quadro de metas, levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos
e diagndstico da unidade;Acompanhar, controlar e fiscalizar a elaboracdo de relatérios
relacionados a unidade sob sua coordenacao;Acompanhar, controlar e fiscalizar
atividades relacionadas a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos servidores do
servico sob sua coordenacgdo.Garantir, manter e ampliar a cobertura e qualidade dos
servigos prestados na unidade.Supervisionar e garantir a alimentagcdo dos sistemas para
cumprimento das metas pactuadas.Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o0 cumprimento das
metas;Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de Informagdo, garantindo o
encaminhamento  aos  setores  competentes dentro dos  prazos = pré-
estabelecidos;Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios,
bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecgdo XXXVIII

Coordenadoria Técnica do Centro de Atencéo Psicossocial — CAPS

Atribui¢ces:Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Assumir a responsabilidade técnica do Centro de Atengéo
Psicossocial - CAPS;Organizar atendimento aos usuarios referenciados,
preferencialmente, pela atengdo primaria ou outros niveis de atencdo, quando
necessario; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as
atividades relacionadas ao Centro de Atencdo Psicossocial - CAPS;Garantir que os
profissionais cumpram com suas atribuicbes e que mantenham postura adequada ao
bom atendimento e a qualidade do servi¢o prestado, zelando para que os colaboradores
estejam uniformizados e devidamente identificados;Cumprir e fazer cumprir as normas de
funcionamento Centro de Atencdo Psicossocial — CAPS; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados para
alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade;Acompanhar, controlar e
fiscalizar a elaboracdo de relatérios relacionados a wunidade sob sua
coordenagdo;Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades relacionadas a frequéncia,
pontualidade, assiduidade dos servidores do servico sob sua coordenacgdo.Garantir,
manter e ampliar a cobertura e qualidade dos servicos prestados na unidade; Cumprir
metas estabelecidas no Relatério de Atividades e apresentar dificuldades encontradas
para o cumprimento das metas;Supervisionar a alimentagéo dos Sistemas de Informacéo,
garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos pré-
estabelecidos;Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios,
bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecdo XXXIX
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Coordenadoria Técnica do Centro de Especialidades Odontoldgicas - CEO

Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude;Coordenar, orientar e supervisionar a execu¢do das atividades de
assisténcia odontoldgica especializada no Centro de Especialidades Odontolégicas e nos
demais servigos que venham a ser implementados;Desenvolver suas atividades ju nto a
equipe, levando em consideragéo conhecimento técnico, experiéncia e conformidade com
o perfil de atendimento necessario para cada situacao;Promover e exigir 0 exercicio ético
da odontologia, zelando pelo fiel cumprimento dos regulamentos e normas internas da
instituicdo, assim como as resolu¢des do CRO/PR diretamente relacionadas ao exercicio
profissional;Assegurar condigfes de trabalho e os meios indispensaveis as boas praticas
odontolégicas, visando o melhor desempenho da equipe de cirurgibes dentistas, em
beneficio da populacdo usuéria do municipio;Trabalhar em conjunto com os outros
membros da equipe de Supervisdo de Atencdo Secundaria a Saude, no sentido de
viabilizar os servigos odontolégicos especializados no municipio;Participar de discussdes
e propor solu¢des para melhoria dos resultados do servico odontoldgico especializado
visando o cumprimento das diretrizes e metas do Plano Municipal de Saude e Pacto de
Gestéo;Supervisionar a execugdo e funcionamento dos programas de saude,
organizando campanhas de salde, elaborando treinamentos relacionados a area
odontolégica aos programas de saude; Promover acdes para liderar, integrar e motivar
sua equipe, participando de discussbes e propondo solugbes para a melhoria dos
resultados do trabalho da equipe; Coordenar a entrega de pedidos de materiais, mapas
de producdo, relatérios e demais controles administrativos relativos a sua Chefia de
Divisdo; Manter as Assessorias e Nucleos da Secretaria Municipal da Saude plenamente
informados, por meio de relatérios escritos, sobre todos os aspectos da sua area de
chefia; Estimular os profissionais de sua equipe sobre a responsabilidade de advogarem
politicas publicas saudaveis e de auxiliarem as pessoas a se capacitarem na busca de
sua qualidade de vida e da coletividade. Supervisionar e cobrar dos profissionais a
alimentacdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecédo XL
Coordenadoria Técnica do Servigo de Assisténcia Especializada - SAE

Atribuicbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢o prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Elaborar e executar o Plano de AclGes Metas- PAM na sua integralidade. Realizar
distribuicdo de insumos de prevencdo de DST e AIDS; Coordenar atividades educativas
para adesdo ao tratamento e para prevencédo e controle de DST e AIDS; Gerenciar as
atividades 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 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 Coordenacdes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
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funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos servi¢os de
saude; 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 Saude informados de quaisquer
acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio, o descumprimento de
normas e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos; Apresentar justificativas de
absenteismo ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude;
Supervisionar a alimentagéo dos Sistemas de Informagao, garantindo o encaminhamento
aos setores competentes dentro dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados
necessarios das acdes em grupo, conforme o roteiro para producdo de conteldo da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentagéo
dos prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmaos.
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