Prefeitura Municipal de Castro

ANEXO V
Atribuicdes dos Cargos em Comissao

I.Procuradoria Geral do Municipio
Subsecéo |
Assessoramento Especial do Procurador Geral

Atribuicdes: Coordenar, distribuir, analisar processos judiciais e administrativos.
Acompanhar processos judiciais e administrativos de interesse ou que o Municipio figurar
como parte. Analisar pareceres juridicos e processos administrativos. Assessorar 0
Procurador-Geral, acompanhar os Procuradores em pericias judiciais. Acompanhar Prefeito,
Vice-Prefeito, bem como Secretdrios Municipais em reunides, eventos de interesse do
Municipio. Representar o Procurador-Geral. Supervisionar o andamento de processos
judiciais. Coordenar, desenvolver programas de qualificacdo a equipe juridica. Acompanhar
procedimentos administrativos relacionados a demandas judiciais. Transmitir as
determinag¢Bes do Procurador-Geral e/ou delegar competéncias a outros profissionais da
Procuradoria-Geral do Municipio.

Subsecéo Il
Diretoria de Processo Legislativo e Atos Oficiais

Atribuicdes: Assessorar a elaboracdo de minutas de atos oficiais, como decretos, portarias
e resolugbes. Regulamentar a legislagdo municipal, elaborando decretos, portarias e
resolugcdes, de conformidade com os subsidios fornecidos pelos setores técnicos
pertinentes. Analisar e aprovar as minutas de regimentos internos dos GOrgaos da
Administracdo Municipal. Supervisionar a redacdo de projetos de lei de iniciativa do
Executivo. Supervisionar os tramites de projetos e atos oficiais perante os 6rgaos
competentes. Coordenar o recebimento e envio de expedientes da Camara Municipal, como
indicacdes, requerimentos e pedidos de informacdes. Analisar projetos de lei aprovados pelo
Poder Legislativo, elaborando, quando for o caso, a minuta de razbes de veto. Orientar
procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as atividades do
Executivo dentro da legislacdo e das diversas esferas administrativas. Orientar e opinar
sobre questdes decorrentes da aplicacdo das leis e normas relativas ao servigo publico
municipal. Emitir informacfes, despachos e orientacdes em procedimento administrativo.
Dar andamento as situagdes encaminhadas pelo Procurador Geral do Municipio.

Subsecéo i

Diretoria de Protec&o e Defesa do Consumidor
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Atribui¢cfes: Formular, coordenar e executar a politica do sistema municipal de protecao,
orientacdo, defesa e educacdo do consumidor, por meio da articulacdo das acbes de
entidades e 6rgdos publicos que desempenham atividades relacionadas a defesa do
consumidor. Orientar e defender os consumidores contra provaveis abusos praticados nas
relacdes de consumo. Fiscalizar e aplicar as san¢Ges administrativas previstas no Codigo de
Defesa do Consumidor — Lei 8.078 de 11.09.90 e no Decreto federal n° 2.181, de 21.03.97.
Receber, analisar, avaliar e apurar reclamacgdes de consumidores, encaminhando aquelas
gue nao possam ser resolvidas administrativamente e as que constituam infracdes penais a
assisténcia judiciaria através do Ministério Publico do Municipio ou Comarca. Expedir
notificacBes aos fornecedores para prestarem informacdes sobre reclamacfes apresentadas
pelos consumidores. Manter cadastro atualizado de reclamacdes fundamentadas contra
fornecedores de produtos e servicos, divulgando-o publica e anualmente, conforme dispdem
0 artigo 44, da Lei n° 8.078/90. Funcionar, no processo administrativo, como instancia de
julgamento. Apoiar as entidades de Protecdo e Defesa do Consumidor existentes e
incentivar e orientar a criagdo de Associagbes Comunitarias com o mesmo fim. Celebrar
convénios com 6rgaos e entidades publicas ou privadas, objetivando a defesa e protecéo do
consumidor. Orientar e educar os consumidores através de cartilhas, manuais, folhetos
ilustrados, cartazes e demais meios de comunicacdo. Desenvolver palestras, campanhas,
feiras, debates e outras atividades correlatas, visando educar e despertar a coletividade
para uma consciéncia critica. Promover estudos e pesquisas de interesse dos
consumidores. Atuar junto ao sistema formal de ensino, visando incluir assuntos de defesa
do consumidor nas disciplinas constantes dos curriculos escolares. Assessorar 0 Prefeito
Municipal na formulacdo da Politica do Sistema Municipal de Protecdo e Defesa do
Consumidor.

Subsecéo IV

Superintendéncia Judicial

Atribui¢cfes: Subsidiar o Procurador-Geral em acdes judiciais em que o Municipio é parte
ou interessado. Supervisionar processos judiciais. Prestar informagfes ao publico sobre
guestdes relacionadas a sua unidade de trabalho. Analisar e acompanhar processos
judiciais em que o Municipio é parte. Analisar pareceres e responder consultas, quando
designado pelo Procurador-Geral do Municipio. Acompanhar procedimentos administrativos
relacionados a demandas judiciais.

Subsecédo V
Superintendéncia Administrativa

Atribuicbes: Subsidiar o Procurador-Geral em acdes administrativas. Supervisionar
arquivos documentais da Procuradoria. Prestar informacdes ao publico sobre questdes
relacionadas a sua unidade de trabalho. Coordenar processos administrativos de pessoal,
de patrimdnio, entre outras areas da administracdo. Verificar a corre¢do e a legalidade dos
documentos submetidos a assinatura do Procurador-Geral. Analisar pareceres e responder
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consultas, quando designado pelo Procurador-Geral do Municipio. Assessorar em assuntos
atinentes a compras publicas, celebracédo de convénios, contratos, recursos administrativos,
fazendo cumprir a Lei de Licitagbes. Acompanhar autoridades em reparticbes publicas,
encontros e outros eventos para os quais for designado pelo Procurador Geral.

Subsecéo VI
Departamento de Execucéao Fiscal

Atribuicdes: Assessorar 0s procedimentos administrativos de fiscalizacdo e cobranca
tributarias. Coordenar a cobranca judicial e administrativa dos créditos tributarios e nao
tributarios inscritos em divida ativa. Acompanhar processos judiciais executivos fiscais.
Assessorar na elaboracédo de programas, projetos e atividades especiais relacionadas com
sua area de atuacdo. Gerenciar atividades de atendimento ao publico, levantamento de
débitos e fornecimento de instrucbes necessdarias para o pagamento ou parcelamento de
deébitos.

Subsecéo VIl
Departamento de Fiscalizacéo

Atribuicdes: Supervisionar atos de fiscalizacdo e de aplicacdo de sancbes administrativas
previstas na Lei 8.078/90. Coordenar a notificacdo dos fornecedores quanto a reclamacdes
de consumidores e para comparecerem a audiéncias de conciliacdo. Supervisionar
processos administrativos para apurar infragdes a consumerista. Coordenar acdes de
mediacdo de conflitos de consumo. Participar das reunides do Conselho Municipal de
Defesa do Consumidor— CONDECON. Fiscalizar o cumprimento de convénios e contratos
com os representantes da sociedade civil.

Subsecéo VIl
Secdo de Estudo e Pesquisa

AtribuicBes: Promover estudos e pesquisas de interesse dos consumidores; Elaborar
cartilhas, manuais, folhetos e demais meios de comunicagdo, visando conscientizar a
comunidade sobre seus direitos e deveres; Promover campanhas, feiras e demais as
atividades desenvolvidas pela Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa do
Consumidor — PROCON; Participar das reunides do Conselho Municipal de Defesa do
Consumidor —-CONDECON; Examinar, estudos e projetos que visem a protecdo e defesa do
Consumidor; Pesquisar decisbes judiciais atualizadas referentes a aplicabilidade da Lei
8.078/90.
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Subsecéo IX
Setor de Atendimento

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

Subsecéo X
Setor de Publicidade Legal

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

Subsecéo Xl
Setor de Comunicac¢éao Social

Atribui¢cbes: Coordenar a divulgacdo de ac¢des do Procon junto & comunidade.
Supervisionar a confeccdo de materiais educativos relativos a defesa do consumidor;
Orientar e assessorar a producdo de materiais a serem encaminhados a imprensa em
conjunto com a Diretoria de Comunicagdo do Municipio; Assessorar na organizacdo de
eventos, reunides, visitas e palestrar em que o Procon faga parte; Auxiliar na formulacéo e
implantacdo de parametros relativos a defesa do consumidor, bem como desenvolver outras
atividades correlatas.

Il.Secretaria Municipal de Governo
Subsecéo |

Diretoria de Assessoramento Especial do Prefeito
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Atribuicbes: Promover o planejamento dos programas de governo, notadamente em
relacdo a diretrizes tragadas pelo executivo, cooperando com as Secretarias Municipais;
assessoramento ao Prefeito, em suas funcfes politicas e sociais; desempenhar outras
atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo, no ambito de sua area
de atuacdo; assessorar diretamente o Prefeito na sua representacdo civil, social e
administrativa; assessorar o Prefeito na adocao de medidas administrativas que propiciem a
harmonizacao das iniciativas dos diferentes 6rgdos municipais; prestar assessoramento ao
Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias que lhe forem
submetidas pelo Prefeito.

Subsecéo Il
Diretoria de Gabinete do Prefeito

Atribuicdes: Assessorar o Prefeito no seu expediente oficial; supervisionar a elaboracéo de
sua agenda administrativa e social; supervisionar a publicacdo os atos do Prefeito,
articulando-se, para efeito de observancia a prazos, requisitos e demais formalidades legais;
apoiar o Prefeito no acompanhamento das acdes das demais Secretarias, em sincronia com
0 plano de governo municipal; gerenciar a administracéo geral do prédio em que funciona o
Gabinete do Prefeito, zelando pelos bens imoveis e moveis, incluindo acervo de obras de
arte; coordenar a elaboracdo de mensagens e exposicoes de motivos do Prefeito a Camara
Municipal, bem como a elaboracdo de minutas de atos normativos, em articulacdo com a
Procuradoria Geral do Municipio ou secretario da area especifica; controlar a observancia
dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informacdes da
responsabilidade do Prefeito; supervisionar a organizacdo do cerimonial das solenidades
realizadas no ambito da Administracdo Municipal que contem com a participacdo do
Prefeito; promover mecanismos de interacdo da populacdo com o Gabinete do Prefeito,
através de Central de Relacionamentos que possibilite a manifestacdo do cidaddo sobre
assuntos pertinentes ao governo municipal; proceder no ambito do 6rgdo a gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a
gestao de pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo; exercer outras atividades correlatas
ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.

Subsecéo i
Superintendéncia de Controle Interno

Atribui¢fes: Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucéo
dos programas de governo e dos orcamentos do Municipio; viabilizar o atingimento das
metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de governo, quanto a eficacia, a
eficiéncia e a efetividade da gestdo nos 6rgdos e nas entidades da Administracdo Publica
Municipal; comprovar a legitimidade dos atos de gestdo. Supervisionar o controle das
operagfes de crédito, avais e garantias; apoiar o controle externo no exercicio de sua
missao institucional; coordenar o controle dos limites e das condi¢gbes para a inscricdo de

5



Prefeitura Municipal de Castro

despesas em Restos a Pagar; supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos
arts. 22 e 23 da LC n® 101/2000; supervisionar as providéncias indicadas pelo Poder
Executivo, conforme o disposto no art. 31 da LC 101/2000, para recondu¢do dos montantes
das dividas consolidadas e mobiliaria aos respectivos limites; supervisionar o controle da
destinacdo de recursos obtidos com a alienagcdo de ativos, tendo em vista as restricoes
constitucionais e da LC n° 101/2000; supervisionar o controle sobre o cumprimento do limite
de gastos totais dos legislativos municipais, inclusive no que se refere ao atingimento de
metas fiscais, nos termos da Constituicdo Federal e da LC n°® 101/2000, informando sobre a
necessidade de providéncias e, em caso de ndo atendimento, informar ao Tribunal de
Contas do Estado; cientificar a(s) autoridade(s) responsavel(eis) e ao Orgdo Central do
Sistema de Controle Interno quando constadas ilegalidades ou irregularidades na
administragdo municipal.

Subsecéo IV
Departamento de Transporte

Atribuicdes: Gerenciar o controle de abastecimento da frota de veiculos do Gabinete do
Prefeito; supervisionar as condi¢des gerais dos equipamentos, do consumo de combustiveis
e de pecas e materiais utilizados; cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.

Subsecédo V
Departamento Administrativo

Atribui¢cfes: Supervisionar arquivos documentais da Secretaria de Governo; prestar
informagbes ao publico sobre questbes relacionadas a sua unidade de trabalho; coordenar
processos administrativos; ordenar e coordenar as despesas provenientes do orgamento;
coordenar a agenda do Prefeito; organizar reunides de secretariado; organizar cronogramas
de servigos; direcionar os pedidos e entregas de materiais; viabilizar a execucdo dos
servigcos de zeladoria e copa.

Subsecéo VI
Secdo Administrativa

Atribui¢cBes: Coordenar, o atendimento ao publico, interno e externo; fiscalizar a
distribuicdo dos documentos/processos de acordo com suas competéncias, certificando-se
de encaminhd-los aos setores responsaveis; verificar o correio, receber, protocolar e
despachar as correspondéncias; preparar a pauta diaria de reunides realizadas no Salédo de
Atos; coordenar o arquivamento de documentos.
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lll.Secretaria Municipal de Seguranca Publicas

Subsecéo |
Departamento de Transito

Atribuicdes: Zelar pelo cumprimento da legislacdo de transito; promover o planejamento,
programacado e controle dos sistemas de transito do Municipio; organizar projetos e
programas de educacdo e seguranca de transito; promover, em conjunto com os 6rgaos de
policia ostensiva de transito, diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;
desenvolver estudos sobre acidentes de transito e suas causas; coordenar pesquisas e
tratamento de dados estatisticos de transito; promover a divulgacdo de informacoes
referentes a transito; planejar o transito de veiculos, pedestres, animais e outros meios de
locomocao; Coordenar a implantacdo, manutencdo e operacao dos equipamentos e
dispositivos de apoio ao transito; Supervisionar a arrecadacdo de valores provenientes da
prestacdo e utilizacdo de servicos publicos de transito; Coordenar o licenciamento e o
credenciamento para prestacdo de servicos de transito, bem como, a permissao prévia para
realizacdo de obras e eventos que tenham interferéncia na circulacdo de veiculos e
pedestres; Promover programas e projetos que visem a otimizacdo do transito, com
melhoria da qualidade de vida, respeitando o meio ambiente.

Subsecéo Il
Departamento de Lancamento de Multas

Atribuicdes: Coordenar acBes de analise de multas e recursos junto ao Detran;
Supervisionar aplicagdo de multas e analise de recursos junto a JARI.

Subsecéo i
Secdo de Seguranca Publica

AtribuicfBes: Assessorar o Diretor de Seguranca Publica em medidas preventivas na
administracdo de pessoal; subsidiar o Diretor em ac¢fes administrativas, contabeis e
financeiras nas unidades organizacionais da secretaria; supervisionar arquivos documentais
da Diretoria; prestar informag6es ao publico sobre questdes relacionadas a sua unidade de
trabalho; coordenar processos administrativos mediante realizacdo de pesquisa; assessorar
administrativa e juridicamente os atos de pessoal de toda a diretoria; coordenar o
agendamento de reunides do Diretor; executar outras tarefas de mesma natureza e grau de
complexidade.

Subsecéo IV
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Setor de Servicos de Identificacéo

AtribuicBes: Assessorar a emissao, registro e expedicdo da Carteira de Identidade. Prestar
informagbes ao publico acerca da emissdo de cédula de identidade; promover o
relacionamento com a Secretaria Estadual de Seguranca Publica; analisar e encaminhar
propostas de convénios e acordos com os 6rgaos de identificacao.

IV.Secretaria Municipal de Fazenda
Subsecéo |
Diretoria Contabil

Atribuicdes: Representar o Secretario quando designado, bem como assessora-lo nos
assuntos proprios da diretoria contabil; supervisionar processos de despesas, empenhos e
liquidacBes na auséncia ou impedimento eventual do Secretario; assinar documentos de
interesse da diretoria, no impedimento eventual ou por delegacdo do Secretario; conhecer,
analisar e manifestar-se sobre os atos praticados pela Superintendéncias, supervisionar as
atividades e os programas de trabalhos desenvolvidos no ambito das secado, setor e
assessorias, supervisionar, supervisionar o envio do SIM-AM, SIOPS, SIOPE, SICONFI,
SADIPEM, RREO e RGF; orientar quanto as obrigacdes da agenda do TCE-PR.

Subsecéo Il
Diretoria Financeira

Atribui¢cfes: Submeter ao Secretario Municipal de Fazenda a programacao de desembolso,
em consonancia com o comportamento da receita e das atividades governamentais; prover
0 Secretario com informagfes atualizadas sobre a situacdo financeira da Prefeitura;
coordenar o relacionamento com as entidades governamentais, bancos e agéncias
financeiras sobre a liberagdo e controle dos fundos e recursos transferidos ou devidos ao
Municipio; verificar a amortizagéo a divida fundada interna junto as instituicdes competentes;
gerenciar os fundos especiais; gerenciar despesas, promovendo o alcance de metas fiscais
das contas publicas do Municipio, em conformidade com a Lei Federal n° 101/2000;
coordenar a emissdo das liquidacbes e ordens de pagamento e a programacgdo das
despesas conforme ordem cronoldgica; supervisionar a conciliagdo bancaria mensal;
acompanhar mensalmente os sistemas orgamentario, financeiro e a divida publica;
proporcionar a contabilizagdo e o pagamento das despesas publicas;, acompanhar a
programacgdo e a execucao orcamentéria e financeira, mensalmente, em conjunto com a
Secretaria Municipal; supervisionar a geracdo dos arquivos do SIM-AM no modulo
Tesouraria e a DIRF; verificar a disponibilidade financeira para a contabilidade gerar o
empenhamento da Folha de Pagamento por grupo e fonte de recursos(vinculo).
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Subsecéo i
Diretoria de Suprimentos

AtribuicBes: Implementar politica de compras e licitacbes seguindo as modalidades da
legislacdo em vigor; supervisionar licitacbes, processos de compras, cadastro de
fornecedores, de prestadores de servicos e distribuicdo de materiais; formalizar por meio de
processo administrativo a aquisicdo de bens e servicos, desenvolver novos fornecedores,
informar a secéo de cadastro os dados de novos fornecedores; acompanhar as solicitacdes
de propostas junto aos fornecedores; supervisionar as solicitacbes de compras em relacéo
aos codigos dos produtos, bem como os cadastros de novos produtos; selecionar a proposta
mais vantajosa por meio de competicdo dos interessados, buscando os principios
constitucionais de eficiéncia na administracdo publica; efetuar levantamentos, estudos,
projetos e analise nos termos de referéncia de licitacbes de materiais, equipamentos, obras
e servicos para o desencadeamento das licitacbes através da Comissdo Permanente de
LicitacBes e Pregoeiros; supervisionar a gestdo e fiscalizacdo de contratos e parcerias;
coordenar a formalizacdo de parcerias; dar suporte administrativo a todas as atividades
desenvolvidas no ambito das coordenadorias e das comissfBes, em especial quanto a
disponibilizacdo de servicos, materiais e equipamentos de trabalho; receber, conferir e
solicitar informacBes necessarias a instrucdo de processos licitatorios relacionados as
compras de materiais, equipamentos, contratacdo de servicos e obras; registrar e
acompanhar as informac0@es das licitacbes, visando ao cumprimento da prestacéo de contas
junto ao TCE-PR, por intermédio do SIM-AM; dar suporte administrativo a todas as
atividades desenvolvidas no ambito da Diretoria, em especial quanto a disponibilizacdo de
servicos, materiais e equipamentos de trabalho; registrar e acompanhar as informacdes dos
contratos, visando ao cumprimento da prestacao de contas junto ao TCE-PR, por intermédio
do SIM-AM; controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as
atribuigdes da Diretoria.

Subsecéo IV
Diretoria Tributaria

Atribuicfes: Representar o Secretario quando designado, bem como assessora-lo nos
assuntos préoprios da Secretaria com relagdo aos Tributos, Receitas Publicas Proprias e/ou
Compartilhadas, Divida Ativa e Fiscalizagdo de Tributos e Posturas Municipais; conhecer,
analisar e manifestar-se sobre os atos praticados pelas Superintendéncias, quando
solicitado pelo Secretario; supervisionar as atividades e os programas de trabalho
desenvolvidos no ambito das superintendéncias, departamentos e demais unidades
organizacionais da Secretaria; coordenar os projetos voltados ao desenvolvimento de
sistemas e métodos de apuracdo das competéncias e gestdo do conhecimento na
Secretaria; supervisionar o desenvolvimento de programas destinados a apuragdo e ao
controle das atividades desenvolvidas e ao incremento da arrecadacdo de receitas
fazendarias.
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Subsecéo V
Superintendéncia Contabil

AtribuicGes: Coordenar a execucdo das atividades de contabilidade dos 6rgdos da
administracao do Poder Executivo; orientar as informacdes de natureza contébil, na &rea de
sua competéncia; sugerir normas e procedimentos contabeis para o adequado registro dos
atos e fatos da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial dos érgaos e das entidades da
administracdo municipal; coordenar a elaboracdo das demonstracbes contabeis e dos
relatérios destinados a compor a prestacdo de contas anual do Prefeito a consolidacdo do
Balango Geral do Municipio; orientar em todos os niveis da Prefeitura os procedimentos da
contabilidade, de acordo com a lei, as convencdes e normas técnicas; organizar e
apresentar ao Secretario, nos prazos estabelecidos, o balanco geral, bem como os
balancetes mensais e outros documentos de apuracdo contabil; gerenciar a emissédo de
empenhos; supervisionar o preenchimento e envio do SIM-AM, SIOPS, SIOPE, SICONFI,
SADIPEM, RREO e RGF; zelar pelo cumprimento das obrigacfes da agenda do TCE-PR;
coordenar as atualiza¢des do Portal de Transparéncia do Municipio, no que se refere a sua
area de atuacdo; supervisionar as transferéncias voluntarias do Municipio, acompanhar as
prestacées de contas, conforme determinacdes legais; acompanhar a programacao e a
execucao orcamentéria e financeira, mensalmente; fornecer dados contabeis e financeiros
para a elaboracdo de Prestacdes de Contas em Audiéncia Publica de acordo com a Lei
Federal n° 101/2000.

Subsecéo VI
Superintendéncia de Divida Ativa e Atendimento ao Cidadao

AtribuicBes: Superintender, fiscalizar e gerir a Divida Ativa do Municipio; Superintender e
gerir o atendimento ao cidadao; superintender acerca do processo de gestdo da Divida
Ativa; controlar e registrar a Divida Ativa e auxiliar na sua recuperacdo; supervisionar
verificagbes sobre a conformidade dos atos de inscricdo, baixa e calculo de valores da
Divida Ativa; prestar informagfes em processos, calcular tributos vencidos, reajustes e
parcelamentos; gerir agdes de levantamento e inscricdo de Divida Ativa; superintender sobre
assuntos relativos a pagamentos de multas, juros e tributos; e, controlar prazos para
prevenir a decadéncia ou prescricdo dos tributos; examinar previamente 0S processos
administrativos relativos a créditos tributarios e ndo-tributarios encaminhados para inscrigdo
em Divida Ativa, visando a apuracdo de sua certeza e liquidez; coordenar a inscrigdo, na
Divida Ativa, dos créditos tributarios e nao-tributarios que tenham sido regularmente
apurados e ja ndo comportem recursos administrativos; coordenar, em parceria com a
Procuradoria-Geral do Municipio, a cobranga extrajudicial e judicial dos créditos tributarios e
ndo tributarios da Fazenda Municipal, inscritos ou ndo na Divida Ativa; orientar as
autoridades superiores acerca do cancelamento de crédito tributario ou néo tributario da
Divida Ativa; opinar em processos e expedientes administrativos relacionados com matéria
de sua competéncia, inclusive nos que tratem sobre prescricdo e cancelamento de créditos
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inscritos ou ndo na Divida Ativa; representar e defender os interesses da Fazenda Publica
Municipal, junto a outros entes publicos ou privados; supervisionar acordos para pagamento
parcelado dos créditos inscritos ou ndo na Divida Ativa, ajuizados ou ndo ajuizados;
supervisionar assuntos relativos ao atendimento a cidaddo; promover a facilitacdo e
modernizacdo do atendimento ao cidadao; superintender as atividades administrativas em
geral, nas diversas areas do Municipio; assegurar o suporte administrativo, protocoliza¢éo
de processos, documentos, emissdo e preenchimento de documentos, guias, controles
diversos, organizacdo e atualizacdo de arquivos, conferéncia de documentacdo e contas,
atendimento ao publico interno e externo; e, prestacdo de informacdes ao publico; manter
articulacdo com 6rgédos fazendéarios estaduais, federais e entidades de direito publico e
privado, para melhoria do desempenho econémico e fiscal, superintender, subsidiariamente,
sobre as demais atividades de competéncia da Secretaria de Municipal de Fazenda.

Subsecéo VIl
Superintendéncia de Tributacéo e Fiscalizacao

Atribuicdes: Superintender, fiscalizar e gerir as questdes relacionadas aos Tributos e
receitas proprias da Secretaria da Fazenda; Superintender e gerir o sistema de fiscalizacao
de tributos e posturas municipais; Superintender e promover acfes relativas ao langamento
e cobranca de tributos; gerir os processos de concessdo de licencas para exploracdo de
atividades no Municipio; gerir os processos de concessdo de certiddes; definir acdes de
fiscalizacdo que visem o cumprimento da legislagdo municipal, mormente das normas
tributarias, receitas puablicas e posturas municipais; gerir os processos fiscais; emitir ou
revisar pareceres ou informacdes nos processos fiscais de sua competéncia; planejar acées
gue visem incrementar a arrecadacao municipal; planejar acdes de melhoria no atendimento
ao contribuinte; superintender acerca das atividades de lancamento, fiscalizacao,
arrecadacdo dos tributos, e demais receitas municipais; proceder ao acompanhamento e
controle da receita municipal; promover o0 acompanhamento da receita e da despesa publica
municipal; auxiliar as demais unidades do Municipio, em assuntos financeiros e
orcamentarios; gerir processos relativos a expedicdo e baixa de certidbes, licengas, “habite-
se”, notificacdes e autuagbes; auxiliar no processo fiscalizatério do sistema financeiro e
or¢camentario; manter articulagdo com orgéos fazendarios estaduais, federais e entidades de
direito publico e privado, para melhoria do desempenho econémico e fiscal; fiscalizar,
acompanhar e controlar a execucéo e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de
parcerias que possuam relagdo com a Secretaria da Fazenda; coordenar a andlise dos
dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizacdo e
orientar acdes contra incorre¢do, sonegacao, evasao e fraude no recolhimento dos tributos
municipais; orientar a execucdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus
resultados; gerir os processos fiscais; emitir ou revisar pareceres ou informacgdes nos
processos fiscais de sua competéncia; promover estudos objetivando o aumento da
arrecadacao tributaria; coordenar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e
fiscalizacdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal. Manter
articulagdo com orgdos fazendérios estaduais, federais e entidades de direito publico e
privado, para melhoria do desempenho econémico e fiscal;, fiscalizar, acompanhar e
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controlar a execuc¢éo e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de parcerias que
possuam relacdo arrecadacdo e fiscalizagdo a serem realizados pela Secretaria da
Fazenda; superintender, subsidiariamente, sobre as demais atividades de competéncia da
Secretaria Municipal da Fazenda.

Subsecéo VI
Superintendéncia de Cadastros

Atribuicbes Especificas: Superintender, fiscalizar e monitorar os Cadastros Imobiliarios
urbanos e rurais existentes ou que vierem existir no Municipio; Superintender e fiscalizar o
Cadastro Imobiliario, a fim de acompanhar e promover o registro das propriedades prediais e
territoriais urbanas e rurais existentes, ou que vierem a existir no Municipio de Castro, bem
como dos sujeitos passivos das obrigacdes que as gravam, e dos elementos que permitam a
exata apuracdo do montante dessa obrigacdo; acompanhar e fiscalizar a demanda oriunda
do convénio com a Receita Federal, relativas ao Imposto Territorial Rural — ITR. Chefiar a
execucdo das acbes de atualizacdo, monitoramento e manutencdo dos cadastros
municipais, a fim de subsidiar as a¢cBes da Fazenda e dos demais 6rgaos internos e
externos da Administracdo Publica; promover a implantacdo do Cadastro Multifinalitario no
Municipio; buscar a integracdo e uniformizacdo de todos os cadastros municipais; se
necessario, instituir outras modalidades de cadastramento de bens e pessoas, a fim de
facilitar as acbes fazendarias; fiscalizar, acompanhar e controlar a execucéo e vigéncia de
contratos e convénios e outras formas de parcerias que possuam relacdo com os trabalhos
executados; acompanhamento em trabalho conjunto com o Departamento de Receitas na
conferéncia do langamento referente ao Imposto Predial Territorial Urbano — IPTU.

Subsecéo IX

Departamento de Contratos

Atribui¢cfes: Supervisionar a formalizacdo de contratos e atas de registro de pregos, com
base no regulamento vigente; encaminhar os contratos e atas de registro de precos para
aprovacao da Procuradoria; providenciar a celebragéo e assinatura dos contratos; assegurar
a publicacéo do extrato do contrato na imprensa oficial; controlar as atividades e identificar
as dificuldades no ambito do setor de contratos; coordenar a publicacdo dos extratos de
adjudicacdo e homologacéo, extratos de contratos e atas de registro de precos para o setor
de publicacéo; supervisionar processos de digitalizacéo e arquivamento dos contratos e atas
de registro de prec¢os; coordenar a publicacdo de contratos e atas de registro de precos no
portal da transparéncia; chefiar a gestdo de contratos, atas de Registro de Precos, dar
suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no a&mbito do setor de contratos;
registrar e acompanhar as informag6es dos contratos e atas de Registro de Precos, visando
ao cumprimento da prestacéo de contas junto ao TCE/PR.
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Subsecéo X

Departamento de Licitag&o

AtribuicBes: Controlar, programar as atividades e identificar as dificuldades no ambito do
setor de licitagbes e contratos; efetuar levantamentos, estudos e analises dos termos de
referéncia para abertura de licitagbes para aquisicdo de materiais, equipamentos, para obras
e servicos; chefiar a gestdo de contratos, atas de Registro de Precos, processos de
inexigibilidade e dispensa de licitagdes; dar suporte administrativo a todas as atividades
desenvolvidas no ambito do setor de licitacbes e contratos; registrar e acompanhar as
informacBes das licitagcdes, visando ao cumprimento da prestacdo de contas junto ao
TCE/PR.

Subsecéo Xl
Departamento de Receitas

Atribuicdes: Chefiar e acompanhar as receitas provenientes de tributos, taxas,
contribuicbes, precos publicos, repasses constitucionais e demais receitas fazendarias;
chefiar e fiscalizar a arrecadacdo, promover a integracdo das unidades administrativas
internas (Fazenda) e externas (demais secretarias); promover a integracdo da Fazenda
Municipal ao sistema de arrecadacao e fiscalizacdo nacional. Coordenar ac@es relativas ao
lancamento e cobranca de tributos e precos publicos (IPTU, ITBI, taxas, contribuicdes e
outras receitas); supervisionar a gestdo dos processos de concessdo de licencas para
exploracao de atividades no Municipio; coordenar os processos de concessao de certidoes;
definir acbes de fiscalizacdo que visem o cumprimento da legislacdo municipal, mormente
das normas tributérias, receitas publicas e posturas municipais; planejar agdes que visem
incrementar a arrecadacdo municipal; planejar agbes de melhoria no atendimento ao
contribuinte; chefiar as atividades de langcamento, fiscalizagdo, arrecadacdo dos tributos,
precos publicos e demais receitas municipais; proceder ao acompanhamento e controle da
receita municipal; elaborar relatérios de acompanhamento, referentes a receita e despesa
publica municipal; auxiliar as demais unidades do Municipio, em assuntos financeiros e
or¢camentarios; chefiar os processos relativos a expedi¢cdo e baixa de certiddes, licengas,
“‘habite-se”, notificacbes e autuacbes; auxiliar no processo fiscalizatério do sistema
financeiro e orcamentéario; manter articulacdo com érgaos fazendarios estaduais, federais e
entidades de direito publico e privado, para melhoria do desempenho econémico e fiscal;
orientar a execugdo das atividades fiscais; promover a pesquisa e acompanhamento das
atividades de fiscalizagédo, investigacdo, prospeccdo de aumento da arrecadacdo entre
outros estudos; chefiar a fiscalizagédo das transferéncias relativas a receitas compartilhadas;
acompanhar a apuracdo do indice de participagdo do Municipio de Castro no Fundo de
Participacdo dos Municipios — FPM; articular junto a outras esferas do governo acdes de
fiscalizacdo e de arrecadacéo; supervisionar acoes de verificacdo da declaragdo do ICMS,
para fins de apurar a participacdo do Municipio na arrecadacdo daquele tributo; chefiar,
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subsidiariamente as demais atividades de competéncia da Secretaria de Municipal de
Fazenda, relativas a arrecadacao.

Subsecéo Xl
Departamento de Elaboracdo Orcamentaria e Administrativa

Atribuicdes: Assessorar tecnicamente 0 Secretario e demais setores da pasta em aspectos
relacionados ao planejamento, programacdo, controle e avaliacdo em saude, com a
finalidade de garantir a implementacéo da Politica Municipal de Saude; planejar a execucao
dos servigos de saude, definindo os recursos financeiros necessarios para tanto; coordenar
a elaboracdo de propostas do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentérias e do
Orcamento Anual da Secretaria; supervisionar a elaboracdo de projetos e programas de
captacdo de recursos de outras esferas de governo; controlar e efetuar as execucdes
orcamentarias, financeiras e de prestacdo de contas dos recursos destinados.

Subsecéo Xl
Departamento de Suporte de Hardware

Atribuicdes: Supervisionar a implementacéo das diretrizes de tecnologia da informacgéo no
parque tecnolégico do municipio, bem como as especificacdes técnicas para as aquisicoes;
Coordenar acbes de assisténcia aos usuarios de produtos e servicos de informética;
Supervisionar a Instalacdo, controle e distribuicdo hardware e software; Auxiliar na
especificacdo dos equipamentos de informatica necessarios aos Orgdos assessorando
dentro da sua esfera de competéncia os atos licitatorios e compras diretas; oferecer
ferramentas tecnoldgicas que possibilitem aos usuarios maior agilidade e dinamismo na
execucdo de suas atividades; auxiliar nas demais atividades de suporte de responsabilidade
do departamento; zelar pelos equipamentos do ambiente de tecnologia da informacéo;

Subsecéo XIV
Departamento de Tecnologia

Atribui¢cfes: Conduzir as diretrizes de Tecnologia da informag&o no parque tecnolégico do
municipio; Organizar e planejar as politicas e melhoramentos de tecnologia no parque
tecnoldégico, bem como zelar pelo melhor funcionamento da rede de dados municipal;
Coordenar as agbes do planejamento de atualizacdo tecnolégica e de infraestrutura;
Fiscalizar e fazer cumprir as diretrizes de seguranca da informacédo, definidas pelo
departamento, assim como cumpri-las fielmente; Especificar e auxiliar na especificacdo de
equipamento de tecnologia da informacgdo; Organizar os chamados de suporte dos
servidores municipais; Auxiliar no controle e gerenciamento do ambiente de tecnologia do
Centro de Processamento de Dados do departamento; zelar pela organizacdo do
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departamento, assim como todas as instalacdes tecnoldégicas atendidas pelo mesmo;
Auxiliar na elaboracdo de planejamentos e projetos de novas solucbes tecnolédgicas e
expansdes do ambiente de tecnologia da informacéo; Coordenar o controle do estoque de
equipamentos e insumos; Acompanhar os contratos do departamento e fazer cumprir todas
as clausulas dos contratos com fornecedores;

Subsecédo XV
Departamento de Redes de Dados

Atribuicdes: Assessorar a implementacdo das diretrizes de tecnologia da informacdo no
parque tecnolégico do municipio; Auxiliar a implementar e manter as politicas de seguranca
da informacédo da rede de dados do municipio; Supervisionar agdes de suporte e solucao de
problemas relacionados a rede de dados e aos pontos de acesso, fisicos e sem fios; Auxiliar
na especificacdo de equipamentos para implementacdo no ambiente de rede e afins; Auxiliar
nas demais atividades de suporte de responsabilidade do departamento; Zelar pelos
equipamentos do ambiente de tecnologia da informacéo; Auxiliar no controle de estoque de
equipamentos e insumos; Auxiliar e acompanhar os contratos do departamento e fazer
cumprir todas as clausulas dos contratos com fornecedores; Coordenar acdes de suporte e
solucdo de problemas relacionados aos demais equipamentos da rede de dados do
municipio.

Subsecéo XVI
Departamento Administrativo de Tecnologia

Atribuicfes: Assessorar a administragdo dos processos do departamento de Tecnologia;
Auxiliar na elaboragé@o de documentagdes gerais para o departamento; Controlar e gerenciar
processos administrativos do departamento; Assessorar a administracdo e gerenciamento
processos de compras do departamento; processos de licitagdo do departamento; Realizar e
buscar orgcamentos para abertura de licitacdes; Acompanhar processos licitatérios do
departamento; Acompanhar e gerenciar o pagamento de notas fiscais de materiais e
servicos do departamento; Acompanhar e fiscalizar os materiais e servigos recebidos no
departamento; Controlar o enviao e recebimento de documentos fisicos e digitais do
departmanento; Realizar contato e acompanhamento de fornecedores; Realizar e controlar
abertura de chamados tecnicos do departamento; Assessorar a administragdo dos recursos
orcamentarios do departamento; Auxiliar nas demais atividades do departamento; Zelar e
fazer zelar pelo bom uso e cuidado dos equipamentos de informatica; Zelar e fazer zelar
pelo bom uso e cuidado dos processos documentais.

Subsecéo XVl
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Departamento de Inteligéncia Fiscal

AtribuicBes: Assessorar e fiscalizar a incidéncia do Imposto Sobre Servigcos do Sistema
Financeiro; gerenciar os processos de lancamento, cobranca, notificacdes, autuacdes e a
remessa para inscricdo em Divida Ativa, dos valores relativos aos Tributos; Implementar e
acompanhar os processos das unidades de fiscalizacdo de tributos, auxiliando nos
processos administrativos fiscais; auxiliar na realizacdo dos atos de lancamento, cobranca,
notificacdes, autuacdes e na remessa para inscricao em Divida Ativa; auxiliar na elaboragéo
de pareceres, manifestacdes ou informagdes nos processos fiscais; contribuir para a
promocao de estudos que visem o0 aumento da arrecadacdo tributaria; assessorar em
diligéncias, pericias e atos de fiscalizagdo; cumprir as determinacdes das autoridades
superiores, na forma da lei. Gerenciar e manifestar-se em processos fiscais; emitir ou revisar
pareceres ou informacgfes nos processos fiscais; contribuir para a promoc¢éo de estudos que
visem o aumento da arrecadacéo tributaria; promover a realizacdo de diligéncias, pericias e
atos de fiscalizacdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;
gerenciar a fiscalizacdo de quaisquer atividades que gerem obrigacdes principais ou
acessorias, relativas aos Tributos; gerenciar a integracdo das unidades administrativas
internas (Fazenda) e externas (demais secretarias); promover a articulacdo com 6rgaos
fazendarios estaduais, federais e entidades de direito publico e privado, para melhoria do
desempenho econdmico e fiscal; fiscalizar, acompanhar e controlar a execucdo e vigéncia
de contratos, convénios e outras formas de parcerias que possuam relacdo com a Secretaria
da Fazenda; gerenciar as demais atividades de competéncia da Superintendéncia de
Tributacdo e Fiscalizacdo, quando delegadas ou solicitadas pelas autoridades superiores.

Subsecédo XVl
Secédo de Prestacdo de Contas

Atribuicfes: Assegurar que as prestagdes de contas sejam um instrumento de controle
social e de transparéncia de gestédo; Planejar, organizar, supervisionar e controlar as agoes
do Departamento; Revisar e propor normas e procedimentos com o intuito de incentivar a
melhoria continua; estabelecer critérios e parametros para analise das prestacdes de contas;
supervisionar as pegas que compdem 0s processos de prestacdo de contas; acompanhar a
execucdo financeira dos convénios vigentes, gerenciar prestagdo de contas dos recursos
executados pela Prefeitura, antes de encaminhar ao 6rgédo concedente, o qual cabe decidir
pela sua regularidade, conforme os dispositivos legais.

Subsecédo XIX
Secédo de Empenho
Atribuicbes: Coordenar os processos de emissdo de Notas de Empenho e verificar a sua

classificagcdo; verificar a situacdo cadastral e fiscal dos credores; coordenador atos e
processos de comunicagdo com 0s credores; coordenar a tramitacdo de processos digitais
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de sua competéncia, desempenhar outras atividades correlatas a area, bem como exercer
as funcdes que lhe forem delegadas ou solicitadas pelas Diretorias.

Subsecdo XX
Secdo de Inteligéncia de Cobranca de Divida Ativa

Atribuic@es: Articular-se com as demais unidades da Diretoria de Tributacdo, com vistas a
proposicdo de medidas que viabilizem a execucdo dos planos, programas e projetos
vinculados a cobranca e arrecadacao, administrativa, da divida ativa do Municipio, de
natureza tributaria ou ndo; promover o levantamento, monitoramento, controle e atualizagéo,
dos créditos lancados e ndo pagos, efetuando acdes de cobranca, notificacdo e edital aos
contribuintes e responsaveis; promover o controle e encaminhamento dos processos
administrativos e fiscais relacionados com a Cobranca e Divida Ativa, observando os prazos,
com as respectivas notificacdes ou editais.

Subsecéo XXI
Secédo de Orcamento

Atribuicdes: Supervisionar e coordenar a execu¢ao orcamentaria, mantendo os controles e
registros necessarios, a fim de informar permanentemente ao Prefeito sobre a execucado dos
programas de trabalho constantes no orcamento em vigor. Coordenar a elaboracdo de
relatorios de execucdo orcamentaria da administracdo publica. Acompanhar e informar a
previsdo orcamentdaria para aquisicdo de bens e servicos.

Subsecédo XXII
Setor de Documentos Contabeis

AtribuicBes: Gerenciar a emissdo de comprovantes de pagamentos nos sites das
instituicdes financeiras; coordenar a emisséo extratos bancéarios para a conciliagdo bancaria,
supervisionar a atualizagdo do Portal da Transparéncia no que diz respeito as informagdes
de documentos contabeis; assessorar a inclusdo de Leis e Decretos na Atoteca do TCE/PR;
desempenhar outras atividades correlatas & area, bem como exercer as fungbes que lhe
forem delegadas ou solicitadas pelas Diretorias.

Subsecédo XXIII

Setor Financeiro

Atribuicbes: Coordenar a organizacdo do setor financeiro; controlar e supervisionar
atividades referentes aos procedimentos financeiros; coordenar 0S processos necessarios
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para o efetivo controle e acompanhamento das contas; supervisionar 0 cumprimento a
legislacdo pertinente; manter didlogo permanente com demais setores da Prefeitura;
gerenciar a execucdo financeira, promovendo o alcance de metas fiscais das contas
publicas do Municipio, em conformidade com a Lei Federal n°® 101/2000; coordenar a
emisséo das ordens de pagamento e a programacéao do pagamento das despesas conforme
ordem cronolégica.

Subsecéo XXIV
Setor de Atendimento ao Contribuinte

AtribuicBes: Articula-se demais unidades da Diretoria Tributaria auxiliando os seus
membros nas atividades de atendimento ao Contribuinte no sentido de prestar assisténcia
operacional aos mesmos. Coordenar o0 atendimento ao publico; Gerenciar o controle
processual da secretaria no que se refere aos processos da Divida Ativa; Controlar o
atendimento ao publico priorizando agendamentos; organizar as informacgBes dos
contribuintes inerentes a Divida Ativa de forma que sejam acessiveis as demais unidades
administravas.

Subsecédo XXV
Geréncia de Arquivos e Almoxarifado

Atribuicdes: Gerenciar e organizar o Arquivo e Almoxarifado, assessorando a Secretaria e
suas reparticbes na manutencdo de arquivos e documentos relativos; supervisionar e
coordenar as atividades realizadas pelas unidades de Protocolo e arquivo geral; coordenar a
gestdo de documentos e materiais de consumo e expediente, gestdo de documentos
objetivando a melhoria continua dos processos; planejar e coordenar as atividades
relacionadas com a recepgdo, conferéncia, classificagcdo, registro, autuacdo, distribuigéo,
expedicdo para o arquivamento de processos, documentos e demais expedientes de
natureza administrativa e técnica destinados ao Arquivo, controlando e acompanhando a
sua tramitacdo interna e externa; coordenar as atividades relacionadas com a recepcao,
conferéncia, classificagdo, registro, autuacdo, distribuicdo, expedicdo de materiais de
consumo e expediente; desempenhar outras atividades correlatas a sua area, bem como
exercer as fungdes que Ihe forem delegadas ou solicitadas pelas autoridades superiores.

Subsecdo XXVI
Geréncia de Digitalizacéo

Atribuicbes: Gerenciar e organizar o processo de digitalizacdo de processos, documentos e
demais expedientes de natureza administrativa e de interesse histérico para o Municipio;
desenvolver e coordenar projetos na area de gestdo de documentos objetivando a melhoria
continua dos arquivos de processos e documentos digitais; planejar e coordenar as
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atividades relacionadas com a recepgdo, conferéncia, classificacdo, registro, autuacéo,
distribuicdo, expedicdo para a digitalizagdo; desempenhar outras atividades correlatas a sua
area, bem como exercer as funcbes que lhe forem delegadas ou solicitadas pelas
autoridades superiores.

V. Secretaria Municipal de Administragéo
Subsecéo |
Diretoria de Comunicacao

Atribuicdes: Planejar e orientar a politica de comunicacao social da Prefeitura Municipal de
Castro, objetivando a uniformizacdo dos conceitos e procedimentos de comunicacao;
supervisionar as atividades de comunicacédo social do Gabinete do Prefeito; coordenar a
contratacdo dos servicos terceirizados de pesquisas, assessoria de imprensa, publicidade e
propaganda da Administracdo Municipal; coordenar as atividades de comunicacdo social
dos oOrgdos e entidades publicas da Prefeitura Municipal de Castro, centralizando a
orientac@o das assessorias de imprensa dos érgaos e entidades publicas da Administracdo
Municipal; promover a divulgacdo de atos e atividades do Governo Municipal; promover,
através de 6rgados publicos, associaces, imprensa, agéncias e outros meios, a divulgacao
de projetos de interesse do Municipio; coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa
com o Prefeito, os Secretarios Municipais e demais autoridades da Administracdo do
Municipio; gerenciar o arquivo de noticias e comentarios da imprensa do Estado sobre as
atividades da Administracdo Municipal, para fins de consulta e estudo; coordenar,
juntamente com os demais érgdos do Municipio, as informacdes e dados, cuja divulgacao
seja do interesse da Administracdo Municipal; coordenar a divulgacdo de noticias sobre a
Administracdo Municipal na internet, através do portal oficial da Prefeitura Municipal de
Castro; coordenar a uniformizacdo dos conceitos e padrdes visuais com a aplicacdo dos
simbolos municipais da Prefeitura Municipal e todas as Secretarias e Org&os vinculados;
proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo, ao controle e a prestacdo de contas dos
recursos financeiros colocados a sua disposi¢éo, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Poder
Executivo Municipal; exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo Il
Diretoria Administrativa

Atribui¢fes:Planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
Secretaria de Administracdo e demais trabalhos relativos aos seus subordinados; coordenar
a administracdo de pessoal e de servicos operacionais, de acordo com a politica
administrativa adotada; propor planos e programas relativos; as matérias de sua
competéncia; apresentar ao final de cada exercicio, o relatério das atividades de sua &rea
de atuacdo, bem como plano de trabalho e de realizacdo para o exercicio subsequente;
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dirigir e orientar as Unidades que lhe forem subordinadas; dar execucao as decisbes de
carater administrativo, bem como assinar documentos de interesse da diretoria; coordenar
as atividades de compras e de almoxarifado, bem como os registros patrimoniais; executar
outras tarefas correlatas inerentes as responsabilidades da Diretoria Administrativa;
executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com suas finalidades, inclusive
qguatro ao preparo do expediente proprio; desenvolver outras atividades da area de
administracao, a critério do secretario imediato.

Subsecéo i
Diretoria de Recursos Humanos

Atribuicbes: Assessorar o Secretario Municipal nos assuntos préprios da Diretoria de
Recursos Humanos; supervisionar processos de concurso publico, convocacdes e
contratag@es; assinar documentos de interesse da diretoria; conhecer, analisar e manifestar-
se sobre os atos praticados pelas Superintendéncias, acompanhar mensalmente os
lancamentos em folha de pagamento; supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito
das assessorias, departamento e setor; supervisionar a geracdo e o envio do Sistema
Integrado de Atos de Pessoal - SIAP, SIOPE, e E-SOCIAL; coordenar arquivos
documentais da Diretoria; verificar e acompanhar o processo de pedido de CND - Certidao
Negativa de Débitos do Municipio junto & Receita Federal; orientar os servidores sobre
guestdes relacionadas ao Estatuto dos Servidores Municipais.

Subsecéo IV
Superintendéncia de Informacéo ao Cidadao

Atribuicdes: Orientar o0 publico quanto ao acesso a informacobes; informar sobre a
tramitacdo de documentos nas suas respectivas unidades; protocolizar documentos e
requerimentos de acesso a informacdo; promover formas de divulgacdo do servico de
informagbes ao cidad&o; encaminhar aos setores competentes denuncias sobre atos ilegais
comissivos e/ou omissivos, arbitrarios ou improbos praticados por servidores publicos ou
agentes politicos; diligenciar junto as unidades da Administracdo competentes para a
prestacéo de informagfes e esclarecimentos sobre atos objeto de reclamacdes ou pedidos
de informacg&o; manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacfes ou denuncias, bem
como sobre sua fonte; informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu
pedido; recomendar aos 6rgédos da Administragdo a adogcdo de mecanismos que dificultem e
impecam a ocorréncia de outras irregularidades; comunicar ao 6rgdo da administracdo
competente para a apuragdo de todo e qualquer ato lesivo ao patrimoénio publico de que
venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de suas fun¢gbes; manter atualizado arquivo de
documentacdo relativo as reclamagdes, denuncias e representacdes recebidas.

Subsecéo V

Superintendéncia de Recursos Humanos
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Atribuigcbes: Superintender os servicos de recursos humanos; promover o controle e
classificacdo de cargos ou empregos, lotacdo, legislacdo de pessoal, pagamento e registro
funcional dos servidores municipais; acompanhar sistematicamente e analisar a legislacédo
municipal, fazendo as recomendacdes para a formulacéo das politicas do Municipio na area
de Gestdo de Pessoal, cumprindo plenamente o Estatuto dos Servidores Municipais;
supervisionar a implementacdo e manutencdo do sistema de avaliacdo de desempenho e
estagio probatorio, orientando as projecdes e promogdes funcionais; acompanhar os casos
de alteracbes de cargos, promocOes, transferéncias, exoneracdes e outros tipos de
movimentacdo de pessoal, observando as normas e procedimentos aplicaveis, visando
contribuir para a tomada de decisbes nesses assuntos; supervisionar o plano de cargos,
salarios e carreira do Municipio; supervisionar a selecdo e os contratos dos estagiarios;
supervisionar as prestacdes de Contas junto ao Tribunal de Contas do Estado; coordenar as
atividades do setor e informar ao Secretario sobre qualquer irregularidade.

Subsecéo VI
Superintendéncia de Jornalismo

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

Subsecéo VIl

Superintendéncia de Documentos e Servigos
Atribui¢cfes: Superintender os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos;
superintender os processos de Reabilitacdo Profissional dos servidores; supervisionar a
montagem de processos abertos no protocolo da Superintendéncia; coordenar a emissdo de
pareceres/informagfes sobre os processos; ajustar suporte na concessdo de licengas,
anotando-se adequadamente; supervisionar as expedi¢cdes de certiddes, declaracoes,
atestados a requerimento dos interessados; ajustar suporte nos calculos dos termos de
rescisdes dos contratos de trabalho e processos de admisséo; formular normas, bem como
estabelecer fluxos para um melhor controle no gerenciamento de abertura de requerimentos
e movimentacao do servi¢o de protocolo para os servidores municipais.

Subsecéo VI

Superintendéncia de Patriménio
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AtribuicBes: Planejar, orientar, gerir o estoque dos bens patrimoniais, bem como atestar,
isolada ou com outros 6rgaos da administracdo, as notas fiscais dos bens entregues pelos
fornecedores desta prefeitura; gerar relatorios estatisticos sobre a demanda anual dos
materiais de consumo para orientar a elaboracdo do planejamento para o exercicio
financeiro seguinte; atestar, isolada ou com outros 6rgaos da administracdo, as notas fiscais
dos bens patrimoniaveis entregues pelos fornecedores; coordenar e controlar o
Departamento de Materiais e Patrimbnio, para atendimento as demandas das unidades
administrativas; coordenar e controlar a movimentagdo em sistema préprio dos bens
patrimoniados, bem como dos termos de responsabilidade; promover o controle, a
fiscalizacdo e a manutencdo dos imdéveis utilizados em servigo publico; formular, propor,
acompanhar e avaliar a politica de gestdo do patrimbnio, e 0s instrumentos necessarios a
sua implementacdo; implementar sistemas e ferramentas de gestdo na area de material e
patrimonio.

Subsecéo IX
Departamento de Gestédo de Pessoas

Atribuicdes: Acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a processos,
documentos, requerimentos internos e demais matérias de competéncia do Departamento;
solicitar capacitacdo para os servidores do Departamento; oferecer subsidio para a defesa
da Municipalidade, em Juizo ou fora dele, bem como cumprir e orientar os érgaos setoriais
sobre o cumprimento de decisfes judiciais em matéria de pessoal; solicitar a abertura de
sindicancias ou a instauracdo de inquéritos administrativos para apurar irregularidades
cometidas por servidores publicos; supervisionar atos de enquadramento, reenquadramento,
transposicdo, remanejamento, progressoes, transferéncias e demais atos pertinentes a vida
funcional dos servidores, anotando-se adequadamente; subsidiar estudos pertinentes a
politica salarial e de concesséo de gratificacdes e beneficios, auxiliando na elaboracéo dos
impactos financeiros dai decorrentes.

Subsecédo X
Departamento de Gestdo Administrativa

Atribuicfes: Assessorar 0 secretario da pasta com medidas preventivas na administracéo
de pessoal; coordenar, controlar os servicos relacionados aos diversos setores da
secretaria; subsidiar o secretario em a¢fes administrativas, nas unidades organizacionais da
sua secretaria; controlar, supervisionar arquivos documentais da secretaria; prestar
informagBes ao publico; coordenar processos administrativos, assessorar administrativa e
juridicamente os atos de pessoal e de toda secretaria; coordenar o agendamento de
reunibes da secretaria; receber, registrar, digitar e expedir correspondéncias inerentes as
atividades do departamento, tais como: memorandos, oficios, informacdes, relatorios e

outros; planejar, gerenciar, coordenar e executar atividades inerentes a sua aérea de
atuacédo; coordenar e controlar o orcamento da secretaria, bem como coordenar
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procedimentos licitatérios ou compras diretas sempre que necessario; coordenar e
acompanhar os servicos da zeladoria, copa, refeitério, limpeza e conservacao do Paco
Municipal..

Subsecéo Xl
Departamento de Servigos

Atribuicbes: Coordenar, controlar e fiscalizar os servicos publicos relacionados aos
Cemitérios Municipais, mantendo a ordem e a regularidade dos servi¢cos e providenciar o
asseio e a conservacao da necropole; coordenar, controlar e promover a fiscalizacdo da
movimentacdo do transporte de passageiros, mantendo a ordem e a regularidade dos
servicos e providenciar a conservacao e manutencdo dos Terminais Rodoviarios; promover
a arrecadacao dos valores de taxas de embarque dos Terminais Rodoviarios; coordenar,
controlar e promover a fiscalizacdo da movimentacdo aérea mantendo a ordem e a
regularidade dos servicos de conservacdo e manutencao do Aeroporto Municipal; receber,
registrar, digitar e expedir correspondéncias inerentes as atividades do departamento;
planejar, gerenciar, coordenar e executar atividades inerentes a sua area de atuacao.

Subsecéo Xl
Departamento de Materiais e Patrimdnio

Atribuicdes: Promover o controle de aquisicdo e distribuicdo de materiais de consumo;
controlar os registros e cadastro dos bens moveis e iméveis da municipalidade; administrar
0 patrimdnio do municipio, inclusive os cedidos a terceiros; promover acdes para instruir
processos relativos a alienacéo, aquisi¢éo, reivindicagdo de dominio, reintegragédo de posse,
cessdo de uso e doagdo de bens imoveis do municipio; promover a escrituracdo e
averbacdo da documentacdo dos imoveis junto ao Cartério de Registro de Imdveis; controlar
o recebimento, recuperagdo e distribuicdo dos bens moveis danificados ou devolvidos e
propor a alienagcdo daqueles considerados ociosos ou inserviveis e de recuperagao
antiecondmica; promover o inventario dos bens patrimoniais; cadastrar, registrar os bens
moveis e imoveis do municipio; proceder a movimentagdo dos bens patrimoniais no sistema
préprio; promover o emplacamento dos bens patrimoniais; manter em arquivo, traslados de
escrituras, registros e documentos dos bens patrimoniais; solicitar providéncias quanto a
apuracdo de responsabilidade pelo desvio, falta ou destruicdo de bens publicos;
providenciar junto ao 6rgdo competente, a documentacao, transferéncia, emplacamento e
outros documentos necessarios para liberacdo de trafego de veiculos; encaminhar
documentacéo dos veiculos de propriedade do municipio para as secretarias responsaveis
pelos mesmos, para fins de pagamento de taxas de licenciamento e multas oriundas de
infracdes cometidas pelos condutores dos veiculos.

Subsecéo Xl
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Departamento de Producéo

AtribuicBes: Assessorar as secretarias municipais e demais 6rgdos do Municipio em
assuntos de comunicacdo social, ligados a producdo de contetdos gréficos, visuais e
sonoros. Supervisionar a producdo de materiais graficos de programas e projetos internos e
externos. Supervisionar a producdo de conteldos fotograficos e de filmagem. Orientar
processos de criacdo de logomarcas e layouts para servicos de papelaria em geral.
Assessorar 0 setor na preparacao e realizacao de cerimoniais de eventos publicos.

Subsecéo XIV
Departamento de Midias Sociais e Grafico

Atribuicdes: Supervisionar o desenvolvimento contelddos de redes sociais, material
impresso, audio e visual, criacdo de material publicitario e diagramacéao.

Subsecédo XV

Departamento de Relacdo com a Comunidade

Atribuicdes: Supervisionar as a¢fes sociais e culturais com a comunidade; promover o
atendimento dos anseios das comunidades, através do encaminhamento de suas demandas
ao Chefe do Executivo; coordenar projetos em parceria com as Secretarias para o melhor
desenvolvimento das comunidades.

Subsecéo XVI

Departamento de Marketing Digital

Atribuicfes: Planejar e divulgar agfes nas midias sociais dos servigos publicos através de
estratégias de marketing; produzir contetdos para divulgacdo através de posts e materiais
nas midias sociais; auxiliar no gerenciamento das midias sociais; planejar e analisar os
resultados do marketing digital; desenvolver campanhas promocionais; definir canais e
formas para melhor divulgacdo dos servigos publicos; auxiliar nas atividades pertinentes ao
Departamento de Comunicagao.

Subsecédo XVII

Setor de Folha de Pagamento

Atribuicfes: Gerenciar as informagfes cadastrais dos servidores publicos municipais;

supervisionar o registro e assentamento de todos os elementos e ocorréncias relacionados a
vida funcional de servidores municipais; elaborar estudos e relatérios, bem como coordenar
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os procedimentos de langamentos e registros referentes a folha de pagamento de pessoal,
coordenar informacdes relativas aos eventos de frequéncia e contagem de tempo de servico
dos servidores; informar procedimentos aos funcionarios, quando houver necessidade de
afastamento; gerir os quadros de pessoal da Administracdo e a folha de pagamento;
acompanhar o controle de férias dos servidores; zelar pelo cumprimento de normas para o
ingresso de servidores em cargos de provimento efetivo e em comissao, assim como para a
contratacédo de pessoal por tempo determinado para o atendimento de excepcional interesse
publico.

Subsecédo XV
Setor Administrativo

Atribui¢cBes: Subsidiar o Secretario em assuntos administrativos da secretaria;
supervisionar o tramite de documentos internos da Secretaria ou a ela encaminhados.
Implantar e gerenciar acdes para a execucdo das atividades administrativas da pasta;
expedir instrucBes normativas de carater técnico e administrativo no ambito da Secretaria,;
cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e
financeiros adotados pela secretaria; coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria da
pasta; fiscalizar o cumprimento das metas e da execucao orcamentaria no ambito da pasta;
planejar a reposicdo dos materiais necessarios a execug¢do dos servicos da Secretaria;
solicitar procedimentos licitatérios ou compras diretas sempre que necessario a fim de
adquirir bens e servicos na sua area de atuacdo; propor medidas e tomar acdes para
reducdo de despesas; executar acdes e coordenar atividades na preparacéo de reunides.

VISecretaria Municipal de Educagéao

Subsecéo |
Superintendéncia Administrativa e Financeira

Atribui¢cBes: Coordenar através das unidades integrantes da é&rea, as atividades
relacionadas com servicos gerais, patrimonio, transporte e protocolo setorial, sistemas
telefbnicos, arquivo, servicos de operacdes financeiras, execugdo orcamentaria,
contabilidade e controle financeiro; promover a analise de relatérios envolvendo programas
e planos de trabalho relativos a area; coordenar a programacdo financeira; proceder a
supervisdo, através de processos analiticos e sintéticos, de todos os atos de gestdo da
pasta; proceder a prestacdo dos servicos e meios necessarios ao funcionamento da pasta;
supervisionar as atividades referentes a pagamento, recebimento, controle, movimentacéo e

disponibilidade financeira; cumprir e fazer cumprir as normas e as determinagfes de carater
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geral; coordenar a elaboragdo de convénios e contratos; desempenhar outras atividades
correlatas.

Subsecéo Il
Superintendéncia de Gestdo Educacional

Atribuicdes: Assessorar e orientar as unidades escolares no que se refere a processos de
autorizacdo de funcionamento, renovacdo, cessacdo, mudanca de denominacdo e
endereco; orientar e encaminhar o0s processos de classificacdo, reclassificacdo e
regularizacé@o da vida escolar; planejar, coordenar e orientar as matriculas de alunos da rede
municipal, através de fluxo e georreferenciamento; coordenar os processos de avaliacdo de
desempenho da carreira do magistério; planejar e coordenar o porte das Escolas e Centros
Municipais de Educacao Infantil (CMEI's), de acordo com o nimero de alunos; administrar a
politica educacional do Municipio, garantindo a formacado de qualidade em todos 0s niveis e
etapas de ensino e atendendo as especificidades e diferencas culturais de cada local,
estabelecer e organizar o trabalho pedagoégico e administrativo do sistema de ensino,
defender a educacdo como direito de todos os cidadaos; valorizar dos profissionais da
educacao; garantir escola publica de qualidade; atendimento a diversidade cultural; gestédo
escolar democratica, participativa e colegiada.

Subsecéo i
Superintendéncia de Acompanhamento e Fiscalizacao de Projetos

Atribuicdes: Executar e/ou supervisionar trabalhos técnicos de engenharia em servicos
publicos municipais; Executar e/ou supervisionar trabalhos topograficos e geofisicos;
Estudar projetos, dando respectivo parecer; Dirigir e/ou fiscalizar a construgdo de edificios e
das obras complementares; Projetar, dirigir ou fiscalizar a constru¢do, bem como obras de
captacdo e abastecimento de agua, de drenagem e de saneamento urbano e rural; Projetar,
fiscalizar e dirigir servigos de urbanismo em geral; Examinar projetos e proceder vistorias de
construcdo; Examinar e fiscalizar obediéncia do Plano Diretor da Cidade; Possuir
conhecimento da legislacdo aplicavel; E demais atribuigBes pertinentes a profisséo, segundo
a classe, ordem ou conselho profissional especifico; Dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou
autoridade superior; Executar outras tarefas afins.

Subsecéo IV
Superintendéncia de Tecnologia Educacional
Atribuicbes: Coordenar e acompanhar o processo de inser¢cdo das tecnologias de

informacgdo e comunicacdo no processo educativo; apoiar e acompanhar a implantacédo de
ambientes de aprendizagem com o auxilio de recursos tecnolégicos disponiveis; estabelecer

26



Prefeitura Municipal de Castro

parcerias com instituicbes publicas, privadas e organizacdes ndo governamentais para o
desenvolvimento das tecnologias de informacdo e comunicacdo aplicadas a Educacéo
Basica.

Subsecéo V
Departamento Financeiro

Atribuicdes: Estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos administrativos
municipais, de forma analitica e sintética; supervisionar a elaboracdo do Orgcamento Anual e
o Plano Plurianual de Investimentos, na forma e tempo adequados; orientar o registro da
movimentacdo de recursos financeiros da administracdo de pessoal e material.

Subsecéo VI
Departamento de Obras e Convénios

Atribuicdes: Gerenciar normas, padroes de termos de convénios e orientacdes para sua
elaboracdo na Secretaria; coordenar as unidades da Secretaria na elaboracéo de termos de
convénios; acompanhar a execucdo e manter controle dos convénios firmados, até seu
encerramento; controlar e providenciar revisdes, aditamentos, reajustes, repactuacoes,
aplicacdo de multas, rescisdes, prorrogacdes e encerramento de convénios; supervisionar e
manter, em arquivo, copias de termos de convénios da Secretaria.

Subsecéo VIl
Departamento de Monitoramento e Avaliagdo do Plano Municipal de Educacéo

Atribuicfes: Assessorar as equipes pedagogicas no monitoramento do Plano Municipal de
Educacéo; Construir projetos para o desenvolvimento do Ensino Superior no municipio;
Construir parcerias de ensino com empresas privadas e publicas; Assessorar a qualificagdo
da rede municipal no quesito gestéo, lideranca e desenvolvimento humano.

Subsecéo VI
Departamento de Assessoramento de Projetos

Atribuicfes: Planejar, replanejar e acompanhar, junto & Equipe Pedagogica e demais
profissionais da comunidade escolar, a execugdo do Projeto Politico Pedagdgico, realizando
a funcdo social da escola, através do redimensionamento do processo ensino-
aprendizagem, dando ao aluno a possibilidade de elaborar e apropriar-se do conhecimento
sistematizado; refletir e encaminhar as discussdes, atividades, programas, junto a
comunidade escolar (professores, alunos, pais, diretor, funcionarios), do processo de
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articulagdo das acdes curriculares, mediando e intervindo para que o aluno em sua
realidade seja foco permanente de reflexdo da praxis educativa; planejar, e avaliar os
encaminhamentos, de forma permanente, conselhos de classe, das reunies pedagogicas,
reunides de pais, de planejamento, grupos de estudo e projetos; propiciar a discussao junto
aos pais, equipe pedagdgica e professores, sobre o processo ensino-aprendizagem dos
alunos, visando o acompanhamento, discussao e encaminhamentos necessarios; realizar e
divulgar as referéncias bibliograficas e de outros materiais pedagogicos na area de
educacdo, visando fundamentar, atualizar e redimensionar a acdo pedagoégica dos
profissionais na escola.

Subsecéo IX
Departamento de Avaliagcdo Educacional

Atribuicdes: Coordenar as acbes relacionadas as avaliacbes sistémicas e externas;
subsidiar a acdo pedagdégica e a formulacdo de politicas publicas; definir e gerenciar os
programas de estudos e pesquisas educacionais de acordo com as demandas e interesses
da Secretaria; articular com a area pedagdgica da Secretaria para utilizacdo dos resultados
das avaliacBes; promover e participar de eventos relacionados a avaliacédo sistémica.

Subsecéo X
Departamento de Logistica e Fiscalizacao

Atribuicdes: Organizar, coordenar e orientar a equipe em questdes administrativas e de
execucdo de atividades; reestruturar as linhas do transporte escolar; oferecer transporte
com qualidade; exigir cumprimento das normas que constam no Codigo Nacional de
Transito; criar regulamento para alunos usuarios do transporte escolar; atender pais e
alunos quando solicitado; monitorar e controlar quilometragem diaria dos veiculos do
transporte escolar; realizar periodicamente reunibes com os condutores dos veiculos e
alunos que utilizam o transporte.

Subsecéo XI

Departamento de Planejamento e Gestédo de Contratos

Atribuicfes: Realizar periodicamente servicos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte
escolar, quanto as normas de seguranca, de conduta e condicbes dos veiculos;
supervisionar a elaboragéo relatorios e notificagbes, enviando ao departamento juridico;
controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a prefeitura e a concessionaria do
servico seja cumprido nos seus artigos; orientar o atendimento a pais de alunos e
professores das escolas sobre problemas no transporte; controlar os mapas de
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quilometragem diarios; acompanhar as inspecdes semestrais nos veiculos que prestam
servigo; promover junto a direcao das escolas que utilizam o transporte para que 0 servico
seja executado da melhor maneira.

Subsecéo Xl
Departamento Administrativo de Alimentag&o Escolar

Atribuicdes: Auxiliar administrativamente em todo processo de execucdo do Programa
Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE) conforme resolucdo vigente; controle de notas
fiscais, controle de saldo de empenhos do departamento, fazer Termo de Referencia de
itens utilizados no setor, tais como: equipamentos, utensilios, gas, uniformes, software e
Transporte; controle de despesas do transporte;

Subsecéo Xl
Secdo de Manutencdo da Rede

Atribuicdes: Supervisionar a contratacdo de servicos de infraestrutura de Tecnologia da
Informacdo (TI) no ambito da instituicdo e gerenciar a qualidade desses servicos; efetuar o
planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de infraestrutura necessarios ao
funcionamento dos servicos e solugbes de TI; acompanhar a instalacdo, configuracdo e
manter atualizados os equipamentos de rede e seguranca, sistemas operacionais e outros
softwares basicos necessérios ao funcionamento de servicos e solu¢des de TI; gerenciar as
atualizacGes das versdes de todos os softwares e de componentes dos servicos e solugbes
de TI, bem como gerenciar as respectivas licencas de uso e outros mecanismos que
assegurem a recuperagdo da instalacdo dos equipamentos centrais da rede e dos
respectivos servicos.

Subsecéo XIV

Secdo de Transporte Escolar

Atribui¢cfes: Promover o levantamento das necessidades e fornecimento de transporte para
os alunos da rede municipal; supervisionar o cadastramento dos interessados, estudo de
roteiros e necessidades de veiculos, analise das conveniéncias funcionais e econdmicas
para 0s servicos prestados ou terceirizados, orientagdo quanto aos processos licitatorios
para a contratacdo de prestadores de servi¢o para esta finalidade; orientar a distribuigcdo dos
alunos por roteiro, elaborando a programacdo e supervisionar sua efetiva execucao;
coordenar os veiculos cadastrados, a disposicdo da Secretaria Municipal da Educacao;
controlar as condi¢Bes de trafegabilidade dos veiculos; determinar e controlar a agenda de
viagens diéaria.
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Subsecédo XV
Geréncia de Cargas e Descargas

AtribuicBes: Receber as cargas de materiais e fazer a conferéncia dos mesmos; separar e
organizar 0s materiais para entrega nos estabelecimentos; garantir que o transporte dos
materiais seja feita de maneira segura para evitar acidentes.

VII. Secretaria Municipal de Esporte e Juventude

Subsecéo |
Diretoria Geral

AtribuicBes: Representar o Secretdrio quando designado e assessora-lo nos assuntos
proprios da secretaria: supervisionar a elaboracdo de convénios acordos contratos e outros
documentos da secretaria com representacdes e acbes esportivas municipais; conhecer,
analisar e manifestar-se sobre atos praticados no interesse do esporte e lazer municipal;
responsabilizar-se pelas filiacbes e participacdo em Campeonatos e Jogos Oficiais;
supervisionar as atividades e os programas de trabalho desenvolvidos no ambito das demais
unidades organizacionais da Secretraria; coordenar os projetos voltados ao desenvolvimento
de sistemas e métodos de apuracdo das competéncias e gestdo do conhecimento na
Secretraria; ter sob sua tutela a designacédo de membros do esporte nos conselhos municipais.

Subsecéo Il
Departamento Pessoal e Orgamentario

Atribuicdes: Supervisionar o controle administrativo de recursos humanos, assim como o
controle de gastos e orcamento da secretaria; Supervisionar o controle e o envio de
documentos de pessoal a Secretaria de Gestdo Publica; organizar e controlar o
almoxarifado, bem como os bens patrimoniados da secretaria; supervisionar a locagéo de
pragas esportivas municipais; auxiliar na elaboragéo de termos de referéncia para processos
licitatérios.

Subsecéo i
Departamento de Paradesporto
Atribuicdes: Coordenar atividades desportivas para atletas portadores de deficiéncia fisica;

Promover a participacdo dos atletas em competicbes esportivas do Estado (PARAJAPS);
Supervisionar a atuagdo de equipes de paradesportos ja constituidas no Municipio;

30



Prefeitura Municipal de Castro

Incentivar a criagdo de novas modalidades Paradesportivas; Incentivar o Paradesporto em
modalidades individuais.

Subsecéo IV
Departamento Técnico

Atribuicdes: Planejar e coordenar Campeonatos Torneios, Festivais, Jogos Populares
atividades recreativas e de lazer, atividades esportivas escolares e os Jogos Estudantis de
Castro, na area Urbana e Rural do Municipio; organizar atividades esportivas orientadas
para criancas, jovens adultos e melhor idade; fazer cumprir regulamentos de competicées;
organizar e coordenar as agdes da Comisséo Disciplinar Municipal e seus Tribunais.

Subsecéo V
Sessao Administrativa

Atribuicdes: Manter e organizar o recebimento e envio de correspondéncia e documentos
da SMEJ; gerenciar pedidos de diarias e adiantamentos de viagens das equipes
representativas do Municipio; coordenar processos de pagamentos de fornecedores da
Secretaria; auxiliar em processos licitatérios atinentes a Secretaria.

Subsecéo VI
Secdo Técnica de Esportes

Atribuicfes: Definir estratégias para implantacdo e execucdo de projetos esportivos em
todas as modalidades esportivas desenvolvidas pela SMEJ; Elaborar a¢gdes destinadas a
melhoria das condi¢cdes de treinamento de atletas e treinadores esportivos; organizar e
distribuir a carga horaria dos treinadores e das modalidades esportivas em conjunto com a
assessoria de contraturno escolar; proporcionar condigdes de treinamento e preparagéo de
equipes que representarem o municipio em competi¢cdes oficias; controlar a execug¢édo do
calendario esportivo e de lazer da SMEJ e suas ac¢des.

Subsecéo VI
Secdo de Servigos Externos

Atribuicbes: Coordenar a execugdo dos servicos gerais nas pracas esportivas de forma a
manter e otimizar a conservagdo dos locais para o bom uso da comunidade. Articular-se
com os demais departamentos da Secretaria para elaboracdo de plano de acéo e
distribuicdo de materiais e servicos basicos de manutencdo da Secretaria. Planejar e
providenciar os pedidos para aquisicdo de material basico da Secretaria, bem como planejar
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a execucao das acoes referentes aos servicos externos e controle para atividades, projetos
e eventos da secretaria.

Subsecéo VI
Secéo de Divulgacéo

AtribuicBes: Coordenar a divulgacdo das acbes esportivas da secretaria; promover acoes
com vistas ao aumento da participacdo popular nas atividades esportivas e recreativas;
estabelecer relagbes com empresas e 6rgdos de divulgacéo; coordenar a elaboracdo de
campanhas de divulgagéo; supervisionar a relagdo da Secretaria com meios de imprensa;
promover agdes em conjunto com o Gabinete, a fim de divulgar as a¢fes da Secretaria.

Subsecéo IX

Secdo de Atividades Esportivas no Interior

Atribuicdes: Elaborar e promover atividades relacionadas as modalidades esportivas que o
municipio oferece, Festivais, campeonatos municipais entre as escolas do interior e para a
comunidade local, acdes esportivas que envolvem demais secretarias; desevolver e
coordenar eventos esportivos como corridas de rua, bike para as comunidades do Interior.

Subsecéo X

Setor de Recreacdo e Lazer

Atribuicdes: Promover o Lazer Municipal em Ruas de Recreio, Festivais Municipais e em
datas Comemorativas . Inter-relacionamento com Projetos e Programas de demais
Secretarias.

Subsecéo Xl

Setor de Atletismo

Atribuicfes: desenvolver atividade de contraturno escolar na modalidade de atletismo; ter
sob sua responsabilidade os programas de corridas de rua, caminhadas e pedestrianismo
municipal.

Subsecéo Xl

Geréncia de Atividades Fisicas

Atribuicfes: desenvolver programas de atividade fisica no CAF; elaborar projetos de danca

em contraturno escolar; supervisionar aulas de ritmos e ginastica para melhor idade nos
espacos esportivos.
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Subsecéo Xl
Geréncia de Pracas e Equipamentos Esportivos

AtribuicBes: Supervisionar a agenda de uso das pracas esportivas municipais; controlar e
orientar 0 uso dos horéarios destinados a comunidade; coordenar a agenda de uso das
pracas esportivas sob seu controle; supervisionar 0 uso adequado dos equipamentos

esportivos do Municipio.
Subsecéo XIV
Geréncia de Modalidades Individuais do PCD’s

Atribuicdes: Supervisionar a promoc¢ao e o desenvolvimento das modalidades e esportes
individuais para as pessoas com deficiéncia (PCD’s), no ambito de saude e principalmente
de independéncia dos afazeres diarios, inserindo em atividades de lazer e esportivas do
municipio.

VIII. Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Subsecéo |
Diretoria de Protec&o Social Basica e Especial

Atribuicdes: Representar o Secretario quando designado e assessora-lo nos assuntos
proprios da Secretaria; assinar acordos, contratos e outros documentos de interesse da
Secretaria, no impedimento eventual ou por delegacdo do Secretario; conhecer, analisar e
manifestar-se sobre os atos praticados pelas Assessorias, quando solicitado pelo Secretario;
supervisionar 0s servicos, programas e atividades de trabalho desenvolvidos no ambito dos
equipamentos, departamentos e demais unidades organizacionais da Secretaria; Promover
meios para o bom desempenho dos profissionais atuantes nos programas de protecao
social basica e especial defendendo uma pratica democratica, autbnoma e emancipatoria;
Responder interna e externamente pelas atividades desenvolvidas pelos Programas de
Protecdo Social Basica e Especial; Criar a sistematica de atendimento a familia usuaria dos
servicos de protecao social basica e especial, de acordo com o que dispde a legislacao
pertinente a referida area; Organizar e controlar o fluxograma de trabalho; Elaborar
propostas de implementacdo de melhorias das questdes fisicas, financeiras e humanas dos
servi¢cos; Coordenar para gue o trabalho na area da assisténcia social seja realizado dentro
da perspectiva de rede; Assessorar a equipe de profissionais que atuam no ambito da
protecao social basica e especial; Realizar o monitoramento do trabalho; Controlar acées
para que atendam aos critérios de eficacia, eficiéncia e efetividade; Avaliar o trabalho a fim
de garantir o desenvolvimento e aprimoramento continuo das atividades, contribuindo para a
exceléncia do trabalho na area da assisténcia social;
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Subsecéo Il
Superintendéncia Juridica e de Habitacao

AtribuicBes: Implementar politicas de supervisdo, dire¢do e controle para a execucdo de
todas as atividades que envolvam 0s processos relativos a desapropriacdo, alienacao e
aquisicdo de bens moveis e imoveis pelo municipio; articulando e orientando as acées
necessarias para a execucdo, acompanhar atos e promover projetos habitacionais em
articulacdo com as esferas estaduais e federais; regularizar assuntos de ordem habitacional
e fundiaria defendendo o patrimbnio puUblico municipal; executar outras tarefas de mesma
natureza e grau de complexidade; articular-se com a Procuradoria Geral do Municipio com
vistas ao cumprimento das instrucfes e diretrizes dela emanadas; prestar consultoria e
assessoramento juridico ao Secretario Municipal de Assisténcia Social, as Diretorias e as
Superintendéncias em matéria de natureza juridica ndo contenciosa; analisar 0s
instrumentos relativos a contratos, convénios e acordos, em articulacdo com Procuradoria
Geral do Municipio; examinar a legalidade dos atos administrativos submetidos a sua
apreciacao; opinar pela remessa de processos a Procuradoria Geral do Municipio, em
funcdo de sua complexidade, a critério do Secretario Municipal, desde que instruido com
parecer; coordenar a elaboracdo de informacbes que devam ser prestadas pelas
autoridades vinculadas a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, a serem encaminhadas
as demais esferas administrativas, ao Ministério Publico e a érgaos do Poder Judiciario;
participar de Sindicancias e Processos Administrativos no &mbito da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social; desenvolver outras atividades de natureza juridica, determinadas pelo
Secretario Municipal e pela Procuradoria Geral do Municipio.

Subsecéo i
Superintendéncia de Regulariza¢cdo Fundiaria

Atribui¢cBes: Coordenar e supervisionar a politica de regularizacdo fundiaria urbana,
objetivando a regulamentagdo do mercado e a promogdo publica de alcance social de
moradias ou lotes; implementar politicas de supervisdo, dire¢édo e controle para a execugao
de todas as atividades que envolvam os processos relativos a desapropriacdo, alienacdo e
aquisicdo de bens moéveis e imdveis pelo municipio; articulando e orientando as acdes
necessarias para a execugado, acompanhar atos e promover projetos e regularizar assuntos
de ordem habitacional e fundiaria defendendo o patrimdnio publico municipal; executar
outras tarefas de mesma natureza e grau de complexidade; assessorar e executar servicos
conforme determinacgéo de seus superiores.

Subsecéo IV
Departamento Administrativo Guarda Mirim

Atribuicbes: Coordenar, planejar e acompanhar a execucéo do programa de atividades da
Guarda Mirim; elaborar e apresentar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social , relatorios
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das atividades desenvolvidas; articular-se com instituicdes publicas e privadas para mutua
colaboracédo de interesses comuns, celebracdo de convénios, contratos, parcerias e outros
assemelhados; expedir ordens internas, estabelecendo normas e resolvendo as questdes de
ordem; cumprir e fazer cumprir o regulamento, autorizar, viabilizar e elaborar o planejamento
estratégico e econbmico da Guarda Mirim; representar a Guarda Mirim nos eventos e
programas e perante autoridades publicas; coordenar projetos de sensibilizacdo e
mobilizacdo dos setores comunitarios para proposta de trabalho.

Subsecéo V
Departamento Administrativo de Gestéo de Pessoas

AtribuicBes: Implementar politicas de recursos humanos, supervisdo, direcdo e controle
para a execucdo das atividades administrativas; prestar informac6es ao publico sobre
guestdes relacionadas a sua unidade de trabalho; assessorar administrativamente os atos
de pessoal de toda a secretaria; organizar e emitir relatério de pessoal; supervisionar a
contratacdo de estagiarios para o Departamento de Recursos Humanos; assessorar o
secretario da pasta em administracdo de pessoal e de politicas de desenvolvimento;
subsidiar o secretario em acdes administrativas nas unidades organizacionais da secretaria;
assessorar a programacao anual de despesas, adequando o orcamento aos objetivos e
metas governamentais; assessorar e executar servicos conforme determinacdo de seus
superiores.

Subsecéo VIl
Departamento do CRAS Vitéria de Freitas Castro

AtribuicBes: Planejar e coordenar a execucdo dos servicos socioassistenciais e o
monitoramento no territério do CRAS do Distrito do Socavao; coordenar a execucdo das
acoes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais do equipamento, da
gestao e das familias inseridas nos servicos ofertados no CRAS; coordenar junto com a
equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do territério, critérios de
inclusdo, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento
das familias e individuos nos servicos de protecdo social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS; definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho com
familias, grupos de familias e comunidade, buscando o fortalecimento teérico e
metodolégico do trabalho desenvolvido.

Subsecéo VI
Departamento do CRAS Kiyo Yamamoto
Atribuicbes: Planejar e coordenar a execucdo e 0 monitoramento dos servigcos

socioassistenciais da area de abrangéncia do CRAS; coordenar a execucado das acbes de
forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais do equipamento, da gestao e
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das familias inseridas nos servicos ofertados no CRAS; coordenar junto com a equipe de
profissionais e representantes da rede socioassistencial do territorio, critérios de inclusao, o
fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias
e individuos nos servicos de protecao social basica da rede socioassistencial referenciada
ao CRAS; definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho com familias, grupos
de familias e comunidade, buscando o fortalecimento tedrico e metodoldgico do trabalho
desenvolvido.

Subsecéo IX
Departamento do CRAS Abilio de Souza Fontenelli

Atribuicdes: Planejar e coordenar a execugcdo e 0 monitoramento dos servigcos
socioassistenciais do territdrio do CRAS do Distrito de Abapa; coordenar a execucdo das
acoes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais do equipamento, da
gestdo e das familias inseridas nos servicos ofertados no CRAS; coordenar junto com a
equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do territério, critérios de
inclusado, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento
das familias e individuos nos servicos de protecao social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS; definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho com
familias, grupos de familias e comunidade, buscando o fortalecimento tedrico e
metodoldgico do trabalho desenvolvido.

Subsecéo X
Departamento do CRAS Luiz King

Atribuicdes: Planejar e coordenar a execucdo e 0O monitoramento dos servicos
socioassistenciais da area de abrangéncia do CRAS; coordenar a execucdo das acbes de
forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais do equipamento, da gestao e
das familias inseridas nos servicos ofertados no CRAS; coordenar junto com a equipe de
profissionais e representantes da rede socioassistencial do territorio, critérios de inclusao, o
fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias
e individuos nos servicos de protecao social basica da rede socioassistencial referenciada
ao CRAS; definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho com familias, grupos
de familias e comunidade, buscando o fortalecimento teérico e metodolégico do trabalho
desenvolvido.

Subsecéo XI
Departamento do CRAS Consulesa Helena van den Berg

Atribuicbes: Planejar e coordenar a execucdo e 0 monitoramento dos servigcos
socioassistenciais da area de abrangéncia do CRAS; coordenar a execucdo das acdes de
forma a manter o didlogo e a participacao dos profissionais do equipamento, da gestao e
das familias inseridas nos servicos ofertados no CRAS; coordenar junto com a equipe de
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profissionais e representantes da rede socioassistencial do territorio, critérios de inclusao, o
fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias
e individuos nos servicos de protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada
ao CRAS; definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho com familias, grupos
de familias e comunidade, buscando o fortalecimento tedrico e metodoldgico do trabalho
desenvolvido.

Subsecéo Xl

Departamento do CRAS Janina Maria Macedo de Almeida

Atribuicdes: Articular, acompanhar, avaliar e implementar os programas, Servicos e
projetos de Protecdo Social Basica operacionalizadas nessa unidade CRAS; Coordenar a
execucdo e o monitoramento dos servicos, o registro de informacfes e a avaliacdo das
acOes, programas, projetos, servicos e beneficios; Participar da elaboracdo, acompanhar e
avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e
contrarreferéncia; Coordenar a execucao das acdes, de forma a manter o dialogo e garantir
a participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados
pelo CRAS e pela rede prestadora de servi¢os no territorio; Definir, com a participacao da
equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias, dos servicos ofertados no CRAS; Conhecimento da legislacéo referente a Politica
de Assisténcia Social, direitos socioassistenciais e legislacdes relacionadas a segmentos
especificos (criancas e adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia, mulheres etc.);
Conhecimento da rede de protecéo socioassistencial, das demais politicas publicas e érgaos
de defesa de direitos, do territorio; Habilidade para comunicagdo, coordenacdo de equipe,
mediacdo de conflitos, organizacdo de informacdes, planejamento, monitoramento e
acompanhamento de servigos.

Subsecéo Xl
Departamento do CREAS | Aconchego

AtribuicBes: Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade; Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e
avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das
articulacbes necessarias; subsidiar e participar da elabora¢do dos mapeamentos da area de
vigilancia socioassistencial do érgdo gestor de Assisténcia Social; coordenar o processo de
articulacdo cotidiana com as demais unidades e servicos socioassistenciais, especialmente
0s CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia; coordenar o processo de
articulacdo cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgédos de defesa de direitos,
recorrendo ao apoio do 6rgado gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario; definir
com a equipe a dindmica e 0s processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;
discutir com a equipe técnica a adoc¢ao de estratégias e ferramentas tedrico-metodoldgicas
gue possam qualificar o trabalho; definir com a equipe os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados no
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CREAS; coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulacéo,
quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e
desligamento das familias e individuos no CREAS; coordenar a execucdo das acodes,
assegurando didlogo e possibilidades de participacdo dos profissionais e dos usuarios;
coordenar a oferta e 0 acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramento dos
registros de informacdes e a avaliacdo das acdes desenvolvidas; coordenar a alimentacao
dos registros de informacéo e monitorar o envio regular de informacdes sobre 0 CREAS e as
unidades referenciadas, encaminhando-o0s ao 6rgdo gestor; contribuir para a avaliacao, por
parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; participar das reunides de
planejamento promovidas pelo 6rgao gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade
em outros espacos, quando solicitado; coordenar os encaminhamentos a rede e seu
acompanhamento.

Subsecéo XIV
Departamento do CREAS Il Neuza Aparecida Freitas

Atribuicdes: Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade; participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e
avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das
articulacdes necessarias; subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de
vigilancia socioassistencial do 6rgao gestor de Assisténcia Social; coordenar o processo de
articulacdo cotidiana com as demais unidades e servicos socioassistenciais, especialmente
0s CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia; coordenar o processo de
articulacdo cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgaos de defesa de direitos,
recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario; definir
com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;
discutir com a equipe técnica a adocao de estratégias e ferramentas tedrico-metodologicas
que possam qualificar o trabalho; definir com a equipe os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados no
CREAS; coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulacao,
gquando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e
desligamento das familias e individuos no CREAS; coordenar a execucdo das acoes,
assegurando dialogo e possibilidades de participacdo dos profissionais e dos usuarios;
coordenar a oferta e 0 acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramento dos
registros de informacdes e a avaliacdo das acdes desenvolvidas; coordenar a alimentacdo
dos registros de informacdo e monitorar o envio regular de informacfes sobre o0 CREAS e as
unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgao gestor; Contribuir para a avaliacado, por
parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; participar das reunides de
planejamento promovidas pelo érgao gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade
em outros espacos, quando solicitado; coordenar 0s encaminhamentos a rede e seu
acompanhamento.

Subsecéo XV

Departamento de Servico de Acolhimento Institucional
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AtribuicBes: Coordenar a garantia a protecdo da crianca e/ou adolescente; supervisionar
acdes com vistas a reintegracdo familiar, para familia nuclear, extensa em seus diversos
arranjos ou rede primaria ou social e na impossibilidade para familia substituta, conforme
determinacdo judicial; coordenar acBes que visem a preservar e fortalecer vinculos
familiares e comunitarios, garantir os vinculos de parentesco; supervisionar a oferta de
atendimento personalizado e individualizado aos usuarios; coordenar acdes com vistas as
garantias de direitos fundamentais dos usuarios acolhidos.

Subsecéo XVI
Departamento de Apoio Juridico a protecado Especial

Atribuicbes: Compde a equipe técnica interdisciplinar da Protecdo Social Especial.
Atendimentos juridico aos usuarios, no formato: Individual; Familiar e Grupal. Participacao
com a equipe técnica interdisciplinar de estudos de caso; intervencdes; elaboracdo de
Planos de Acompanhamento Familiar; encaminhamentos, escuta qualificada e orientacdo
juridica aos usuarios; acompanhamento de pecas judiciais nos casos de situacdes de risco e
violacdo de direitos; Atuacdo interdisciplinar, com o objetivo de planejar acdes e obter
resultados mais efetivos para a vida dos usuarios em conjunto com outras areas do
conhecimento; Notificacdo de situacbes de violacdo de direitos aos Orgéos de Defesa de
Direitos; Prestacdo de depoimento em audiéncias, como testemunhas de acusacdo, em
acles que envolvam crimes contra criancas ou adolescentes; Interlocu¢cdo em demandas
gue envolvam érgdos pertencentes ao Sistema de Justica; Busca, aos autos de acdes
judiciais, com o objetivo de utilizar essas informacfes para levar a juizo e proteger 0 Usuario;
Formacé&o em Direito, conforme a NOB/RH/2006 e Resolucdo do CNAS n° 17/2011;

Subsecéo XVl
Departamento de Assuntos Comunitarios

Atribui¢cfes: Coordenar agbes para promover a interacdo e o bem-estar da comunidade,
por meio da oferta de programas e atividades intersetoriais; promover e coordenar agdes de
assisténcia a comunidade; supervisionar e incentivar a formacdo e/ou regularizagdo de
associacfes de moradores.

Subsecédo XVIiI
Departamento de Programas Habitacionais

Atribui¢cfes: Formular, coordenar e supervisionar a implementagéo da politica municipal de
habitacdo, em articulacdo com 6rgaos das esferas federal e estadual; formular, fomentar,
promover e desenvolver a busca e a difusdo de estudos, pesquisas, tecnologias e novos
materiais, objetivando a melhoria da qualidade, a rapidez na execucdo e a reducdo dos
custos da habitacdo popular; promover acdes na area de engenharia publica e social;
promover a implementagéo de programas habitacionais no Municipio, visando a construgé&o
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de novas moradias e a melhoria das ja existentes; estabelecer parcerias com instituicdes
federais e municipais para que a populacdo de baixa renda possa adquirir a casa propria
através de autoconstrucao e outras alternativas, bem assim da mobilizacdo e participacéo
da sociedade; articular-se com outros 6rgaos publicos para a formulacdo e implementacéo
da politica municipal de desenvolvimento urbano; desempenhar outras atividades correlatas.

Subsecéo XIX
Secdo de Programas Socioassistenciais do Socavao

Atribuicdes: Operacionalizar programas e projetos de Protecdo Social Basica;
supervisionar o acompanhamento das familias; coordenar acdes de capacitacdo e insercéo
produtiva; providenciar encaminhamentos, articulacdo junto a rede socioassistencial;
promover articulacdo e manter atualizado o cadastro dos usuarios atendidos e da rede
socioassistencial publicas e privada, para definicdo de parcerias na execugdo de programas
e projetos, nos termos da legislacéo vigente.

Subsecdo XX
Secédo de Equipe Volante do Alvorada

Atribuicdes: Supervisionar servicos de assisténcia social a familias que residem em locais
distantes, e/ou de dificil acesso, em sua area de abrangéncia; coordenar a busca ativa
destas familias; promover o desenvolvimento do Servi¢co de Protecdo e Atendimento Integral
a Familia (PAIF) e demais servicos de Protecdo Social Basica; promover a inclusdo ou
atualizacdo cadastral das familias no Cadastro Unico; supervisionar os encaminhamentos
necessarios para acesso a renda, a servicos da Assisténcia Social e a outras politicas
publicas.

Subsecédo XXI
Secao de Equipe Volante do Canta Galo

Atribui¢cfes: Supervisionar servicos de assisténcia social a familias que residem em locais
distantes, e/ou de dificil acesso, em sua area de abrangéncia; coordenar a busca ativa
destas familias; promover o desenvolvimento do Servigo de Protecéo e Atendimento Integral
a Familia (PAIF) e demais servigcos de Protecdo Social Basica; promover a inclusdo ou
atualizacio cadastral das familias no Cadastro Unico; supervisionar os encaminhamentos
necessarios para acesso a renda, a servicos da Assisténcia Social e a outras politicas
publicas.

Subsecéo XXII

Secéo de Equipe Volante do Guararema
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Atribuicfes: Supervisionar servicos de assisténcia social a familias que residem em locais
distantes, e/ou de dificil acesso, em sua area de abrangéncia; coordenar a busca ativa
destas familias; promover o desenvolvimento do Servico de Prote¢ao e Atendimento Integral
a Familia (PAIF) e demais servicos de Protecdo Social Basica; promover a inclusao ou
atualizacio cadastral das familias no Cadastro Unico; supervisionar os encaminhamentos
necessarios para acesso a renda, a servicos da Assisténcia Social e a outras politicas
publicas.

Subsecédo XXl
Secéo de Equipe Volante do Tronco

Atribuicdes: Supervisionar servicos de assisténcia social a familias que residem em locais
distantes, e/ou de dificil acesso, em sua area de abrangéncia; coordenar a busca ativa
destas familias; promover o desenvolvimento do Servico de Prote¢ao e Atendimento Integral
a Familia (PAIF) e demais servicos de Protecdo Social Basica; promover a inclusdo ou
atualizacio cadastral das familias no Cadastro Unico; supervisionar os encaminhamentos
necessarios para acesso a renda, a servicos da Assisténcia Social e a outras politicas
publicas.

Subsecéo XXIV
Secéo de Auxiliar do CEJU

Atribuicdes: Planejar, monitorar e avaliar a oferta de atendimento aos adolescentes e
jovens entre 12 a 18 anos, priorizando adolescentes em situacdo de vulnerabilidade e risco
social; coordenar atividades que possibilitam produzir bens culturais e artisticos, esportivos,
tecnoldgicos e de lazer que favorecam acdes de formacao pessoal e profissional; Assegurar
um espago aberto, acessivel e acolhedor para a convivéncia, formagdo e cidadania de
adolescentes e jovens, com atendimento e acompanhamento pedagdgico e psicossocial dos
participantes e suas familias. Incentivar o “protagonismo juvenil”’, como potencial de tornar a
vivéncia de adolescentes e jovens mais frutifera tanto para si mesmo como para a
sociedade em geral. Supervisionar agdes de incluséo ou atualizacéo cadastral das familias
no Cadastro Unico, no SISC, no Programa Agentes de Cidadania; Articular com a rede de
servicos e promover os encaminhamentos necessarios para 0 acesso a renda, para servigcos
da Politica de Assisténcia Social e de outras politicas publicas.

Subsecdo XXV
Secdo de Fiscalizagdo Habitacional

AtribuicBes: Supervisionar, orientar, e controlar as atividades de gestdo e desenvolvimento
da fiscalizacdo na area de habitacdo; coordenar estratégias que assegurem a consecucao
dos objetivos delineados pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social no ambito da
politica habitacional; supervisionar o bom andamento dos projetos habitacionais.
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Subsecdo XXVI
Setor de Programa Restaurante Popular

Atribuicfes: Supervisionar a implantacdo e o funcionamento do restaurante pubico popular
gerido pela Secretaria Municipal da Familia e Desenvolvimento Social; orientar os servicos
publicos visando a oferta de refeicées prontas, saudaveis, e a precos acessiveis; coordenar
politicas publicas visando a reducdo do numero de pessoas em situacdo de inseguranca
alimentar.

Subsecdo XXVIi
Setor de Controle de Frota

Atribuicdes: Cooordenar o uso dos veiculos de transporte de pessoas, materiais e outros,
conforme solicitacdo; Supervisionar as condi¢cdes de seguranca e manutencdo em geral dos
veiculos da Secretaria; Zelar pela adequada utilizacdo dos veiculos; Coordenar rotas,
trajetos e horarios de uso dos veiculos; Controlar consumo de combustivel e lubrificantes,
bem como as manutencdes e limpezas periddicas.

Subsecédo XXVIII
Setor de Programas e Projetos Sociais

Atribuicdes: Atuar com o planejamento e orcamento dos programas e projetos sociais.
Supervisionar a execucdo de projetos, de acordo com o plano de acdo e o cronograma, e a
prestacdo de contas dos recursos financeiros e materiais necessarios, junto a gestao e a
conselhos municipais.

Subsecdo XXIX
Setor de Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para a pessoa idosa

Atribuicfes: Planejar e avaliar o desenvolvimento de atividades que visam atender as
demandas e os interesses inerentes a faixa etaria — acima de 60 ano; Contribuir para um
processo de envelhecimento ativo, saudavel e autbnomo; Assegurar espaco de encontro
para os idosos e encontros intergeracionais de modo a promover a sua convivéncia familiar
e comunitaria; Detectar necessidades e motivacdes e desenvolver potencialidades e
capacidades para novos projetos de vida; Propiciar vivéncias que valorizam as experiéncias
e que estimulem e potencializem a condi¢cdo de escolher e decidir, contribuindo para o
desenvolvimento da autonomia e protagonismo social dos usuarios; tendo como objetivo a
promocao do envelhecimento saudavel, a busca pela autonomia, o fortalecimento de
vinculos — idoso e familiares, bem como a prevencgéo de riscos sociais.
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Subsecdo XXX
Geréncia de Programa Guarda Mirim

Atribuicdes: planejar e acompanhar as atividades do programa Guarda Mirim; Coordenar a
elaboracado de relatérios das atividades desenvolvidas; promover a articulacdo com a rede
de servicos socioassistencial publica e privada para muatua colaboracdo de interesses
comuns; supervisionar projetos de sensibilizacdo e mobilizacdo dos setores comunitarios
para proposta de trabalho; Coordenar as acdes realizadas no programa a metodologia do
Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, objetivando a implantacao do servico
no local.

Subsecdo XXXI
Geréncia Administrativa

Atribuicdes: Subsidiar a Secretaria em assuntos administrativos da secretaria;
supervisionar o tramite de documentos internos da Secretaria ou a ela encaminhados.
Implantar e gerenciar acdes para a execucdo das atividades administrativas da pasta;
expedir instrucBes normativas de carater técnico e administrativo no ambito da Secretaria,;
cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e
financeiros adotados pela secretaria; planejar a reposicdo dos materiais necessarios a
execucdo dos servicos da Secretaria; propor medidas e tomar ac¢des para reducdo de
despesas; executar acdes e coordenar atividades na preparacdo de reunides.

Subsecdo XXXII
Geréncia de Cadastros Habitacionais
Atribuicfes: Coordenar acdes voltadas a politica habitacional do municipio; supervisionar
visitas e estudos das areas destinadas a programas habitacionais; orientar e supervisionar o

cadastro de usuarios que buscarem pelo cadastro habitacional; encaminhar processos de
legalizacdo de areas de invasao.

IX. Secretaria Municipal de Agricultura
Subsecéo |
Diretoria Geral da Agricultura

AtribuicBes: Compete a Diretoria Geral da Agricultura articular estudos e pesquisas
destinados a execugcdo do Plano Diretor, visando o desenvolvimento rural municipal;
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coordenara execucdo da politica municipal da agricultura; promover os servicos de
mecanizacdo agricola, servigos relativos a inspecdo de produtos de origem animal e as
atividades voltadas para o incentivo e fortalecimento das iniciativas de agronego6cio no
Municipio; incentivar e fomentar tecnologias de irrigacdo e drenagem; participar de
atividades de pesquisa em hortifruticultura, floricultura, bovinocultura, ovinocultura e
piscicultura; cooperar com outras entidades na producao de mudas de espécies florestais,
frutiferas e floriferas; estimular a organizacdo dos produtores rurais em cooperativas,
associacOes de classe e demais formas associativas; coordenar a assisténcia técnica aos
produtores rurais; cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal de Agricultura; garantir que os profissionais cumpram suas atribuicbes e que
mantenham postura adequada ao bom convivio entre os funcionarios; garantir o bom
atendimento ao cidaddo e a qualidade do servico prestado ao executar demais atividades
pertinentes a sua area de atuacao.

Subsecéo Il
Superintendéncia Administrativa

Atribuicdes: Subsidiar o secretario em assuntos administrativos da Secretaria.
Supervisionar o tramite de documentos da Secretaria e do Prefeito. Implantar e gerenciar
acles para a execucdo das atividades administrativas da Secretaria. Expedir instrucdes
normativas de carater técnico e administrativo no ambito da Secretaria. Cumprir e fazer
cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e financeiros
adotados pela Secretaria. Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria da pasta.
Fiscalizar o cumprimento das metas e da execucdo or¢camentaria no ambito da pasta.
Planejar a reposicdo dos materiais necessarios a execuc¢ao dos servicos da Secretaria.
Solicitar procedimentos licitatérios ou compras diretas sempre gue necessario a fim de
adquirir bens e servicos na sua area de atuagdo. Propor medidas e tomar agbes para
reducdo de despesas. Executar agfes e coordenar atividades na preparacéo de reunifes.

Subsecéo i
Departamento de atendimento ao Pequeno Produtor
Atribuicfes: Supervisionar acdes de apoio ao pequeno produtor rural; coordenar a
distribuicdo dos produtos advindos da agricultura familiar; promover a implantacdo de
programas de incentivo ao pequeno produtor, bem como coordenar sua execugao; promover

estudos e propor projetos com vistas a incentivar os pequenos produtores; auxiliar em todas
as atividades ligadas ao pequeno produtor.

Subsecéo IV
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Departamento de Administracao Agropecuéria

AtribuicBes: Planejar o desenvolvimento sustentavel das atividades agropecuarias do
Municipio. Coordenar acdes ligadas a producdo e ao abastecimento na zona rural do
Municipio. Coordenar medidas para dotar o meio rural de infraestrutura de apoio a producéo
e a comercializagdo. Promover o acesso do produtor aos insumos e servicos basicos.
Promover o associativismo rural e estimular novos canais de comercializacdo. Buscar a
melhoria da qualidade de vida no meio rural. Promover levantamento das necessidades da
populagdo rural do Municipio. Promover servi¢os e acdes de extensao rural e de assisténcia
técnica especializada. Coordenar atividades, acdes, projetos e programas em parcerias com
organismos estaduais e federais oficiais ou privados. Promover cursos, seminarios,
palestras de capacitacdo e de profissionalizacdo dos agricultores. Desenvolver sistemas de
informacg6es com a finalidade de orientar varios segmentos do mercado agroalimentar, bem
como a populacdo em geral. Promover, dentro de prioridades estabelecidas, a abertura,
conservacao e recuperacao das estradas rurais e secundarias, em todo o Municipio.

Subsecéo V
Departamento de Manutencado e Coordenacao de frotas

Atribuicdes: Supervisionar o cadastro dos veiculos pertencentes a Secretaria e respectivas
alocacbes. Coordenar a atividades de conservacao, seguranca e limpeza do local da guarda
dos veiculos, maquinas e equipamentos. Assegurar que todos os veiculos e maquinas
estejam recolhidos a garagem, patio ou outro local adequado ao final do expediente,
registrando ou justificando as possiveis auséncias. Assegurar que 0s condutores zelem
pelos veiculos e maquinas.

Subsecéo VI
Departamento de Saneamento Rural

AtribuicBes: Promover agBes de tratamento e canalizacdo de agua nas comunidades
rurais; promover o uso consciente e adequado da agua; executar projetos de saneamento e
captacdo de &gua, seja superficial ou subterrdnea, através de pogos artesianos ou
semiartesianos; planejar e executar programas de purificacdo da agua utilizada pela
populacéo rural com vistas a prevenir doengas; planejar e executar servigos de esgotamento
sanitario na area rural, a fim de evitar contaminacdes a agua e ao solo; promover condi¢des
para o controle de vetores epidemiologicos, com vistas a prevencédo de doencas; promover a
coleta de residuos solidos junto as comunidades rurais, em cooperag¢édo ao Departamento de
Residuos Sdlidos; desenvolver programas educativos ou processos industriais que tenham
como objetivo a reducdo da quantidade de lixo produzido; zelar pela destinacdo correta de
embalagens de agrotéxicos.
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Subsecéo VIl
Secdo de Apoio a Piscicultura

AtribuicBes: Planejar, organizar, supervisionar, coordenar e implantar, junto a pequenos
produtores rurais do municipio, programas de incentivo a piscicultura, que visem a melhoria
de vida e de renda desse grupo; supervisionar cadastros de produtores; coordenar a
execucdo de programas municipais de apoio a piscicultura; promover a formacdo de
associacOes de produtores da area; promover e incentivar a educacgéo e formacéao técnica
dos grupos atendidos.

Subsecéo VI

Secéao de Atendimento ao Cidad&o — Abapan

Atribuicdes: Coordenar o cadastramento dos produtores rurais; coordenar o levantamento
de agricultores do Municipio, mantendo o banco de dados atualizado, visando quantificar e
localizar as atividades agricolas do Municipio para tomada de decisGes das autoridades
superiores; auxiliar nas atividades administrativas em geral.

Subsecéo IX

Secdo de Atendimento ao Porteira Adentro Abapan

Atribuicdes: Supervisionar os trabalhos com equipamentos dentro das propriedades rurais
de acordo com a necessidade de cada produtor conforme solicitacBes feitas através das
associacgOes e/ou diretamente na Secretaria Municipal de Agricultura.

Subsecédo X

Secao de Atendimento ao Porteira Adentro Sede

Atribui¢fes: Supervisionar os trabalhos com equipamentos dentro das propriedades rurais
de acordo com a necessidade de cada produtor conforme solicitagfes feitas através das
associacdes e/ou diretamente na Secretaria Municipal de Agricultura.

Subsecéo XI

Setor de Saneamento Rural |
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AtribuicBes: Coordenar os trabalhos de instalacdo de rede de distribuicdo de agua;
supervisionar obras de manutencdo, conforme planejamento do Departamento através da
Secretaria.

Subsecéo Xl
Setor de Saneamento Rural Il

Atribuicbes: Coordenar os trabalhos de instalacdo de rede de distribuicdo de agua,
supervisionar obras de manutencédo, conforme planejamento do Departamento através da
Secretaria.

Subsecéo Xl

Setor de gerenciamento de Projeto de Avicultura colonial de postura

Atribuicdes: Planejar, organizar, supervisionar, coordenar e implantar, junto a pequenos
produtores rurais do municipio, programas de incentivo a avicultura colonial de postura, que
visem a melhoria de vida e de renda desse grupo; supervisionar cadastros de produtores;
coordenar a execucdo de programas municipais de apoio a avicultura; promover a formacéao
de associacdes de produtores da area; promover e incentivar a educacdo e formacédo
técnica dos grupos atendidos.

Subsecéo XIV

Setor de Manutencdo Parque de Exposigcdes

Atribuicfes: Coordenar a execugdo dos servigos gerais da Secretaria, de forma a manter e
otimizar os servi¢os prestados a populagdo. Articular-se com os demais departamentos da
Secretaria para elaboracdo de plano de acéo e distribuicdo de materiais e servigos basicos

de manutencdo dos servicos da Secretaria. Planejar e providenciar os pedidos para
aquisicao de material basico da Secretaria.

X. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente

Subsecéo |
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Diretoria Geral

Atribui¢Bes: Supervisioanr projetos para urbanizacdo, constru¢ées civil, iluminacdo publica,
drenagem urbana e pavimentacao; propor acdes de reformas, ampliacdes e reestruturacoes;
direcionar os coordenadores e chefias; ordenar e coordenar as despesas provenientes do
orcamento; supervisionar medicdes de obras e servi¢os; organizar cronogramas de servicos
e obras; planejar acdes de limpeza publica e acdes de melhorias em pavimento; coordenar a
usinagem e a aplicacdo de massa asfaltica em operacoes tapa buracos; planejar acoes de
parolamento nos bairros; coordenar projetos de engenharia, de pesquisas e especificacfes
técnicas, no ambito de micro e macrodrenagem, acompanhando, orientando e fiscalizando
sua execucdo; efetuar o controle de qualidade dos servicos de engenharia sob a
responsabilidade da Secretaria, analisar e acompanhar obras, servicos de engenharia e os
respectivos materiais utilizados, efetuando confrontacdo com as especificacfes previstas
nas licitacBes; emitir pareceres nos projetos de drenagem pluvial de novos loteamentos;
encaminhar relatérios sobre o andamento de projetos e atividades desenvolvidos pela
Superintendéncia; controlar e fiscalizar a programacéo de orcamento e de custos das obras
e servicos de engenharia contratadas pela SMIMA; coordenar pesquisas de mercado
relativas aos insumos da construcao civil, bem como a manutencdo e o controle dos dados
obtidos; quantificar os servicos relativos a obras e sua conferéncia; efetuar apoio técnico e
operacional as demais unidades da Secretaria, na esfera de competéncia da Geréncia;
analisar e emitir pareceres e informacfes em processos licitatérios, no que lhe couber,
inclusive quanto aos recursos e as impugnacdes, garantindo os instrumentos necessarios
para o julgamento pela autoridade competente; desempenhar outras atividades atinentes a
sua area, bem como as que |Ihe forem delegadas, planejar acdes de implementacbes em
projetos para melhor qualidade de vida, fiscalizar a solicitacdo na manutencao da estrutura
em geral das Superintendéncias. Planejar e coordenar e atender de servicos prestados para
a comunidade.

Subsecéo Il
Diretoria de Vias Rurais

Atribuicbes: Promover estudos com vistas a abertura, conservagdo e melhoria de estradas
municipais rurais, inclusive pontes e obras complementares. Coordenar servicos de
drenagens e a melhoria dos acessos as propriedades, a fim de facilitar o transporte de
insumos e producdo. Supervisionar obras de canalizacdo de aguas e contencdo de
encostas. Atender as demandas da populacao rural quanto a sua area de atuacdo. Manter
contato com os proprietarios de iméveis quando a construcdo e manutencdo de estradas
interfira nas respectivas propriedades. Buscar recursos junto as esferas estadual e federal
para execucao dos servicos. Coordenar projetos regionais e consércios de manutencéo de
vias rurais. Promover, incentivar e coordenar a participacdo de produtores rurais,
cooperativas e associa¢cbes na manutencao e conservacao de vias rurais.

Subsecéo i
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Diretoria de Logistica e Frotas

Atribuicbes: Administrar a utilizagcdo e manutencdo de maquinas rodoviarias, veiculos
automotores e equipamentos nas ac¢fes de infraestrutura viaria. Programar e acompanhar
as manutencdes preventivas e corretivas procedendo a avaliacdo dos defeitos apontados.
Promover a elaboracao e utilizacdo de mapas de quilometragem, consumo de combustivel e
deslocamento. Conservar, controlar e distribuir os veiculos, maquinas e equipamentos de
acordo com as necessidades de servico e determinacdes superiores. Promover o controle e
manutencdo preventiva das maquinas e veiculos. Proceder a inspecdo periodica dos
veiculos e maquinas verificando seu estado de conservacdo e comunicar a chefia
responsavel para que este solicite 0s reparos que se fizerem necessarios.

Subsecéo IV
Superintendéncia de Assuntos Estratégicos Municipais

Atribuicdes: Planejar e coordenar a construcéo e recuperacdo de estradas, vias publicas,
obra de captacdo, drenagem e saneamento urbano e rural. Estudar e supervisionar obras
necessarias nas zonas Urbana e rural do municipio. Examinar projetos coordenar estudos
de viabilidade técnico-econdmica; prestar assisténcia, assessoria e consultoria, de mesma
natureza e nivel de complexidade associados ao ambiente organizacional.

Subsecédo V
Superintendéncia de Meio Ambiente

Atribuicfes: Articular estudos e pesquisas destinados a execucéo do Plano Diretor, visando
0 desenvolvimento sustentavel; cooperar com outras entidades na producao, distribuicdo e
plantio de mudas de espécies nativas; planejar, definir, implementar, coordenar e monitorar
a politica municipal de gestdo ambiental; estabelecer procedimentos para realizacao
aprovacdo de estudos e relatérios de impacto ambiental; supervisionar processos de
concessao de licencas e autorizacdes para a localizacéo, instalacdo e operacéo, bem como
fiscalizar e monitorar empreendimentos e atividades de impacto ambiental; licenciar e
outorgar atividades da Prefeitura Municipal; elaborar e atualizar cadastro municipal de fontes
de poluicédo; analisar processos de registros e expedir licencas para exploracdo de recursos
naturais, em articulacdo com outros érgdos municipais, estaduais e federais; estabelecer
normas, visando a criagdo, conservacdo e regeneracdo de areas consideradas como de
preservacdo ambiental; realizar atividades de Educacdo Ambiental formal e informal;
supervisionar processos de notificagdes, autos de infracdo, embargos e restricbes por danos
causados ao meio ambiente nos termos da legislacdo em vigor; estudar, projetar,
administrar, produzir, distribuir, controlar e prestar manutencdo aos servicos de
abastecimento de agua no Municipio e do esgotamento sanitério; revisar e implementar o
Plano Municipal de Recursos Hidricos; apoiar a implantacdo do Plano Municipal de
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Arborizacdo Urbana; revisar e implantar o Plano Municipal de Gestao Integrada de Residuos
Solidos; apoiar a inclusdo social de catadores e familiares; coordenar a elaboragdo e
implantacdo do Plano Municipal de Saneamento Basico; apoiar as acdes do Conselho
Municipal de Meio Ambiente; criar e manejar Unidades de Conservacdo; apoiar a
elaboracdo e implantacdo da Agenda 21; participar de colegiados e outros sobre as
mudancas climaticas; exercer demais atividades pertinentes a sua area de atuacao.

Subsecéo VI
Superintendéncia de Limpeza Urbana e Residuos Soélidos

AtribuicBes: Coordenar a execucdo de servicos publicos, supervisionar o paisagismo das
pracas, parques e logradouros publicos, coordenar acbes de melhorias nas pracas os
servicos publicos de limpeza urbana; implementar o paisagismo das pracas, parques,
bosques e logradouros publicos; coordenar acbes de melhoria em calcadas e meio-fio no
perimetro urbano do municipio; coordenar direta ou indiretamente os servicos de drenagem
urbana; coordenar e fiscalizar as agées da manutengédo de iluminagdo publica; coordenar
acles de patrolamento nos bairros; coordenar acdes de tapa-buracos em vias urbanas;
planejar acdes de implementacbes em projetos para melhor qualidade de vida; fiscalizar a
solicitagdo na manutencdo da estrutura em geral do departamento; planejar, coordenar e
atender servicos prestados a comunidade; realizara fiscalizagdo do aterro sanitario
municipal e dos servicos de coleta de residuos sélidos.
Subsecéo VIl

Departamento Administrativo do Parque de Maquinas

AtribuicBes: Subsidiar o secretario em assuntos administrativos do Parque de Maquinas
municipal. Supervisionar o tramite de documentos da Secretaria e do Prefeito. Implantar e
gerenciar acoes das atividades deste posto de trabalho. Expedir instru¢des normativas de
carater técnico e administrativo. Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e
procedimentos técnicos administrativos e financeiros adotados pela secretaria. Coordenar a
proposta orcamentaria da unidade de servicos. Fiscalizar o cumprimento das metas e da
execucado orcamentaria no ambito da pasta. Planejar a reposicdo dos materiais necessarios
a execucdo dos servicos da Secretaria. Solicitar procedimentos licitatérios ou compras
diretas sempre que necessario a fim de adquirir bens e servicos na sua area de atuacao.
Controlar e administrar o ponto dos servidores da unidade de servico. Propor medidas e
tomar acOes para reducdo de despesas. Executar agBes e coordenar atividades na
preparacéo de reunides.

Subsecéo VI
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Departamento de Controle de Pequenos Animais

Atribuicbes: Coordenar tarefas de apoio administrativo a fim de garantir agilidade e
qualidade de servico; cumprir e fazer cumprir o regimento interno do departamento de
controle de pequenos animais; coordenar a gestdo de funcionarios de acordo com as
necessidades do local e com as legislagBes vigentes; supervisionar a gestdo dos insumos
utilizados pelo local, como controle de estoque, pedidos, licitacbes dentre outros;
supervisionar a gestdo das atividades de manutencdo do local, dos equipamentos bem
como de qualquer outro que se faca necessario para o desenvolvimento do servico do local;
coordenar as acdes do Castramével, bem como supervisionar a triagem dos animais da
populacdo de baixa renda, cadastramento, agendamento do procedimento cirdrgico,
deslocamento, instalacdo e manutencdo do trailer; organizar servicos e materiais para a
promocao do bem-estar animal e da posse responsavel de animais domésticos; realizar a
promocao/divulgacdo dos servicos prestados e seus efeitos e resultados; prestar
atendimento presencial, telefénico ou digital ao publico em geral; receber, conferir,
responder e arquivar todos os documentos recebidos pelo departamento.

Subsecéo IX
Departamento de Ouvidoria de Infraestrutura

AtribuicBes: Desenvolver o servico de ouvidoria municipal no ambito de sua Secretaria;
encaminhar reclamacdes dos municipes; propor acbes de mudancas dos servigcos
reclamados; supervisionar o recebimento, cadastro e encaminhamento das reclamacdes do
publico em geral; acompanhar o tramite do processo reclamatorio; retornar aos municipes
das medias tomadas apés a reclamacao.

Subsecédo X

Departamento de Obras

Atribui¢cfes: Orientar tecnicamente o pessoal; distribuir os servigos; coordenar obras de
construcao civil; fiscalizar o aproveitamento de materiais; acompanhar a boa utilizagédo do
equipamento; controlar e distribuir a rotina do pessoal; coordenar 0s servicos de
manutencdo de prédios publicos; coordenar e atender de servicos prestados para a
comunidade.

Subsecéo Xl

Departamento de Servigos Publicos Urbanos
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AtribuicGes: Coordenar a limpeza publica; coordenar a limpeza de pracas, parques e
logradouros publicos; implementar paisagismo das pracas, parques e logradouros publicos.
planejar acdes de implementacbes em projetos para melhor qualidade de vida; fiscalizar a
solicitagdo na manutencao da estrutura em geral da Superintendéncia; planejar, coordenar e
atender servicos prestados para a comunidade.

Subsecéo Xl
Departamento de Vias Rurais Setor 1 — Socavéo

Atribuigcbes: Supervisionar servigos de abertura, conservacdo e melhoria de estradas
municipais rurais da regido do Socavao, inclusive pontes e obras complementares.
Coordenar servicos de drenagens e melhorias no acesso a propriedades da localidade, a fim
de facilitar o transporte de insumos e producdo. Coordenar obras de canalizacdo de aguas e
contencao de encostas na area. Dotar as vias municipais de equipamentos de sinalizacdo e
seguranca para seus usuarios. Fiscalizar obras de melhorias e conservacdo das vias da
regido realizadas por terceiros contratados ou pela iniciativa privada identificar problemas,
desgastes e deterioracdo das vias das vias rurais da regido do Socavao, informando ao
chefe imediato e tomando eventuais medidas saneadoras.

Subsecéo Xl
Departamento de Vias Rurais Setor 2 — Abapan

AtribuicBes: Supervisionar servicos de abertura, conservacdo e melhoria de estradas
municipais rurais da regido do Abapan, inclusive pontes e obras complementares.
Coordenar servigos de drenagens e melhorias no acesso a propriedades da localidade, a fim
de facilitar o transporte de insumos e producgdo. Coordenar obras de canalizagdo de aguas e
contencdo de encostas na area. Dotar as vias municipais de equipamentos de sinalizagéo e
seguranca para seus usuarios. Fiscalizar obras de melhorias e conservacdo das vias da
regido realizadas por terceiros contratados ou pela iniciativa privada identificar problemas,
desgastes e deterioracéo das vias das vias rurais da regido do Abapan, informando ao chefe
imediato e tomando eventuais medidas saneadoras.

Subsecéo XIV
Departamento de Vias Rurais Setor 3 — Pedras

Atribuicbes: Supervisionar servicos de abertura, conservacdo e melhoria de estradas
municipais rurais da regido das Pedras, inclusive pontes e obras complementares.
Coordenar servicos de drenagens e melhorias no acesso a propriedades da localidade, a fim
de facilitar o transporte de insumos e producéo. Coordenar obras de canalizacdo de aguas e
contencdo de encostas na area. Dotar as vias municipais de equipamentos de sinalizagéo e

52



Prefeitura Municipal de Castro

seguranca para seus usuarios. Fiscalizar obras de melhorias e conservacdo das vias da
regido realizadas por terceiros contratados ou pela iniciativa privada identificar problemas,
desgastes e deterioracdo das vias das vias rurais da regido das Pedras, informando ao
chefe imediato e tomando eventuais medidas saneadoras.

Subsecédo XV
Departamento de Vias Rurais Setor 4 — Maracana

Atribuigcbes: Supervisionar servicos de abertura, conservacdo e melhoria de estradas
municipais rurais da regido do Maracand, inclusive pontes e obras complementares.
Coordenar servicos de drenagens e melhorias no acesso a propriedades da localidade, a fim
de facilitar o transporte de insumos e producdo. Coordenar obras de canalizacdo de aguas e
contencao de encostas na area. Dotar as vias municipais de equipamentos de sinalizacéo e
seguranca para seus usuarios. Fiscalizar obras de melhorias e conservacdo das vias da
regido realizadas por terceiros contratados ou pela iniciativa privada identificar problemas,
desgastes e deterioracdo das vias das vias rurais da regido do Maracana, informando ao
chefe imediato e tomando eventuais medidas saneadoras.

Subsecéo XVI
Departamento de Logistica

AtribuicBes: Administrar o estoque, controlar o armazenamento de pecas e outros produtos
para manutencao veicular; auxiliar em processos de compra de suprimentos necessarios;
auxiliar no controle de servicos realizados e pecas adquiridas para manutencao veicular e
de maquinas e equipamentos; coordenar a emissao de relatorios de manutencdo de
veiculos, deslocamento, consumo de combustiveis; acompanhar a manutencdo preventiva e
corretiva dos veiculos.

Subsecédo XVII
Sec&o de Manutencéo de Aguas Pluviais

Atribuicfes: Coordenar agcbes de implantacdo de sistema de drenagem pluvial, coordenar
servigos de recuperacdo de redes existentes e de ampliagédo de redes de aguas pluviais em
ruas do perimetro urbano do municipio; orientar tecnicamente o pessoal; distribuir os
servigos; fiscalizar o aproveitamento de materiais; acompanhar a boa utilizacdo dos
equipamentos; controlar e distribuir a rotina do pessoal, coordenar os servicos de
manutencdo; coordenar e atender servi¢os prestados a comunidade.

Subsecéo XVl
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Secéo de Infraestrutura e Almoxarifado

Atribuic8es: Solicitar aquisicdo de materiais necessarios para obras e servicos; controlar o
estoque; liberar materiais para obras e servicos; coordenar processos de recebimento de
materiais; fiscalizar a entrada e saida de materiais bem como a sua devida aplicacao;
fiscalizar a utilizacdo de equipamentos; coordenar a frota de veiculos e maquinas da
secretaria; gerenciar e fiscalizar o patio do depésito de obras; planejar acdes de melhorias
do almoxarifado.

Subsecéo XIX
Secéo de Ouvidoria

Atirbuicdes: Desenvolver o servico de ouvidoria municipal no ambito de sua Secretaria;
encaminhar reclamacdes dos municipes; propor acbes de mudancas quanto a servicos
solicitados; supervisionar o cadastramento de reclamacdes do publico em geral; repassar a
chefia imediata sugestdes de melhorias trazidas pelos municipes; acompanhar o tramite do
processo reclamatorio; retornar aos municipes medidas tomadas apoés a reclamacéo.

Subsecdo XX
Secdo de Servicos e Manutencéao Elétrica

AtribuicBes: Coordenar acdes, planejar e gerenciar a manutencao corretiva, preventiva e
novas instalacdes de area elétrica, supervisionar a recuperacdo de redes existentes nas
areas e prédios publicos pertencentes a administracdo publica municipal, acompanhar a
tomada das decisdes estratégicas para a area de manutencdo elétrica através da
consolidacdo das informacgfes e a apresentacdo aos superiores; orientar tecnicamente o
pessoal, distribuir e executar servicos, fiscalizar o aproveitamento de materiais, acompanhar
a boa utilizagéo de equipamentos, coordenar os servicos de manutencdo, atender servigcos
prestados a comunidade.

Subsecédo XXI
Setor de Terraplanagem — Perimetro Urbano

Atribui¢cfes: Supervisionar os projetos de terraplanagem na area urbana do municipio;
Acompanhar os servicos relativos a terraplanagens e afins.
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Subsecéo XXIl
Setor de Terraplanagem Abapan

Atribuicfes: Supervisionar os projetos de terraplenagem nas areas rurais do municipio;
Acompanhar os servicos relativos a terraplanagens e afins no distrito do Abapan.

Subsecédo XXl

Setor de Controle de Funcionarios

Atribuicbes: Promover o controle de frequéncia dos servidores, bem como verificar
qualquer alteracdo dentro da jornada de trabalho; supervisionar o controle de ponto,
recebimento e lancamento de atestados médicos e demais alteracbes que possam ocorrer
na jornada diaria do servidor; supervisionar o tramite de processos relacionados ao
departamento pessoal; coordenar o arquivamento de documentos e controle de outros
segmentos relacionados a area de recursos humanos no ambito da Secretaria.

Subsecéo XXIV

Setor de Carregamento

Atribuicbes: Coordenar e organizar 0 equipamento e os servidores na realizacdo dos

servicos; Promover acbes que busquem maior eficiéncia e eficacia na prestacéo de servicos
no setor.

Subsecdo XXV
Setor de Escoamento e Drenagem
Atribui¢cfes: Coordenar os servigos de limpeza e desobstrucéo de rios, corregos e canais,
bem como de galerias de aguas pluviais e demais dispositivos de drenagem. Fiscalizar
obras de drenagem. Fiscalizar a execucdo de novos empreendimentos visando evitar
prejuizos as obras de drenagem. Otimizar o sistema de coleta de aguas pluviais. Assessorar
e prestar apoio no desenvolvimento de projetos de drenagem. Colaborar na elaboracdo de
projetos de desenvolvimento urbano na sua area de atuacao.

Subsecédo XXVI

Setor de Terraplanagem e Carregamento
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Atribuicfes: Supervisionar os projetos de terraplenagem nas areas rurais do municipio.
Coordenar e organizar os equipamentos e 0s servidores na realizacdo dos servicos;
promover acbes que busquem maior eficiéncia e eficAcia na prestacdo dos servicos.
Elaborar plano de acgdes, levando em consideragdo a urgéncia e necessidade das
comunidades rurais.

Subsecdo XXVII
Setor de Carregamento Abapan

Atribuicbes: Coordenar e organizar 0 equipamento e os servidores na realizacdo dos
servicos no distrito do Abapan; Promover acdes que busquem maior eficiéncia e eficacia na
prestacéo de servicos no setor.

Subsecédo XXVIII
Setor de Terraplanagem Socavao

Atribuicdes: Supervisionar os projetos de terraplenagem na localidade do Socavao;
Acompanhar os servicos relativos a terraplanagens e afins no distrito do Socavéao e
arredores.

Subsecdo XXIX
Setor de Carregamento Socavao

Atribuicbes: Coordenar e organizar 0 equipamento e os servidores na realizacdo dos
servicos no distrito do Socavao e arredores; Promover acées que busquem maior eficiéncia
e eficacia na prestacao de servicos no setor.

Subsecdo XXX
Geréncia de Residuos Sélidos

Atribui¢cfes: Planejar e monitorar a implantacdo da coleta regular dos diferentes tipos de
residuos solidos gerados no municipio, em conjunto com a Secretaria de Infraestrutura;
promover a remocdo de residuos de construcdo, demolicdo e diversificados em vias
logradouros e areas publicas; planejar e coordenar a coleta diferenciada de residuos
reciclaveis; padronizar critérios de dimensionamento, atendimento e avaliagdo dos servigcos
de coleta de residuos no municipio, visando subsidiar mudangas e implementacéo de novas
técnicas e instrumentos para seu aprimoramento; fiscalizar os servigos de coleta, no que se
refere ao cumprimento de programacoes, itinerarios, horarios e clausulas contratuais;
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subsidiar a elaboracdo e adequacdo dos planos de coleta de residuos sélidos urbanos;
subsidiar a elaboracéo e/ou revisao do Programa Municipal de Gerenciamento de Residuos
Sdlidos Urbanos; supervisionar a coleta e disposicdo final de residuos hospitalares,
inflamaveis, toxicos e outros que apresentem periculosidade; supervisionar a operacao de
aterros sanitarios e outros meios de destinacao final dos residuos.

Xl. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano

Subsecéo |
Superintendéncia de Planejamento Territorial

Atribuicdes: Propor, gerenciar, elaborar planos, projetos urbanisticos; supervisionar
Logradouros Publicos, sistema viario e areas “non aedificandi”; superintender a ocupacao do
solo urbano, parcelamentos de obras publicas e edificacdes, quanto a sua adequacdo as
normas urbanisticas; coordenar a revisédo e atualiza¢cdo do Plano Diretor Municipal; planejar
e orientar a execucdo de obras publicas ou privadas direcionadas ao desenvolvimento
urbano do Municipio; planejar e coordenar a execucdo de servicos publicos, em conjunto
com as demais Secretarias visando o desenvolvimento urbano do Municipio; despachar
expediente e documentacgao concernente a sua area de atribuicdo.

Subsecéo Il
Superintendéncia De Geoprocessamento

Atribuicfes: Gerenciar e coordenar a implantagcdo do Plano Diretor de Geoprocessamento;
supervisionar a digitalizacdo e manutencdo da base cadastral, a coleta, conversdo e
modelagem de dados nos 6rgdos envolvidos; acompanhar os projetos vinculados ao
geoprocessamento junto aos 6rgdos municipais.

Subsecéo i
Superintendéncia De Controle Territorial

Atribuicfes: Zelar pela implementacdo do Plano Diretor. Superintender a fiscalizacdo de
obras civis e edificagbes particulares, de acordo com o regime urbanistico; garantir a
orientacdo e a coordenacgdo das atividades referentes ao uso e ocupacgédo do solo em
consonancia com a legislacdo em vigor; analisar a conformidade técnica legal para o
licenciamento de parcelamento de solo, bem como das obras civis particulares e projetos de
edificacdes; acompanhar a implementagcdo das politicas e a¢Bes urbanas definidas pela
Administracdo Publica Municipal; expedir pareceres técnicos e laudos técnicos; assessorar
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0S projetistas nas questdes relativas a legislacdo urbanistica; coordenar a andlise de
consultas prévias para construcdo, instalacdo de atividades comerciais e parcelamento do
solo; orientar os cidadaos com referéncia ao ordenamento urbanistico; despachar
expediente e documentacdo concernente a sua area de atribuicdo. Coordenacao, direcao,
fiscalizacdo, orientacdo, consultoria, assessoria e execugdo de servicos ou assuntos de seu
campo profissional; planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos
técnicos e demais servidores lotados no 6rgéo em que atua.

Subsecéo IV
Superintendéncia De Fiscalizagdo De Obras

Atribuicdes: Supervisionar e fiscalizar as obras e servigos contratados, elaborando
relatérios sobre seu andamento e propondo, quando for caso, a rescisao dos contratos com
terceiros e aplicacdo de penalidades previstas no instrumento contratual;, exercer a gestao
sobre os contratos de execucdo das obras publicas em contratos com terceiros, visando o
controle e avaliacdo da execucdo orcamentdria; acompanhar convénios, controlando e
avaliando a execucdo orcamentaria, bem como, promovendo a disponibilizacdo de
documentos para prestacdo de contas; fiscalizar o cumprimento da programacdo e
gualidade na prestacdo dos servicos de obras publicas e de infraestrutura; supervisionar as
atividades de fiscalizacdo e medicdo de servicos executados avaliando os relatérios
elaborados pela fiscalizagéo; fiscalizar a execucdo de projetos de edificagbes publicas,
pavimentacdo, galerias de &aguas pluviais, meios-fios, obras de arte especiais e
complementares que tenham sido contratadas por execucao indireta; fiscalizar a qualidade e
guantidades dos servicos contratados; executar outras atividades correlatas.

Subsecédo V
Departamento De Projetos

Atribuicbes: Acompanhar a elaboragcdo de projetos que envolvam planejamento,
estruturacdo, acessibilidade, mobilidade urbana, desenvolvimento local, fortalecimento
institucional e econbmico do Municipio; promover a melhoria dos processos de gestdo do
desenvolvimento urbano; coordenar a¢cdes na area de ordenamento e estruturagdo urbana;
coordenar obras de urbanizagdo e recuperagdo de margens de recursos hidricos,
pavimentacdo, construcdo e reforma de pragas, construcéo e reforma de prédios publicos e
obras de drenagem. Auxiliar em projetos de engenharia civil e arquitetura e urbanismo.
Analisar a conformidade técnico-legal de obras civis e edificagBes particulares de acordo
com a legislacdo urbanistica.

Subsecéo VI

Departamento De Topografia
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AtribuicBes: Coordenar os levantamentos de terrenos municipais ou privados quando
houver interesse publico. Supervisionar a confecgdo de mapas e memoriais descritivos de
terrenos municipais; analisar a conformidade técnico-legal de mapas de parcelamento do
solo e/ou unificacbes de terrenos municipais e privados; despachar expediente e
documentacao concernente a sua area de atribuicao.

Subsecéo VIl
Departamento Or¢camentério e Contratos

Atribuic@es: Viabilizar a captacéo de recursos junto aos Governos da Unido e do Estado e
a iniciativa privada, visando a celebracdo de convénios e contratos de repasse; promover
levantamento e gerenciamento de documentos de natureza contabil, juridica e de
engenharia, através de estudos e elaboracéo de projetos basicos, com o objetivo de atender
as exigéncias de operacionalizacdo das areas responsaveis pelo repasse de recursos;
gerenciar os convénios e contratos de repasse de recursos da Unido e do Estado para o
Municipio; acompanhar as acdes de celebracado, execucdo or¢camentaria e financeira, bem
como a prestacao de contas dos contratos de repasse; promover a articulacdo da Secretaria
com os demais 6rgdos municipais com vistas a celebracdo de convénios e contratos de
repasse.

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

Subsecéo |
Superintendéncia de Cidadania

Atribui¢cfes: Planejar, propor e coordenar o processo de implantacdo de oficinas de
geracdo de renda; promover mobilizagdo comunitaria para a realizacdo de cursos
profissionalizantes conforme a necessidade de cada associacdo; estabelecer parcerias;
promover divulgacdo; captar recursos; apoiar e promover a comercializagdo de produtos;
preparar 0os participantes para autogestao das oficinas de producao; participar de atividades
gue estimulem o desenvolvimento sustentavel, o enfrentamento da pobreza e o exercicio da
cidadania, como politicas de promocdo do trabalhador; desenvolver outras atribuicdes
relativas no ambito de sua competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecéo Il

Superintendéncia de Industria
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AtribuicBes: Promover, estimular e apoiar o processo de desenvolvimento econémico da
iniciativa privada relacionado com os setores industriais; liderar campanhas em nivel
macrorregional que resultem em conquistas de obras de infraestrutura e o fortalecimento da
economia; planejar, juntamente com as Secretarias competentes, a instalacdo e ampliacéo
de distritos Industriais, bem como a manutencdo de sua infraestrutura basica; organizar
através de cadastro préprio, a tipologia e estrutura das industrias; realizar estudos e acbes
visando a instalagdo de polo de Instituicdes de Ensino Profissionalizante e de Ensino
Superior; realizar estudos e encaminhar sugestdes para os Projetos de Lei que visem criar
incentivos para as industrias que vierem instalar-se no Municipio ou que instaladas, tenham
a intencdo de ampliar-se; desenvolver outras atribuicbes relativas no ambito de sua
competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecéo i
Superintendéncia de Comércio e Servicos

Atribuicdes: Supervisionar os atendimentos na Casa do Empreendedor; auxiliar, orientar e
coordenar a abertura de empresa (microempreendedor individual); supervisionar a emissao
de alvara inicial e renovacdo de comércio e servico; prestar orientacbes aos
microempresarios; orientar a regularizacdo de divida ativa do MEI; divulgar licitacdes para
gue os empresarios tenham a oportunidade de fornecer ao municipio e auxiliar em sua
situacao fiscal para facilitar o acesso do empresario nas licitacbes; divulgar e oferecer
cursos, palestras e consultoria em parceria com o Sebrae; orientar sobre linhas de crédito
junto a Fomento; divulgar e promover ac¢Bes para regularizacdo de empresas informais;
orientar sobre direitos e deveres dos empresarios; participar das acdes e projetos junto aos
parceiros para melhorias; desenvolver outras atribuicdes relativas no ambito de sua
competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecéo IV
Superintendéncia de Turismo

Atribui¢cfes: Propor acbes para a base do Calendario Turistico do Municipio; planejar,
promover, coordenar, executar e acompanhar os eventos oficiais do municipio; planejar,
promover, coordenar, executar e acompanhar as acbes na area do turismo; manter
atualizado o Guia Turistico do Municipio; manter atualizado o Cadastro Municipal de
Turismo; coordenar o Plano Municipal de Turismo e suas diretrizes; supervisionar planos e
projetos que estimulem o desenvolvimento do turismo no municipio; atuar em consonancia
com o Conselho Municipal de Turismo; estabelecer convénios de parceria com outras
instituicOes ligadas ao turismo; representar a Secretaria em reunides e eventos de Turismo,
promovidos por 6rgdos de outras esferas; desenvolver outras atribui¢cdes relativas no &mbito
de sua competéncia, determinadas pelos superiores.
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Subsecéo V
Superintendéncia de Cultura

Atribuicfes: Propor acdes para a base do Calendario Cultural do Municipio; planejar,
promover, coordenar, € acompanhar os eventos oficiais do municipio; coordenar as
diferentes aclGes desenvolvidas pelos setores subordinados; manter atualizado o cadastro
de entidades, associacdes, grupos, conjuntos, artistas, espacos e equipamentos, nas
diversas areas de atuacdo cultural, apoiar a realizacdo de eventos procedentes da
comunidade; elaborar planos e projetos que estimulem o desenvolvimento das artes visuais,
das artes cénicas, da literatura, da musica e das artes populares; viabilizar parcerias com
instituicdbes publicas e privadas e a comunidade para o desenvolvimento de acdes
conjuntas, visando o desenvolvimento cultural; zelar pelo patrimoénio cultural, alocado nesta
unidade, comunicando o 6rgao responsavel sobre eventuais alteracbes; representar a
Secretaria em reunides e eventos culturais, promovidos por 6rgdos de outras esferas;
desenvolver outras atribuicdes relativas no ambito de sua competéncia, determinadas pelos
superiores.

Subsecéo VI
Departamento de Trabalho, Emprego e Renda

Atribuicdes: Planejar, executar, monitorar, supervisionar e avaliar atividades relativas a
geracdo de emprego e renda e de apoio ao trabalhador; promover o encontro entre
trabalhadores que buscam uma oportunidade profissional e empregadores em busca de
funcionarios, promovendo a insercao de trabalhadores em vagas permanentes, temporarias,
de aprendizes ou de estagios; promover acesso ao programa seguro-desemprego através
de assisténcia financeira temporaria ao trabalhador desempregado, em virtude de dispensa
sem justa causa, inclusive a indireta; exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas
pelos superiores.

Subsecéo VI
Departamento de Turismo

Atribuicfes: Planejar, realizar e monitorar acdes de promoc¢do do turismo; planejar e
acompanhar a execugdo de programas, projetos e politicas publicas de ac¢fes voltadas a
promocao do turismo; propor campanhas publicitarias, bem como material para divulgagéo
de produtos turisticos do municipio; produzir, disseminar e divulgar indicadores e estudos
sobre turismo e eventos no municipio; desenvolver e gerir sistema informatizado de coleta,
registro e andlise de dados e resultados sobre o turismo municipal; coordenar e articular os
eventos publicos a serem realizados no municipio; prestar apoio a realizagdo de eventos de
interesse turistico com o0s demais 0Orgdos municipais;, coordenar palestras sobre
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conscientizagdo turisticas nas escolas, entidades, empresas e afins; atuar frente ao turismo
receptivo; exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelos superiores.

Subsecéo VI
Departamento de Projetos Artisticos

Atribuicbes: Propor e elaborar programas e projetos artisticos; planejar, coordenar, e
supervisionar os programas e projetos propostos, os aprovados nas leis de incentivos e
editais; articular com entidades correlatas e possibilitar promoc¢des conjuntas ou parcerias;
promover pesquisas e estudos sobre producdo cultural, desenvolvendo criatividade,
capacidade e inovacdo; apoiar manifestacdes de cultura popular; exercer outras atribuicdes
gue Ihe forem conferidas pelos superiores.

Subsecéo IX
Departamento de Patriménio Histdrico e Cultural

Atribuicdes: Cumprir as diretrizes do Sistema Municipal de Cultura; propor e acompanhar a
politica e a acao de valorizacdo e protecao do patriménio histérico e cultural do municipio;
pesquisar, editar e divulgar estudos relacionados com o patrimdnio histérico e cultural do
Municipio; identificar, pesquisar, selecionar, cadastrar e manter sob a sua guarda arquivo
atualizado na area de patrimonio historico e cultural; difundir, estimular e apoiar iniciativas
na area de preservacao do patrimonio histérico e cultural; identificar e orientar a preservacéao
de bens de valor historico-cultural; fiscalizar, orientar e acompanhar, nos termos da
Legislacdo Municipal de tombamento, os bens moéveis e imoveis por elas protegidos;
elaborar, executar e fiscalizar projetos de restauracao de bens culturais méveis e imdveis do
Municipio; promover o estabelecimento do sistema de controle e registro dos acervos
restaurados e preservados; implementar politicas culturais; acompanhar e avaliar
regularmente a acao desenvolvida nos espacos culturais do municipio, para melhorar a
gualidade de atendimento; efetuar o cadastramento, a guarda, o zelo e o controle dos bens
moveis e imoveis dos espacos; supervisionar o inventario patrimonial; desenvolver outras
atribuicdes relativas no &mbito de sua competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecédo X
Secdo de Geréncia do Teatro Bento Mossurunga

Atribui¢cBes: Cumprir 0 regimento interno do Teatro; organizar o agendamento e 0
cronograma do uso das instalacbes, bem como as realizagbes de atividades culturais;
auxiliar na realizacdo de espetaculos, seminarios, congressos, palestras e outros eventos
artisticos culturais; apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas no espaco;
promover a formagéo de plateia; fazer a interlocugdo com a iniciativa publico-privada para o
bom funcionamento e uso; fazer a gestdo do espaco e de pessoal; zelar pelo imovel,
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equipamentos técnicos e conjunto cénico, para o bom funcionamento da sala; planejar,
coordenar e supervisionar projetos e acfes de artes visuais na Galeria Ondas do lapé e
demais espacos para exposicdes de artes no municipio; exercer outras atribuicdes que Ihe
forem conferidas pelos superiores.

Subsecéo Xl
Setor de Musica

Atribuicdes: Planejar, coordenar e desenvolver agbes que incentivem e divulguem a
producdo musical junto a comunidade através de oficinas, cursos, espetaculos e festivais;
exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas pelos superiores.

Subsecéo Xl

Setor de Artes Visuais

Atribuicdes: Planejar, coordenar e desenvolver projetos e acgbes que incentivem a
producado e divulgacédo das artes visuais através da realizacdo de cursos, oficinas, apoio a
pesquisa, mostras, exposicbes e salbes de arte; planejar, coordenar e desenvolver
atividades através das diversas linguagens técnicas como: desenho, pintura, escultura,
gravura, arte digital, video e artesanato; planejar, coordenar, supervisionar montagem e
desmontagem de instalacbes e equipamentos de mostras, exposicdes e saldes de artes;
manter, ampliar e zelar pelo acervo de artes visuais; exercer outras atribuicdes que lhe
forem conferidas pelos superiores.

Subsecéo Xl

Setor de Artes Cénicas

Atribuicfes: Planejar, coordenar e desenvolver agées que incentivem e divulguem as artes
cénicas junto a comunidade através de oficinas, cursos, espetaculos e festivais; exercer
outras atribuicBes que Ihe forem conferidas pelos superiores.

Subsecéo XIV

Setor de Projetos Histéricos e Culturais

Atribuicfes: Desenvolver projetos de pesquisa histérica e documental submetidos a andlise

do Departamento de Patrimdnio Historico e Cultural; exercer outras atribuicbes que lhe
forem conferidas pelos superiores.
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Subsecédo XV
Setor de Luminotécnica

AtribuicBes: Supervisionar o uso adequado dos equipamentos de iluminacdo do Teatro
Bento Mossurunga; coordenar as montagens e desmontagens de equipamentos de
iluminacdo e outros necessarios para a realizacdo das atividades desenvolvidas no Teatro;
desenvolver outras atribuicdes relativas no ambito de sua competéncia, determinadas pelos
superiores.

Subsecéo XVI
Geréncia de Divulgacéo

Atribuicdes: Supervisionar a coleta de informacfes sobre as acfes da Secretaria e a
elaboracdo de material para encaminhamento ao 6rgdo municipal de Comunicacao;
promover a divulgacdo das realizagcbes, programas e eventos da Secretaria, por meio de
midias sociais, marketing visual e uso de imagem, buscando fortalecer e tornar puablica suas
acoles; exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas pelos superiores.

Subsecéo XVl
Geréncia de Qualificacdo Profissional

Atribuicdes: Formular e promover politicas publicas de promocao do trabalhador, tais como
formacdo profissional e orientacdo, visando a organizacdo dos trabalhadores; identificar
oportunidades de trabalho e emprego; inserir trabalhadores no mercado de trabalho;
promover a melhoria das relag6es de trabalho com entidades de direito publico interno ou
externo de todas as esferas de governo e entidades de direito privado nacionais; propiciar
condi¢cbes e iniciativas que estimulem a promocdo do trabalho decente para todos;
desenvolver acbes destinadas a qualificagdo profissional, inclusdo do trabalhador no
mercado de trabalho, com a consequente geragdo de renda e de apoio ao trabalhador
desempregado, atendendo as atividades econbmicas do municipio; promover pesquisas e
estudos voltados para o diagnéstico das demandas do mercado de trabalho do municipio;
exercer outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas pelos superiores.

Subsecédo XVIiI

Geréncia de Mercado de Trabalho

Atribuicbes: Desenvolver e avaliar programas de capacitacdo profissional objetivando a
geracdo de renda e o fomento ao desenvolvimento econdmico do municipio, em
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consonancia com o Plano Diretor; assessorar o titular da respectiva Secretaria nas
articulagbes junto a organismos federais e estaduais, organiza¢cdes ndo governamentais e
entidades privadas com o0 objetivo de aumentar a oferta de emprego no Municipio;
desenvolver outras atribuicbes relativas no ambito de sua competéncia, determinadas pelos
superiores.

Xlll. Secretaria Municipal de Saude

Subsecéo |
Superintendéncia de Vigilancia em Saude

Atribuicdes: Planejar, programar, normatizar, organizar, coordenar, controlar, avaliar e
executar as acfes para eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e intervir nos problemas
sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producao e circulacdo de bens e da prestacdo
de servicos de interesse da saude; Coordenar a vigilancia epidemiolégica e monitoramento
da violéncia doméstica, sexual e outras violéncias; Coordenar no ambito do municipal, os
sistemas de informacédo de interesse da vigilancia em saude; Coordenar e supervisionar as
acles de prevencdo e controle das doencas ou agravos, identificando e priorizando os
problemas de salde da populagéo; Investigar surtos de doencas; Supervisionar a gestéao de
sistemas de informacédo de mortalidade, agravos de notificacdo obrigatdria e nascidos vivos;
Articular acdes conjuntas de educacdo continuada entre a Vigilancia Epidemiol6gica e os
servicos de saulde, desenvolvendo acBes de educacdo, treinamento, capacitacao,
comunicacdo e mobilizacdo social referente a vigilancia em sadde, em carater
complementar; Gerenciar 0 estogue municipal de insumos de interesse da Vigilancia
Epidemioldgica, incluindo armazenamento e transporte desses insumos para seus locais de
uso; Organizar medidas de acao coletiva para o controle, prevencdo e promogédo da saude
da populacdo; Responder pela coordenacdo, organizagdo, agrupamentos de dados,
divulgacdo, fluxo de informagfes, avaliagbes e estatisticas; Acompanhar, controlar e
fiscalizar a elaboracdo de relatorios relacionados a servicos sob sua coordenacao.
Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades relacionadas a frequéncia, pontualidade,
assiduidade dos servidores do servico sob sua coordenagdo. Coordenar e acompanhar o
sistema de informagdo em Vigilancia Sanitaria; Articular acdes conjuntas e educacao
continuada entre a Vigilancia Sanitaria e os servicos de saude; Coordenar e supervisionar
as acOes do Programa de Vigilancia Sanitaria em Estabelecimentos Prestadores Servicos
de Saude no municipio; Estabelecer e acompanhar indicadores sanitarios e de qualidade do
funcionamento dos estabelecimentos prestadores de servigos de saude do municipio;
Realizar inspec¢des sanitarias no ambito do municipio; Coordenar a realizagédo de palestras e
a elaboracdo de materiais de orientacdo e esclarecimento a respeito de assuntos de
abrangéncia da Vigilancia Sanitéria destinada a profissionais de saude, alunos da &rea de
saude de universidades, faculdades e cursos técnicos, imprensa e populagdo em geral,
Promover treinamentos, cursos e palestras em assuntos técnicos referentes a Vigilancia
Sanitaria para profissionais de salde do municipio;

65



Prefeitura Municipal de Castro

Subsecéo Il
Superintendéncia de Apoio Logistico e Transporte

AtribuicBes: Coordenar e supervisionar a execugdo das atividades relacionadas a frota de
veiculos da Secretaria; Coordenar a equipe de motoristas na execucdo de servicos de
saude, inclusive o transporte de passageiros dentro e fora do Municipio; Promover a
manuten¢do e conservacdo dos veiculos, de forma preventiva e corretiva; Coordenar as
atividades de transporte de passageiros, equipamentos, documentos, exames, laudos, entre
outras atividades da Secretaria Municipal da Saude; Responsabilizar-se pelos veiculos da
Secretaria; Promover o uso dos veiculos da frota, estabelecendo forma eficiente de
gerenciamento e controle; Coordenar a escala dos motoristas; Controlar horas extras
consumo de combustivel, quilometragem e diarias; Tracar roteiros de viagens; Elaborar
relatorios de indicadores de combustivel, diarias e manutencédo dos veiculos; Acompanhar
uso de Equipamentos de Protecdo Individual dos motoristas; Vistoriar diariamente os
veiculos.

Subsecéo i
Departamento de Assisténcia Social

Atribuicdes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicdes do Departamento sob sua responsabilidade. Acompanhar, controlar, fiscalizar
e elaborar relatérios relacionados a servigos sob sua coordenacdo; Promover a integracdo
entre os servigos para o melhor atendimento aos usuérios do SUS; Intermediar a integracao
das politicas publicas de salde com as demais politicas publicas. Discutir com 0s usuarios
as situagbes problema; Promover o acompanhamento social do tratamento da saude;
Desenvolver projetos para estimular o usuario a participar do seu tratamento de saulde;
Orientar a discussao com os demais membros da equipe de salde sobre a problematica do
paciente; Informar e discutir com os usuarios acerca dos direitos sociais; Elaborar relatérios
e participar de reunibes técnicas de competéncia do Departamento; Promover a discusséo
com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperacdo e prevenc¢do da saude do
paciente.

Subsecéo IV
Departamento de Contratos e Projetos
Atribuicdes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com

as atribuicbes do Departamento sob sua responsabilidade; Realizar o acompanhamento dos
contratos firmados inclusive o tramite para o pagamento dos servigos/investimentos;
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Supervisionar todos o0s contratos de servicos e investimentos da Secretaria da Saude;
Coordenar a solicitacdo de compras e suas estimativas; Acompanhar, orientar e
supervisionar os projetos de investimentos; Acompanhar o0s processos de compras e
contracao de servicos da Secretaria Municipal da Saude; Acompanhar, controlar, fiscalizar e
elaborar relatérios relacionados a servigos sob sua coordenacao;

Subsecéo V
Departamento de Atencdo Secundéria a Saude

Atribuicdes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicbes do Departamento sob sua responsabilidade; Coordenar, organizar e
supervisionar as atividades da Atencao Secundaria a Saude, com objetivo de manter os
servigos oferecidos a populacéo funcionando em sua plenitude; Coordenar e supervisionar
as atividades de planejamento, organizacdo, execucdo e controle das funcdes técnicas e
administrativas desenvolvidas na Atencdo Secundaria a Saude, observando as diretrizes do
Sistema Unico de Satde (SUS); Coordenar a¢des em busca de melhor atendimento aos
usuarios que acessam o0s servicos de Atencdo Secundaria a Saude no ambito municipal;
Garantir junto a gestdo municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das acdes;
Prestar informacfes diretamente ao Secretario Municipal de Salde acerca das atividades
desenvolvidas; Participar de reunibes que deliberem acerca de assuntos de sua area de
atuacao; Promover a articulacdo da Atencdo Secundaria & Saude com os demais 6rgaos de
salde existentes no municipio.

Subsecéo VI
Departamento de Gerenciamento da Unidade do Abapan

Atribuicfes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicdes do Departamento sob sua responsabilidade; Cobrar o cumprimento de metas
da programacdo mensal e anual do Departamento; Controlar os padrées de desempenho e
qualidade dos servicos; Proceder e coordenar a avaliagdo periddica de desempenho dos
servidores em exercicio na unidade sob sua supervisdo; Exercer a supervisdo da unidade
administrativa sob sua coordenacgdo; Organizar as rotinas, normas e procedimentos da
unidade sob sua coordenacdo de forma que 0s processos administrativos e operacionais
sejam desempenhados de acordo com o0s principios basicos da qualidade e eficiéncia;
Promover a integracdo, o trabalho em equipe, motivagdo e humanizacdo entre os membros
das equipes da Unidade de Salude sob sua coordenacdo; Participar de reunides com as
liderancas da Secretaria Municipal da Saude, nas quais a pauta for de ordem administrativa,
prestando esclarecimentos e solicitando as condigBes necesséarias para a execucdo do
planejamento anual da saude; Promover o uso racional e estratégico dos recursos fisicos,
de pessoal, dos equipamentos, materiais e produtos; Organizar atendimento aos usuarios
referenciados, preferencialmente, pela atencdo primaria ou outros niveis de atencdo,
guando necessario; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as
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atividades relacionadas a Unidade de Saude do Abapan; Cumprir e fazer cumprir as normas
de funcionamento da Unidade de Saude do Abapan; Acompanhar, controlar e fiscalizar a
elaboracdo de relatorios relacionados a unidade sob sua coordenagdo; Acompanhar,
controlar e fiscalizar atividades relacionadas a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos
servidores do servi¢co sob sua coordenacao.

Subsecéo VIl
Departamento de Gerenciamento da Unidade Socavéo

Atribuicdes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicoes do Departamento sob sua responsabilidade; Cobrar o cumprimento de metas
da programacéo mensal e anual do Departamento; Controlar os padrdes de desempenho e
gualidade dos servicos; Proceder e coordenar a avaliacdo peridédica de desempenho dos
servidores em exercicio na unidade sob sua supervisdo; Exercer a supervisdo da unidade
administrativa sob sua coordenacdo; Organizar as rotinas, normas e procedimentos da
unidade sob sua coordenacdo de forma que os processos administrativos e operacionais
sejam desempenhados de acordo com os principios basicos da qualidade e eficiéncia;
Promover a integracao, o trabalho em equipe, motivacdo e humanizacéo entre os membros
das equipes da Unidade de Saude sob sua coordenacdo; Participar de reunibes com as
liderancas da Secretaria Municipal da Saude, nas quais a pauta for de ordem administrativa,
prestando esclarecimentos e solicitando as condicbes necessérias para a execucdo do
planejamento anual da saude; Promover o uso racional e estratégico dos recursos fisicos,
de pessoal, dos equipamentos, materiais e produtos; Organizar atendimento aos usuarios
referenciados, preferencialmente, pela atencdo primaria ou outros niveis de atencao,
guando necesséario; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as
atividades relacionadas a Unidade de Saude de Socavado; Cumprir e fazer cumprir as
normas de funcionamento da Unidade de Salde de Socavdo; 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 servigo sob sua coordenagao.

Subsecéo VI
Departamento de Gerenciamento Interno de Servi¢os

AtribuicBes: Organizar a agenda do secretario; Planejar, coordenar e normatizar os
sistemas de administragdo da Secretaria Municipal de Saude; Promover agfes com vistas a
modernizagdo da estrutura organizacional e dos métodos de trabalho; Promover a
racionalizacdo do uso de bens e equipamentos; Elaborar e implantar normas e controles
referentes & administragdo do material e do patriménio; Zelar pela conservacdo dos bens
mobveis e imbveis da Secretaria; Elaborar normas e promover atividades relativas ao
recebimento, distribuicdo, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e
documentos em geral; Coordenar 0s servigos internos da Secretaria Municipal de Saude em
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geral; Assessorar 0s 6rgdos da pasta em assuntos administrativos referentes a pessoal,
arquivo, patriménio e comunicacdes administrativas; Organizar tarefas de zeladoria, limpeza
em geral, preparacdo de café e cha, servindo-os quando solicitado; Zelar pela manutencéo
fisica dos prédios.

Subsecéo IX
Departamento de Imunizagao

Atribuicdes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicdes do Departamento sob sua responsabilidade; Cobrar o cumprimento de metas
da programacéo mensal e anual do Departamento; Controlar os padrdes de desempenho e
gualidade dos servigcos. Organizar as rotinas, normas e procedimentos do Departamento sob
sua coordenacdo de forma que o0s processos administrativos e operacionais sejam
desempenhados de acordo com 0s principios basicos da qualidade e eficiéncia. Promover o
uso racional e estratégico dos recursos fisicos, de pessoal, dos equipamentos, materiais e
produtos. Coordenar o Programa de Imunizagcdo Municipal. Acompanhar, controlar e
fiscalizar a elaboracdo de relatérios relacionados a servicos sob sua coordenacédo;
coordenar, normatizar e monitorar as acdes da Politica Municipal de Imuniza¢cdes com vistas
a garantir a manutencao adequada da rede de frio em todo o processo; Coordenar a rede de
frios municipal, desde estoque de vacinas e outros insumos, incluindo o armazenamento,
conservacdo e o transporte para seus locais de uso, de acordo com as normas vigentes;
coordenar e executar as acdes de vacinacao integrantes do PNI, incluindo a vacinacéo de
rotina, as estratégias especiais (como campanhas e vacinacdes de bloqueio) e a notificacao
e investigacdo de eventos adversos e Obitos temporalmente associados a vacinacao;
coordenar a gestédo do sistema de informacéo do PNI e sistema préprio, incluindo a coleta, o
processamento, a consolidacdo e a avaliacdo da qualidade dos dados provenientes das
unidades notificantes, bem como a transferéncia dos dados em conformidade com os prazos
e fluxos estabelecidos nos &ambitos nacional e estadual e a retroalimentacdo das
informagfes as unidades notificadoras; planejar, coordenar, supervisionar e avaliar, junto as
unidades de saude da SMS, as atividades de imunizacdo e de doengas de interesse em
salde publica; monitorar e fazer cumprir as metas do Plano Nacional, Estadual e Municipal
de Imunizag&o; Supervisionar salas de vacinas do municipio, providenciar todo material
necessario para aplicagédo de vacinas e montagem de salas de vacinas; Promover/Capacitar
os profissionais para imunizacédo; Responder tecnicamente dentro das atribui¢des, junto aos
Orgéaos Estaduais e Federais; Fazer cumprir todas as normas de imunizacgdo do Ministério
da Saude.

Subsecédo X
Departamento de Logistica
Atribui¢cfes: Coordenar e apoiar a execucdo de servicos de saude, no transporte de

pacientes e materiais; Supervisionar escalas de servicos; Coordenar e controle de
manutencédo dos veiculos, deslocamento, consumo de combustiveis, utilizacdo dos veiculos
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e uso de diarias; Coordenar a solicitacdo de abastecimento e manutencdo dos veiculos;
Acompanhar a manutengé&o preventiva e corretiva dos veiculos.

Subsecéo Xl
Departamento de Saude Mental

Atribuicdes: Liderar o processo de planejamento dos projetos e acbes em Saude Mental;
Desenvolver e acompanhar a implantacdo e execucdo de programas, projetos e acdes
relacionados a Saude Mental;Coordenar e supervisionar os trabalhos e atuacdo dos
profissionais de Saude Mental;Monitorar e avaliar o processo de implantacao de projetos e
programas em Saude Mental e seu impacto em parceria com o0s setores afins; Acompanhar
e supervisionar os trabalhos em Saude Mental no que diz respeito a normatizacdo e
organizacdo das suas praticas, garantindo a integralidade e a intersetorialidade;
Acompanhar organizando e coordenando a criacdo de grupos de educacdo em saude;
Participar do processo de programacéo e planejamento de estratégias de acbes enfatizando
a gestdo de conflitos para as equipes de saulde; Articular junto a outros setores da
Secretaria Municipal da Saude visando a integracdo e contribuicio desses com o
desenvolvimento das politicas de Saude Mental.

Subsecéo Xl
Departamento de Recursos Humanos

Atribuicdes: Preparar, instruir e acompanhar os atos e processos relativos a pessoal;
Promover a capacitacdo e integracdo de todos os servidores que compdem a rede da
Secretaria Municipal de Saude; Gerenciar e elaborar a manutengéo de planos de cargos e
salarios acompanhando os programas de treinamento, beneficios, registros e controle de
servicos prestados por terceiros; Administrar a rotina dos servidores desenvolvendo
atividades em equipe, oferecendo treinamentos e definindo politicas e procedimentos de
recursos humanos; Propor politicas de recursos humanos em salde e coordenar sua
implantacdo; Supervisionar concesséo de licencas, transferéncias e demais atos pertinentes
a vida funcional dos servidores; Promover o controle do ponto, a carga horéaria e as horas
extras realizadas pelos servidores; Desenvolver e implementar as politicas de recursos
humanos em toda a Secretaria da Saude, conforme orientagdo da Secretaria de Gestédo
Publica, assegurando a conformidade legal das praticas de recursos humanos, de acordo
com as exigéncias legais; Manter programas de beneficios, estudando e avaliando novas
praticas de acordo com tendéncias e custos, gerenciando processos de selegdo, testes,
entrevistas e integracdo de novos colaboradores; Solicitar a abertura inquéritos
administrativos, sindicancias ou processos administrativos disciplinares para apurar
responsabilidades acerca de irregularidades cometidas por servidores publicos; Planejar e
gerenciar programas de treinamento e desenvolvimento dos servidores na avaliacdo de
performance, preparando orgcamento da area, e revendo estrutura de remuneracgao;
Coordenar a concessao de férias; Promover atividades voltadas para a capacitacdo e o

70



Prefeitura Municipal de Castro

desenvolvimento de recursos humanos; Prestar informacdes aos servidores, inclusive
promovendo reunides.

Subsecéo Xl

Departamento de Planejamento de Compras e Servi¢os

Atribuicdes: Gerenciar o almoxarifado; Supervisionar os processos de solicitacdo de
compras; Emitir relatérios e abertura de indicadores para acompanhamento de resultados;
Programar e acompanhar o abastecimento junto as unidades; Operacionalizar o sistema de
compras.

Subsecéo XIV
Departamento de Sistematizacdo e Auditagem Técnica e Administrativa

Atribuicdes: Planejar o sistema de registro e operacfes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentério; Supervisionar 0s
trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando o0 seu
processamento, adequando-0s ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacao
contabil; Analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificacéo e lancamento, verificando a documentacéo
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle; Controlar a execucao
orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos; Controlar a
movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigacfes
de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancdérias, para apoiar a administracao
dos recursos financeiros; Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgcamentarios da
execucdo de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes,
verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislacdo aplicavel; Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios verificando a
correta aplicagdo dos recursos repassados, dando orientacdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel; Analisar os atos de natureza
or¢camentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corre¢do, para determinar ou
realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno; Planejar, programar,
coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como
orientar a organizacdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de
auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais; Analisar e emitir parecer sobre a
prestacdo de contas relativas a convénios de recursos repassados a organizacdes atuantes
na area de saneamento; Auxiliar na sistematizacdo e/ou realizacdo das prestacfes de
contas relativas aos recursos recebidos/captados; Proceder a estudos e pesquisas visando
o aperfeicoamento do servico; Realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializaco profissional.
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Subsecédo XV
Departamento de Regulamentac&do de Agendamentos e Cadastros

AtribuicBes: Gerenciar o cadastro de usuérios do sistema de saude; Planejar, coordenar e
apoiar a equipe de trabalho da secdo de agendamento e cadastro; Supervisionar acdes de
informacédo e orientacdo aos usuarios quanto ao local, data, hora, profissional e normas de
atendimento; Coordenar os processos de autorizacdo e agendamento de consultas de
especialidades e de procedimentos diagndsticos e terapéuticos; Promover a emissdo de
relatorios de atendimento nas diversas unidades da rede de salde; Auxiliar no planejamento
da distribuicdo dos servicos em vista das demandas verificadas através dos agendamentos.

Subsecéo XVI
Departamento de Processos Licitatorios

Atribuicdes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicbes do Departamento sob sua responsabilidade; Supervisionar, coordenar e
participar da elaboracdo de todos os processos licitatérios da Secretaria Municipal da
Saude; Acompanhar os processos de compras de materiais e servicos da Secretaria
Municipal da Saude; Enviar as ordens de compras e notas de empenho para as empresas
contratadas; Fiscalizar e acompanhar a execucdo dos contratos; Acompanhar, controlar,
fiscalizar e elaborar relatérios relacionados a servicos sob sua coordenacéo.

Subsecéo XVl
Departamento de Comunicagdo em Saude

Atribui¢cfes: Supervisionar e coordenar as atividades de Comunicagdo em Saude da
Secretaria Municipal da Saude; Solicitar, organizar e coordenar a contratagdo dos servigos
terceirizados de pesquisas, assessoria de imprensa, publicidade e propaganda da
Secretaria Municipal da Saude; desenvolver as atividades de imprensa em conjunto com as
outras Secretarias e Diretorias Municipais; promover a divulgacéo das atividades Secretaria
Municipal da Saude; organizar e gerenciar o argquivo de noticias e comentarios da imprensa
sobre as atividades da Secretaria Municipal da Saude; coordenar, alimentar e atualizar a
divulgacao de noticias sobre a Secretaria Municipal da Saude na internet, através das redes
sociais e nas paginas oficiais da Prefeitura Municipal e da Secretaria Municipal da Salde;
coordenar a uniformiza¢éo dos conceitos e padrdes visuais com a aplicacdo dos simbolos
municipais da Prefeitura Municipal e da Secretaria Municipal da Saude; proceder, no ambito
do seu departamento, a gestdo, ao Controle e a prestagcdo de contas dos recursos
financeiros colocados a sua disposi¢cdo, bem como & gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Poder
Executivo Municipal; exercer outras atividades correspondentes a Comunicagcdo em Saude.
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Subsecédo XVl
Departamento de Saude Multidisciplinar

AtribuicOes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicbes do Departamento sob sua responsabilidade. Promover reunies que
deliberem acerca de assuntos de sua area de atuacao; Cobrar o cumprimento de metas da
programagdo mensal e anual do Departamento; Organizar as rotinas, normas e
procedimentos do Departamento sob sua coordenacdo de forma que 0S processos
administrativos e operacionais sejam desempenhados de acordo com os principios basicos
da qualidade e eficiéncia. Promover o uso racional e estratégico dos recursos fisicos, de
pessoal, dos equipamentos, materiais e produtos. Acompanhar, controlar e fiscalizar a
elaboracdo de relatérios relacionados a servicos sob sua coordenagdo; Supervisionar,
dirigir, programas de orientacao e participacdo dos usuarios; Prestar informacdes diretas ao
secretario Municipal a cerca das atividades desenvolvidas, Promover e planejar a integracéo
do departamento e atividades com os demais setores da Saude; coordenar, normatizar e
monitorar as acdes da Politica Municipal de Salude e ac¢des de saude multidisciplinar no
ambito municipal.

Subsecéo XIX

Secdo de Manutencdo Técnica de Equipamentos

Atribuicdes: Implantar programas de uso adequado dos equipamentos médico-hospitalares
e demais bens da Secretaria. Promover agdes de manutencdo preventiva de bens e
equipamentos, com vistas a evitar a paralisa¢éo dos trabalhos por defeitos ou quebra deles;
Promover imediatamente o reparo e/ou a substituicdo de equipamentos danificados ou
defeituosos; Controlar a vida util dos equipamentos, solicitando sua substituicdo sempre que
necessario; Participar da elaboracdo dos processos licitatorios, com vistas a aquisicdo de
equipamentos de qualidade; Coordenar o0 recebimento dos bens adquiridos pela
Administracéo, verificando sua qualidade e adequagéo as necessidades publicas; Promover
acbes no sentido de evitar o uso inadequado dos bens e equipamentos, manejando as
medidas administrativas cabiveis no caso de descumprimento das determinagfes ou de
danos aos bens publicos.

Subsecdo XX

Secdo de Vigilancia Sanitaria

Atribuicfes: Coordenar equipes de inspecdo na area de servicos de saude publicos e
privados; fiscalizar e controlar estabelecimentos e produtos de interesse a saude;
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desenvolver e viabilizar capacitacdo de profissionais para exercer servigos de fiscalizacédo
na area de servicos de saude; normatizar procedimentos relativos a fiscalizacdo sanitaria;
realizar fiscalizagdo conjunta com outros 6rgdos como o0 Ministério da Saude, Secretaria
Estadual de Saude e de Agricultura, Ministério Publico, Policia Federal, érgaos de classe;
Coordenar e capacitar equipes de inspecdo em vigilancia sanitaria na area de servicos de
saude; realizar acdes de prevencdo e controle de riscos a saude; elaborar pareceres e
relatérios; participar de reunides técnicas e junto a comunidade; supervisionar estagiarios;
desenvolver atividades educativas, visando a promoc¢ao da saude na area de servigos de
saude; coordenar e capacitar profissionais para exercer acfes de fiscalizacdo na area de
servicos de saude; normatizar procedimentos relativos a fiscalizacdo sanitaria de servicos
de saude; organizar a fiscalizacdo, monitoramento e controle de estabelecimentos de saude.

Subsecéo XXI
Secdo de Gerenciamento de Compras e Contratos

Atribuicdes: Planejar, acompanhar e fiscalizar as compras e os contratos firmados para
manutencdo e execucdo dos servicos da Secretaria Municipal da Saude; Promover o
acompanhamento dos contratos firmados inclusive o tramite para o pagamento;
Supervisionar a solicitagcdo de compras e suas estimativas; Acompanhar os processos de
compras de materiais e servicos da Secretaria Municipal da Saude; Acompanhar, controlar,
fiscalizar e elaborar relatérios relacionados a servicos sob sua coordenacéo;

Subsecéo XXII
Secao de Gerenciamento de Dados de Recursos Humanos

Atribuicfes: Auxiliar o Departamento de Recursos Humanos nos assuntos administrativos
referentes aos procedimentos relacionados a administragédo de pessoal. Desempenhar suas
fungbes com o objetivo de promover a melhor prestacdo do servigo publico para que o
atendimento seja eficiente e corresponda as necessidades da Gestdo da Secretaria
Municipal da Saude. Supervisionar a manutencgéo e alimentagéo de informacgdes relativas a
folha ponto dos servidores da Secretaria Municipal da Saude; Coordenar o fechamento dos
pontos dos servidores respeitando o prazo estabelecido pela Secretaria de Gestao Publica;
Promover o contorle das horas extras, faltas, banco de horas e férias dos servidores;
Coordenar o recebimento, arquivamento e conservac¢do de documentos.

Subsecédo XXIII

Setor de Gerenciamento de Manutenc&o Predial

Atribuicbes: Coordenar os auxiliares de servigos, distribuindo as fungbes conforme as
necessidades da manutencdo estruturais dos iméveis municipais destinados a Secretaria.
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Realizar o acompanhamento de obras de reforma e construgdo. Emitir parecer em relagéo a
necessidade de manutencgées nos imoveis utilizados pela Secretaria. Promover o pedido de
materiais necessarios para a manutencdo dos imoveis.

Subsecéo XXIV
Setor de Gerenciamento e Controle de Logistica Patrimonial

Atribuicdes: Implantar programas de uso adequado dos equipamentos médico-hospitalares
e demais bens da Secretaria; Promover acBes de manutencdo preventiva de bens e
equipamentos, com vistas a evitar a paralisacao dos trabalhos por defeitos ou quebra deles;
Promover tempestivamente o reparo e/ou a substituicdo de equipamentos danificados ou
defeituosos; Promover a remocao, troca ou e substituicdo de equipamento e bens utilizados
nos diversos servicos da Secretaria Municipal da Saude. Coordenar, juntamente com o
Setor responsavel pelo Patrimdnio do Municipio, o Controle Patrimonial dos equipamentos
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