Prefeitura Municipal de Castro

ANEXO VII

Descricdo das Atribuicbes das Fungées Especiais

I.Procuradoria Geral do Municipio

Subsecgio |
Assessoria de Gestio Processual Administrativa

Atribuigées: a funcéo de assessoramento na gestdo de processos é de natureza juridico-
administrativa, de carater consultivo ativo, a ser exercida por Procurador de carreira, com
formacéo juridica, devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil. O exercicio da
funcdo preserva consigo todas as garantias, prerrogativas e deveres do cargo de origem.
Tem por escopo auxiliar na gestao, operacionalizacdo e racionalizagéo de processos
administrativos, mediante acbes provocadas ou de iniciativa propria, a serem realizadas
junto a quaisquer érgdos municipais, contribuindo para o alinhamento, integragdo e
otimizac&o da gest&o municipal. Pode atuar como unidade interna opinativa em processos
voluntarios ou contenciosos administrativos. Auxilia na formulacdo e implantacdo de
parametros de racionalizagdo da ordenacio de processos administrativos, mormente sob o
prisma de planejamento e governanca, bem como desenvolve outras atividades correlatas,
inerentes a gestéo publica.

Subsecgio I
Assessoria de Gestio e Governanga Tributaria

AtribuicGes: a funcdo de assessoramento em gestao e governanga tributaria é de natureza
juridico-administrativa, de carater consultivo ativo multidisciplinar, a ser exercida por
Procurador de Carreira, com formacdo juridica, devidamente inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil. O exercicio da funcdo preserva consigo todas as garantias,
prerrogativas e deveres do cargo de origem. Tem por escopo auxiliar no planejamento
estratégico, operacionalizagdo e racionalizacdo do sistema tributario municipal, mediante
acles provocadas ou de iniciativa prépria, a serem realizadas junto a quaisquer orgaos
municipais, mormente perante a Fazenda Publica e Procuradoria Geral do Municipio,
contribuindo para o alinhamento, integrac&o e otimizagdo da gestio municipal. Pode atuar
como unidade interna opinativa em processos voluntarios ou contenciosos administrativos
relativos a questées tributarias e fiscais. Auxilia na formulagso e implantacdo de parametros
relativos & governanca tributéria na administragdo publica, bem como desenvolve outras
atividades correlatas, inerentes 3 gestao fiscal.

Subsecio Il

Assessoria de Gestdo Processual Judicial
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Atribuicdes: a fungdo de assessoramento na gestdo de processos & de natureza juridico-
administrativa, de carater consultivo ativo, a ser exercida por Procurador de carreira, com
formac#o juridica, devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil. O exercicio da
funcdo preserva consigo todas as garantias, prerrogativas e deveres do cargo de origem.
Tem por escopo auxiliar na gestéo, operaciona!izac;éo e racionalizacdo de processos
judiciais, mediante acdes provocadas ou de iniciativa propria, a serem realizadas junto a
quaisquer 6rgaos municipais, contribuindo para o alinhamento, integrag@o e otimizacéo da
gestdo municipal. Pode atuar como unidade interna opinativa em processos voluntarios ou
contenciosos judiciais. Auxilia na formagcao e implantagao de parametros de racionalizac&o
da ordenacdo de processos judiciais, mormente sob o prisma do planejamento &
governancga, bem como desenvolve outras atividades correlatas, inerentes a gestao publica.

Subsecédo IV
Assessoria de Gestéo de Processos Disciplinares

Atribuicdes: a fungdo de assessoramento na gestdo de processos administrativos
disciplinares & de natureza juridico-administrativa, de carater consultivo ativo, a ser exercida
por Procurador de carreira, com formacao juridica, devidamente inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil. O exercicio da fungao preserva consigo todas as garantias,
prerrogativas e deveres do cargo de origem. Tem por escopo auxiliar na gestéao,
operacionalizagado e racionalizagdo de processos administrativos disciplinares, junto a
quaisquer érgéos municipais, contribuindo para o alinhamento, integragéo e otimizagdo da
gestao municipal. Auxilia na formulacéo e implantag&o de parametros de racionalizagéo da
ordenacédo de processos disciplinares, primordialmente sob o prisma de planejamento €
governanga, avaliando o enquadramento de servidores as exigéncias legais para comporem
comissdes, podendo efetuar levantamentos e indicar nomes ao Gabinete do Prefeito,
orientar as comissdes quanto as suas manifestacdes, deliberagdes € decisdes, visando a
regularidade e legalidade dos processos, bem como desenvolver outras atividades
correlatas, inerentes a gestao publica.

Subsegdo V
Assessoria de Diario Oficial Eletréonico
Atribuicdes: supervisionar a organizagéo dos diversos atos legais e oficiais encaminhados
a publicagdo. Orientar quanto a elaboracéo do Diario Oficial Eletronico do Municipio de
Castro. Coordenar a assinatura digital e a publicacéo do Diario Oficial. Atuar junto aos
diversos setores da Administracao, coordenando o envio e o recebimento dos atos oficiais.
Coordenar agdes de modo a permitir 0 amplo acesso dos cidadaos as publicacdes oficiais.

Subsegéao VI

Assessoria de Gestéo Assuntos Sociais
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Atribuigdes: a funcio de assessoramento em gesto de assuntos sociais & de natureza
jurfdico-administrativa, de carater consultivo ativo multidisciplinar, a ser exercida por
Procurador de Carreira, com formagéo juridica, devidamente inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil. O exercicio da funcdo preserva consigo todas as garantias,
prerrogativas e deveres do cargo de origem. Tem por escopo auxiliar no planejamento
estratégico, operacionalizagdo e racionalizagéo do sistema de assisténcia social, salde e
educagéo, mediante acgées provocadas ou de iniciativa propria, a serem realizadas junto a
quaisquer drgdos municipais, mormente perante as Secretarias de Assisténcia Social,
Educacéo e Saude, contribuindo para o alinhamento, integracao e otimizagdo da gestso
municipal. Pode atuar como unidade interna opinativa em processos voluntarios ou
contenciosos administrativos relativos a assuntos sociais. Auxilia na formulagdo e
implantagdo de parametros relativos a governanga da politica social na administracao
publica, bem como desenvolve outras atividades correlatas.

Subsecio VI
Assessoria de Gestio de Expedientes

Atribuigbes: Supervisionar o atendimento aos municipes que procuram a Procuradoria-
Geral do Municipio; Assessorar os Procuradores do Municipio quanto ao relacionamento
com outros Orgdos da Administracdo Publica; Coordenar o controle de recebimento e
expedi¢éo de documentos oficiais de Competéncia da Procuradoria: Supervisionar o tramite
de expedientes internos e externos; organizar, assessorar a comunicacdo com demais
Orgaos e Reparticbes Publicas; Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia.

Subsecio VI
Assessoria Gestio de Assuntos Urbanisticos e Ambientais

Atribuigbes: a funcdo de assessoramento em gestdo urbanistica é de natureza juridico-
administrativa, de carater consultivo ativo multidisciplinar, a ser exercida por Procurador de
Carreira, com formag&o juridica, devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil. O
exercicio da fungéo preserva consigo todas as garantias, prerrogativas e deveres do cargo
de origem. Tem por escopo auxiliar no planejamento estratégico, operacionalizacdo e
racionalizacdo do sistema urbanistico, territorial e ambiental municipal, mediante agées
provocadas ou de iniciativa propria, a serem realizadas junto a quaisquer orgéos municipais,
mormente perante a Secretaria de Desenvolvimento Urbano, Secretaria de Infraestrutura e
Meio Ambiente, contribuindo para o alinhamento, integracdo e otimizacdo da gestéo
municipal. Pode atuar como unidade interna opinativa em processos voluntarios ou
contenciosos administrativos relativos a questdes urbanisticas e ambientais. Auxilia na
formulacdo e implantacéo de parametros relativos a governanca urbanistica e ambiental na
administragdo publica, bem como desenvolve outras atividades correlatas.

II. Secretaria Municipal de Governo

Subsecio |
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Assessoria Técnica

Atribuicdes: Orientar 0 Prefeito no cumprimento das decisBes administrativas referentes
aos reguerimentos € oficios protocolizados nas Divisdes do Departamento de
Administracdo; analisar dados estatisticos e indicadores municipais, estaduais e federais
para contribuir na tomada de decisbes do Prefeito; articular as principais tecnologias de
Sistema de Informagdes Geograficas (SIG) para uso da administragdo municipal com foco
na gestdo de dados integrados; apoiar todas as acoes envolvendo 0 Gabinete do Prefeito;
articular com as secretarias municipais a execugéo dos servigos basicos solicitados pelo
Prefeito; articular com empresas, 6rgdos do Estaduais e Federais no desenvolvimento de

novos projetos e parcerias.
Subsecéo Il
Assessoria de Transportes

Atribuicdes: assessorar € coordenar a manutengdo dos veiculos de viagem do Prefeito,
levar ao conhecimento do Prefeito verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos 08 documentos
que dependam de decisdo do mesmo; dar conhecimento ao Prefeito de todos os fatos que
tenha realizado por iniciativa propria; solicitar a compra de materiais e equipamentos &
realizagéo de servicos; realizar servicos de apoio administrativo no setor de veiculos do
Gabinete: realizar outras tarefas afins.

Subsecéao lll
Assessoria Administrativa de Logistica

Atribuigdes: Planejar a reposicéo dos materiais necessarios & execugao dos servigos da
Secretaria realizando compra de suprimentos bem como contratacdo de servicos; auxiliar no
controle de servicos realizados e pecas adquiridas para manutencao veicular e de maquinas
e equipamentos; solicitar procedimentos licitatorios ou compras diretas sempre que
necessario a fim de adquirir bens € servigos; elaborar demonstrativos de despesas dentro

de sua area de atuagdo; cumprir € fazer cumprir as diretrizes, normas € procedimentos
técnicos administrativos e financeiros adotados pela secretaria.

Ill. Secretaria Municipal de Seguranca Publica

Subsecio |
Assessoria de Junta Militar

Atribuicbes: Coordenar a parte administrativa e operacional da Junta de Servigo Militar;
cooperar no preparo e execucdo dos trabalhos de mobilizagéo de pessoal, de acordo com
as normas baixadas pela Circunscricio de Servigo Militar; coordenar o alistamento militar
dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas vigentes; orientar 0s municipes da
documentacdo. necesséria a fim de possibilitar seu alistamento; informar ao cidadao, por
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ocasiao do alistamento, os seus direitos e deveres com relagéo ao Servico Militar; exercer
outras fungdes correlatas, conforme determinagbes do Secretario da Pasta.

Subsegio II
Assessoria da Comutran

Atribuigdes: Supervisionar o gerenciamento e a atualizacdo do sistema; Gerenciar as
Unidades de Fiscalizagio: Coordenar acbes de inclusdo e exclusio de infragbes e agentes
no sistema de transito; Emitir relatérios: Coordenar 3 tramitacdo de processos relativos a
infracdes de transito; supervisionar recursos administrativos em conjunto com a JARI;
supervisionar processos de identificagéo de condutor; assessorar o Secretario na relacao
com os demais érgéos de transito.

Subsecio lli
Assessoria Fiscal de Estacionamento

Atribuigbes: Supervisionar as notificacdes realizadas pelas Agentes de transito; Emitir
relatérios de notificacdes; Controlar a arrecadagao do Estacionamento Rotativo; Assessorar
0 Secretario em relacdo ao adequado funcionamento do sistema de cobranca do
Estacionamento Rotativo; Coordenar a aquisicéo, distribuicdo e controle dos talonarios de
notificacdes; Assessorar o Secretario na elaboracdo de escalas de folgas, licencas e férias
dos agentes de transito.

IV. Secretaria Municipal de Fazenda

Subsecio |
Assessoria de Gestido Orgamentaria

Atribuigdes: Supervisionar e coordenar a execucao orgamentaria, mantendo os controles e
registros necessarios, a fim de informar permanentemente ao Prefeito sobre a execucao dos
programas de trabalho constantes no orcamento em vigor. Elaborar relatérios de execucdo
orgamentaria da administracdo publica. Acompanhar e informar a previsao orcamentaria
para aquisi¢&o de bens e servigos.

Subsegio I
Assessoria de Prestagio de Contas
Atribuigbes: Assessorar o Diretor na elaboracdo de documentos de Prestacdo de Contas

ao TCE-PR e demais érgaos de controle. Acompanhar processos de prestacdo de contas
junto aos 6rgéos estaduais e federais. Orientar a elaboragdo de planilhas, balancos,
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demonstrativos, etc... com vistas a prestacéo de contas; acompanhar convenios e parcerias
que demandam posterior prestacéo de contas.

Subsecao lll

Assessoria de Servigos Administrativos

Atribuigdes: Assessorar as unidades das diretorias no servico de controle dos arquivos,
orientando de forma adequada o arquivamento e analise da documentagao a ser arquivada;
orientar processos de arquivamento digital; coordenar a execugao servigos externos.

Subsecéo IV
Assessoria de Liquidacdes

Atribuigbes: Assessorar a diretoria financeira nas atividades dos processos na emisséo de
Liquidagdes no ambito da Secretaria Municipal, notadamente no que concerne 3 observagao
da legislacdo vigente, quanto 3 execucdo orgamentaria e financeira; supervisionar a
conformidade documental das despesas, conforme exigida no contrato elou legislacéo
vigente, para proceder a liquidagao; verificar a validade e o ateste das notas fiscais ou
documentos equivalentes, coordenar a realizacdo da liquidagao das despesas que estao
aptas para pagamento; orientar as retengdes (fiscais e contributivas) sobre os pagamentos a
serem efetuados de acordo com as legislacbes vigentes.

Subsecao V
Assessoria de Diarias e Adiantamentos

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

Subsegéo VI
Assessoria de Licitacdo

Atribuicdes: Controlar, programar as atividades e identificar as dificuldades no @mbito do
setor de licitagdes; efetuar levantamentos, estudos e analises dos termos de referéncia para
abertura de licitacdes para aquisicao de materiais, equipamentos, para obras e servigos,
auxiliar a elaboragéo de todos os processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdes
relacionadas as compras de materiais, equipamentos e contratacdo de servicos e obras,
bem como as alienagdes; supervisionar a publicagéo do aviso da licitagdo para o setor de
publicacgao; supervisionar, no portal da transparéncia, 0s avisos de licitcades; dar suporte
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administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito das coordenadorias e das
comissOes, em especial quanto a disponibilizacdo de servicos, materiais e equipamentos de
trabalho; dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito do setor
de licitagGes; registrar e acompanhar as informagées das licitagées, visando ao cumprimento
da prestacdo de contas junto ao TCE/PR.

Subsecio VII

Assessoria de Cadastros

Subsecio VIII
Assessoria de Atendimento ao Cidadao

Atribuicdes: Assessorar a Superintendéncia de Divida Ativa e Atendimento ao Cidadao em
todas as suas atribuices. Assessorar 3 Superintendéncia nos assuntos relativos ao

Subsegio IX

Assessoria de Cadastro Unico

Atribuigdes: Assessorar 3 Superintendéncia de Cadastros e o Departamento de Receitas
m todas as suas atribuicdes. Assessorar, promover o acompanhamento, manutencéo e

que seja meio de formalizar notificagdes e autuacdes relativas a questdes tributarias da
fazenda publica municipal, quando detectadas irregularidades ou de acordo com
necessidade especifica; articular junto a outras esferas do governo municipais acées de
fiscalizacéo e arrecadacéo.
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Subsegdo X
Assessoria do Cadastro Econdmico

Atribuigfes: Assessorar a Superintendéncia de Cadastros e Departamento de Receitas em
todas as suas atribuicdes. Assessorar, promover o acompanhamento € executar acdes de
atualizacéao, monitoramento e manutencéo dos Cadastros Econdmicos existentes ou que
vierem a existir no Municipio de Castro; Supervisionar notificacbes e autuagdes em
empresas quando detectadas irregularidades ou de acordo com necessidade especifica;
articular junto a outras esferas do governo agdes de fiscalizacdo, arrecadagao e melhorias
no que diz respeito aos cadastros econdmicos.

Subsegao XI
Assessoria de Fiscaliza¢ao de Posturas

Atribuicdes: Assessorar a Superintendéncia de Tributagdo e Fiscalizagao em todas as suas
atribuicbes, bem como cumprir suas determinacbes. Assessorar € promover 0
acompanhamento, a fiscalizagéo, expedir notificacdes, autuagao e demais atos inerentes a
observancia da legislacao vigente, sobretudo o Plano Diretor, as normas de uso e ocupagao
do solo e o Cédigo de Posturas do Municipio; assessorar € manifestar-se em processos
administrativos; supervisionar vistorias e pericias & a elaboracéo de laudos, entre outras
atividades correlatas.

Subsegio Xl
Assessoria de Fiscalizacdo de Receitas - ITBI

Atribuigdes: Assessorar a Superintendéncia de Cadastros e Departamento de Receitas em
todas as suas atribuicdes. Assessorar € promover O acompanhamento, fiscalizagao,
langamento e cobranga, relativamente ao Imposto sobre a Transmisséo de Bens “Inter Vivos”,
formalizar denlncias, notificacoes € autuagdes quando detectadas irregularidades; promover a
integragdo das unidades administrativas internas (Fazenda) e externas (demais secretarias);
promover a integragéo da Fazenda Municipal ao sistema de servigo de tabelido e registro;
articular, junto a outros setores da esfera pUblica, agdes de fiscalizacdo e arrecadagao, a fim
de incrementar a arrecadag&o do Imposto sobre a Transmissao de Bens “Inter Vivos” — ITBL.

Subsecao Xl
Assessoria de Fiscalizagédo de Receitas - Obras
Atribuigdes: Assessorar a Superintendéncia de Tributacéo e Fiscalizacdo em todas as suas

atribuicbes, bem como cumprir suas determinagbes. Assessorar € promover 0
acompanhamento, a fiscalizacao, expedir notificacdes, autuacao e demais atos inerentes
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observancia da legislagéo vigente, sobretudo o Plano Diretor, as normas de Uso e ocupacgio
do solo, as normas de postura, bem como as regras relativas ao Cédigo de Obras do
Municipio; assessorar e Mmanifestar-se em processos administrativos; supervisionar vistorias
e pericias e elaboracgso de laudos, entre outras atividades correlatas.

Subsecio XIv

Assessoria de Divida Ativa

atribuicGes.

Subsecido XV

Assessoria de Cadastro Imobiliario

Atribuicées: Assessorar a Superintendéncia de Cadastros e Departamento de Receitas em
todas as suas atribuicées. Assessorar, promover o acompanhamento e executar agdes de
atualizagdo, monitoramento e manutencdo dos Cadastros Imobiliarios Urbanos e Rurais
existentes ou que vierem a existir no Municipio de Castro; coordenar notificacées e
autuacées em iméveis quando detectadas irregularidades ou de acordo com necessidade

Subsegido XVI

Assessoria de Suporte e Tecnologia

gerenciar e participar de acbes relacionadas 3 tecnologia da informacéo, provendo e
mantendo em funcionamento essa infraestrutura tecnolégica, composta por sistemas,
servicos, equipamentos e programas de informatica necessarios ao funcionamento dos
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Orgaos Municipais; Definir a politica de utilizagdo e funcionamento dos Sistemas €
Equipamentos; Planejar, gerenciar e administrar a rede corporativa, bem como de toda
infraestrutura de conectividade; Modernizar a gestdo da informacéo e integracdo dos
sistemas de tecnologia de informagao; Especificar 08 equipamentos de informatica
necessarios aos Orgaos assessorando dentro da sua esfera de competéncia 0S atos
licitatérios e compras diretas; Coordenar os trabalhos do departamento € a execucao das
atividades diarias e implementagéo de novos projetos;

Subsecao XVl
Assessoria de Manutencdo na Tecnologia

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

Subsecao XVl
Assessoria de Administracdo Tl
Atribuicdes: Prestar suporte de Tecnologia da Informac&o aos usuarios; Auxiliar e executar
a administragdo dos processos do departamento de Tecnologia; Acompanhar € administrar
os empenhos, processos € contratos do departamento; Auxiliar no suporte ao parque
tecnologico do municipio; Conduzir e implementar instalacdes de softwares € hardwares no
ambiente de tecnologia; Prestar suporte remoto € presencial aos usuarios guanto ao uso
dos equipamentos de informatica; Auxiliar na elaboragdo de documentos técnicos € nao

técnicos do departamento; Zelare fazer zelar pelo bom uso € cuidado dos equipamentos de
informatica.

V. Secretaria Municipal de Administragédo

Subsecéao |

Assessoria de Fiscalizagao Patrimonial

10



irregularidades cometidas pelas empresas e usudrios do terminal rodoviario, fazendo
cumprir as normas regulamentares; supervisionar outras atividades ou encargos que |hes
sejam determinados por lei ou autoridade competente.

Subsegio II
Assessoria de Materiais e Patriménio

Atribuigées: Receber processos de compras do Departamento Contabil; supervisionar o
cadastro, registro e controle dos bens méveis e iméveis do municipio; Superivisionar o
controle de toda a frota do municipio; atualizar e controlar os responsaveis pelas unidades
das diversas secretarias; atualizar e controlar inventarios patrimonial; supervisionar
tombamento patrimonial dos bens adquiridos pelo municipio; organizar os trabalhos das
comissdes de reavaliagdo patrimonial, para processos de leildo e oy doacdes de bens
moveis; coordenar o arquivo dos bens patrimoniais.

Subsecio Il

Assessoria de Educagéo Profissional

licitatérios e credenciamentos relativos a educacso profissional; supervisionar as atividades
de educacdo profissional de estagio; coordenar as relagées entre as entidades
educacionais, agentes intermediadores e os diversos setores da Administracio Publica que
proporcionem atividades de educacao profissional.

Subsecio IV

Assessoria de Provimentos de Pessoal

Atribuigcdes: coordenar processos de admissdes; coordenar e gerenciar os concursos

publicos, no dmbito da Administragao Direta; supervisionar os servicos de elaboracdo de

trabalho e pericia médica, em busca da melhoria das condi¢des de trabalho dos servidores;

11
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Subsecédo V
Assessoria de Registro de Ponto e Arquivo

Atribuigoes: Controlar a carga horaria dos servidores, atrasos, faltas, horas extras, banco
de horas, férias, licencas, atestados: Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer
cumprir todas as atividades relacionadas a coordenadoria sob sua geréncia; Dar suporte as
demais secretarias quanto ao controle de Horas Extras/Banco de Horas; Encaminhar
documentos para arquivo e relatorios para as audiéncias de prestagao de contas; Realizar a
conferéncia dos registros de ponto para langamentos em folha de pagamento; Cumprir e
fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria Municipal de Gestao
Publica: Receber, organizar € arquivar documentos, publicagbes e outros, classificando por
matéria, ordem alfabética ou outro sistema para possibilitar 0 controle dos mMesmMOos;
Coordenar a digitalizagéo de documentos e o arquivamento diario de todos os documentos €
pastas, visando manter organizados.

VI. Secretaria Municipal de Educacao

Subsecéao |
Assessoria de Estoque de Materiais

Atribuigdes: Zelar pela ordem e limpeza do local de trabalho, manter limpa € organizada as
areas destinadas a estocagem de produtos, atuar com recebimento e conferéncia dos
produtos comprados, realizar 0 controle e validade dos itens; realizar a entrega dos
materiais solicitados para 08 estabelecimentos de ensino.

Subsegao Il
Assessoria de Apoio Administrativo

Atribuicdes: Subsidiar em assuntos administrativos da Secretaria; Supervisionar 0 tramite
de documentos internos da Secretaria ou a ela encaminhados; Implantar € gerenciar agbes
para a execugao das atividades administrativas da pasta; Controlar a frota (abastecimento €
cronograma dos servicos); Alimentar 0 programa IPM em relacdo aos veiculos da
Secretaria; Conferir, organizar € encaminhar as cépias do controle de bordo mensalmente
a0 setor responsavel;, Manter atualizada a frequéncia e transferéncia escolar dos alunos
incluidos no Programa Social Bolsa Familia da rede Municipal, Estadual e Privada do
Municipio.

Subsecao I

Assessoria de Logistica e Expedicéo
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Atribuig6es: Coordenar as atividades operacionais, manter o sistema de controle do
estoque, de inventario e de mercadorias, garantir o cumprimento dos prazos nas entregas
dos pedidos, controlar a validade dos produtos e sua estocagem.

Subsegio IV
Assessoria de Documentagio Escolar
Atribuigdes: Zelar pela integridade dos documentos que registram a vida escolar de alunos

€ ex-alunos da rede municipal; promover a expedicdo de documentos de comprovante de
escolaridades como: Certidées, Declaragées, Histérico Escolar e outros; Manter o Sistema

unidades escolares e realizar o Censo escolar das Escolas do Campo; Promover
interlocucdo com o Nicleo regional de Educacao, para encaminhamento e solicitacdo de
documentos pertinentes ao setor; Controlar dados estatisticos dos alunos aprovados,
reprovados, transferidos e desistentes da Escolas do Campo; Promover as informacdes

Subsegido V
Assessoria de Legislacdo e Inspecgdo Educacional
Atribuigdes: Receber boletins de frequéncia mensal das unidades escolares para fins
estatisticos e posterior encaminhamento a todos os setores da SMED e outros; Controle
estatistico mensal do numero de alunos matriculados na rede municipal; Coordenar,

promover e controlar os processos de autorizacéo de funcionamento, credenciamento e
renovacao do funcionamento das Escolas e CME!'s da rede municipal; Visitas Técnicas

Subsegio VI

Assessoria de Alimentagéo Escolar
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Atribuigoes: Responséavel técnica pela execugéo do Programa Nacional de Alimentag&o
Escolar (PNAE) conforme resolugdo vigente; garantir a execucdo do PNAE no municipio
conforme legislagdo vigente; supervisionar execucdo de projetos relacionados ao PNAE;
Realizar controles administrativos oriundos da gestdo da Alimentacdo Escolar, tais como,
realizacéo de pedido junto a fornecedores, solicitagéo de emissao de empenhos & execucao
orcamentaria; organizar a logistica de entrada e saida de géneros alimenticios e demais
itens; dar suporte administrativo e técnico @ equipe técnica; fazer licitagdes de alimentos &
chamada publica da agricultura familiar; controlar a execucdo da chamada publica da
Agricultura familiar. Acompanhar a execugado das licitacbes referente aos itens utilizados no
setor. Apurar denuncia relacionado a irregularidade na Alimentacdo Escolar; Elaborar o
plano anual de trabalho do PNAE; Planejar, elaborar, acompanhar & avaliar o cardapio da
alimentacdo escolar, Planejar, orientar € supervisionar as atividades de selegao €
armazenamento no centro de distribuicdo; Andlise e parecer técnico das amostras de itens
dos processos de licitacdo e de novos produtos para a merenda escolar (fornecedores €
agricultura familiar); elaboragéo de capacitag@o anual para 0 quadro de preparadoras de
alimentos da rede municipal; dar apoio as atividades do CAE no municipio; fazer
planejamento de atividades do setor e das UANE’s (unidades de alimentacdo e nutricao
escolar); supervisionar as atividades das nutricionistas do quadro técnico.

Subsegio VI
Assessoria Nutricional das Unidades Escolares

Atribuicoes: Elaborar pedidos de géneros alimenticios de unidades escolares; elaborac@o
de cardapio; supervisao e atendimento técnico as escolas: visita técnica periédica nas
unidades escolares com realizacdo de check list padrdo baseado na RDC 216, que
regulamenta as 'Boas Praticas para Servigos de Alimentacdo. Analise e solicitagédo de
uniformes, equipamentos & utensilios as escolas; elaboragédo de capacitagao anual para o
quadro de preparadoras de alimentos da rede municipal; elaborar fichas técnicas das
preparagdes que compdem O cardapio; execugao de projetos do setor, conforme
determinacéo da assessora.

Subsecio VIl
Assessoria Nutricional de Projetos

Atribuigdes: Elaborar pedidos de géneros alimenticios de unidades escolares; elaboragao
de cardapio; supervisdo € atendimento técnico as escolas; visita técnica periédica nas
unidades escolares com realizacdo de check list padrdo baseado na RDC 216, que
regulamenta as Boas Praticas para Servigos de Alimentagdo. Analise € solicitagdo de
uniformes, equipamentos e utensilios as escolas; elaboracdo de capacitaga@o anual para o
quadro de preparadoras de alimentos da rede municipal; elaborar fichas técnicas das
preparagbes que compdem o cardapio; execucdo de projetos do setor, conforme
determinacdo da assessora, monitorar alunos com necessidade de alimentacéo especial;
planejar e realizar testes de aceitabilidade; realizar o diagnostico do estado nutricional dos
escolares da educacéo publica municipal; desenvolver acdes de educacao nutricional junto
as unidades escolares, em consonancia com a BNCC; elaborar e implementar o Manual de

Boas Praticas e Procedimentos Operacionais Padronizados para servigo de alimentacéo de
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fabricacdo e controle para UANE (Unidade de Alimentacao e Nutricéo Escolar); Elaboracao
de capacitacdo anual para o quadro de preparadoras de alimentos da rede municipal;
auxiliar em outras atividades técnicas conforme demanda; Planejar atividades e
capacitagdes do laborotério gastronémico.

Subsecio IX

Assessoria de Estoque de Alimentos

recebimento, entrega e fechamentos mensais de géneros alimenticios oriundos da

em estoque.

VII. Secretaria Municipal de Esporte e Juventude

Subsecio |
Assessoria de Contraturno

Atribuigbes: Assessorar as atividades de contraturno escolar, polo esportivo de categorias
de base das modalidades esportivas desenvolvidas pela secretaria; Orientar e fiscalizar os
professores quanto 3 realizacéo de carga horaria, intercambio entre ginasios e equipes:
Promover o contraturno escolar através da participacido em competicdes municipais no
&mbito esportivo: Promover palestras incentivando a formacao cidada dos alunos.

Subsegio II

Assessoria de Manutengzo e Infraestrutura

AtribuicGes: Assessorar o Secretdrio em relacdo a necessidade de manutencio e
Pequenos reparos na estrutura eésportiva Municipal: Promover vistorias periddicas em
campos e quadras esportivas, zelando pela sua conservagao; acompanhar a utilizacédo dos
equipamentos esportivos; coordenar agbes de manutencio e conservacao.

Subsegio Il

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

Subsecao IV
Assessoria Esportiva

Atribuigbes: Assessorar 0 departamento de Esportes € Coordenagdo Técnica nas
atividades desenvolvidas; Controlar o calendario de eventos da secretaria; Informar a
geréncia de divulgacéo e de instalacdes, dos eventos e equipamentos a serem utilizados;
representar a Secretaria nos eventos esportivos organizados pela SMEJ.

Subsecgao V
Assessoria de Transporte

Atribuigdes: Zelar pela adequada manutengédo dos veiculos da SMEJ; coordenar acgdes de
manutencao preventiva € periédica dos veiculos oficiais; supervisionar servicos de
manutencao e conserto de veiculos; Promover a adequada utilizacéo dos veiculos, zelando
para que estejam sempre disponiveis quando necessario.

Subsegao VI
Assessoria do Centro de Atividade Fisica

Atribuicdes: Assessorar 0 secretario na manutengao, distribuicdo de horarios e matriculas
dos usuérios; Programar atividades diarias, semanais e mensais; Fiscalizar os professores
quanto a sua frequéncia e de seus alunos; Manter sobre sua responsabilidade a utilizag@o
dos equipamentos do Centro de atividade Fisica

VIIL. Secretaria Municipal da Assisténcia Social

Subsecao |
Assessoria de Seguran¢a alimentar

Atribuigbes: Garantir 2 seguranga alimentar € qualidade dos alimentos, através de
orientacao nas boas préticas de manipulacéo de alimentos e educagao alimentar junto aos
equipamentos € servicos da politica de assisténcia social; coordenagado na entrega do
Programa Leite na Escola; Supervisionar 0 Programa de Aquisicdo de Alimentos; Promover
acbes sobre pratica de alimentagao saudavel; Acompanhar 0 processo de implantagao €
funcionamento de restaurante popular; Coordenar agdes de prevengao e orientagéo sobre
disttrbios e doengas nutricionais; Promover acdes de educacao alimentar 3 terceira idade;
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Coordenar projetos e capacitar satide-nutrigéo: Supervisionar a distribuicdo de alimentos g
pessoas em situagdo de vulnerabilidade social e alimentar; Coordenar acdes de
desenvolvimento de habitos alimentares saudaveis desde 3 primeira infancia.

Subsegio II

Assessoria de Protecio Basica
Atribuicées: Coordenar, planejar, implementar, acompanhar, monitorar e avaliar as acdes
dos equipamentos de PSB; Consolidar as acdes da PSB nos territérios de abrangéncia dos
Centros de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS € nas areas territorializadas nesses
territérios; Assessorar tecnicamente e acompanhar as equipes das unidades de assisténcia
social da PSB no desenvolvimento, monitoramento e Superviséo das agdes: Acompanhar,

Subsegio llI
Assessoria de Vigilancia Socioassistencial

Atribuigdes: Assessorar e orientar a atualizacao periddica do diagnéstico e socioterritorial
dos equipamentos da Protegdo Social conforme modelo a ser disponibilizado pela gestéo,
contemplando as vulnerabilidades € riscos dos territorios, demanda por servicos
socioassistenciais, ofertas de beneficios e servigos, utilizando a base de dados do Cadastro

nico como ferramenta para construgdo de mapas de vulnerabilidade social dos territérios,

Direitos para monitorar a incidéncia e o atendimento das situagées de risco pessoal e social
pertinentes & assisténcia social; Orientar quanto aos procedimentos de registro das
informagbes referentes aos atendimentos  realizados pelas unidades da rede
socioassistencial, zelando pela padronizacéo e qualidade dos mesmos: Responsabilizar-se

Direitos. Analisar periodicamente os dados dos sistemas de informacdo do SUAS,
utilizando-os como base para a producéo de estudos e indicadores que contribuirgo para o
direcionamento da politica de assisténcia social; Estabelecer, com base nas normativas
existentes e no dialogo com as demais areas técnicas, padrées de referéncia para avaliacao
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da qualidade dos servicos ofertados pela rede socioassistencial € monitora-los por meio de
indicadores; Estabelecer articulacdes intersetoriais de forma a ampliar 0 conhecimento
sobre os riscos € as vulnerabilidades que afetam as familias e os individuos em um dado
territorio, colaborando para 0 aprimoramento das intervencdes realizadas; Assessorar as
Organizagdes da Sociedade Civil no processo para a Certificacdo Nacional de Entidades
Socioassistenciais € sua manutencéo. Assessorar 0 Gestor Municipal no repasse de dados
e diagnosticos para o planejamento operacional pertinente a politica. Desempenhar outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia. Participar da construcéo de fluxos € planos,
programas & projetos em conjunto com a gestdo e rede socioassistencial e intersetorial;
Apoio as Instancias de Deliberagéo.

Subsecédo IV
Assessoria de Gestao do SUAS

Atribuigdes: Coordenar € executar as agoes de capacitagao profissional, na implementagao
da educacao permanente de toda rede socioassistencial do SUAS, bem como identificar em
conjunto com 08 demais equipamentos € servigcos, as necessidades de capacitacéo da rede
socioassitencial e construgdo do plano de capacitagéo. Articular com a gestao a construgéo
do Plano de carreira, cargos € salarios especifico para a politica de assisténcia social.
Supervisionar as condicbes técnicas, politicas e institucionais em que sdo realizados O
trabalho, a gestédo e © controle social, na formulacdo de instrumentos normativos
relacionados a Politica Municipal de Assisténcia Social. Gerenciar 0s sistemas operacionais
da Gestdo do SUAS Federal nas funcionalidades de Plano de Acao (planejamento das
acoes cofinanciadas), Demonstrativo Sintético de Execugao Fisico-Financeira (prestagao de
contas) e Sistema SAA. Supervisionar a gest&o dos sistemas operacionais estaduais SIFF e
plano de agéo dos recursos financeiros € outros sistemas que venham a sém implantados.
Participar do processo de construc@o das pecas orgamentarias, em conjunto com a gestao,
observado o Plano Municipal de Assisténcia Social; Definir critérios de partilha dos recursos
financeiros. Assessorar 0O planejamento gerenciamento dos fundos municipais & recursos
financeiros proprios, visando 3 sustentabilidade técnica operacional da assisténcia social;
Coordenar estudos, analises € demonstrativos contébeis, em conjunto com a Secretaria de
Finangas do Municipio; Supervisionar, eém conjunto com 0 Setor contabil, as prestagoes de
contas dos recursos Estadual e Federal; Estabelecer normas € procedimentos dos
processos envolvidos na matéria contabil, sob coordenacéo da Secretaria de Financas €
controle interno; Regulamentar e acompanhar a implementag&o dos Beneficios previstos na
Lei do SUAS; Participar em conjunto com a Gestao do Planejamento de agbes que visem a
ampliacéo da rede de servicos do SUAS. Assessorar o Gestor Municipal na definicdo dos
planos, programas, projetos setoriais e Recursos Humanos € financeiros da Secretaria.
Assessorar as entidades de assisténcia social quanto a constituigdo, organizagao
documental e processo de formalizagdo de parcerias; Supervisionar, em conjunto com a
Superintendéncia Juridica, processos de selecdo para Termos de Parceria, bem como
articular as comissdes previstas na Lei Federal n° 13.019/2014; Apoiar as Instancias de
Deliberagéao.

Subsecgédo V

18



Prefeitura Municipal de Castro

Assessoria do Cadastro Unico

Atribuicdes: Favorecer a gestdo dos beneficios assistenciais e dos programas de
transferéncia de renda em ambito municipal, bem Como a gestdo do Cadastro Unico para

a populagdo de baixa renda, executadas no ambito do governo local; Utilizar a base de
dados do Cadastro Unico como instrumento permanente de identificacdo das familias que
apresentam caracteristicas de potenciais  demandantes dos distintos servigos
socioassistenciais €, com base em tajs informacées, planejar, orientar e coordenar agées de

outras informagdes relevantes para o acompanhamento da gestao municipal. Organizar a
integracéo dos beneficios com servigos da assisténcia social nos niveis de protecdo social
basica e especial, com alimentacdo dos sistemas informacionais disponibilizados. Gerir 0s
beneficios eventuais e de transferéncia de renda no ambito municipal; Articular com as
areas de educacso, salde e assisténcia social para o acompanhamento das familias no
cumprimento das condicionalidades do Programa Bolsa familia; Definir calendario e local de
atendimento na &rea rural, sem alcance dos equipamentos da PSB, no que se refere ao
cadastramento, atualizacédo cadastral, e outras acbes pertinentes; Supervisionar a
manutencdo da infraestrutura adequada a gestdo da base municipal e ao cadastramento
das familias em sua zrea de abrangéncia. Definir junto ao Gestor Municipal os assuntos
relacionados a Recursos Humanos dos equipamentos referentes a esta assessoria.

Subsecido VI

Assessoria de Protecdo Especial
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Assessorar tecnicamente € acompanhar 0S8 equipamentos sociais da PSE no
desenvolvimento, monitoramento e supervisao das acbes e servicos; Acompanhar, articular
e integrar as agbes em parceria com as Organizagdes da Sociedade Civil que compdem a
rede de PSE; Articulagdo permanente para o fortalecimento do Sistema de Garantia de
Direitos; Estabelecer diretrizes, normatizar € definir procedimentos para o desenvolvimento
dos servigos da PSE de Média e Alta complexidade, e da rede socioassistencial do SUAS;
Subsidiar as coordenagdes com indicadores de gestao € resultados, contribuindo para a
tomada de decis@o e utilizacdo de instrumentos de gestéo da politica de assisténcia social.
Assessorar a Gestora Municipal na definicdo dos planos, programas, projetos setoriais e
Recursos Humanos dos equipamentos referentes a este nivel de protegao. Desempenhar
outras atividades afins, no ambito de sua competéncia. Articular agdes para 0 enfrentamento
as violacdes de direitos, em parceria com a rede socioassistencial € intersetorial; Articular
fluxos em conjunto com O Sistema de Garantia de Direitos; Apoio as Instancias de
Deliberagao.

Subsecao VI
Assessoria de Unidade de Acolhimento

Atribuicdes: Gestao das unidades de acolhimento € conhecimento aprofundado das
normativas técnicas; Supervisdo, em conjunto com 2@ equipe técnica € demais
colaboradores, do Projeto Politico-Pedagégico do servigo; Orientar € Supervisionar a equipe
de trabalho, assegurando atendimento humanizado, habitos € atitudes de autonomia e de
interacdo social; Articulagdo com 2 rede socioassistencial; Coordenar, planejar,
implementar, acompanhar, monitorar & avaliar o desenvolvimento dos trabalhos no
acolhimento institucional com a equipe em parceria com a gestao; Participar da avaliacéo de
casos em conjunto com a equipe do servigo € quando necessario com a gestao da PSE de
alta complexidade; Desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Articular com a rede de Servicos e Sistema de Garantia de Direitos 0s fluxos, planos, €
demais instrumentais previstos no reordenamento.

Subsecao VI
Assessoria de Atendimento Basico as Familia do CRAS Abilio Abapan

Atribuicdes: Promover € assegurar a gestao dos servigos, registro de informacdes dos
usuarios, avaliagdo das acbes, programas, projetos, servicos € beneficios e gerir 0s
recursos humanos; Coordenar e articular a rede socioassistencial do seu territorio €
promover a avaliacdo da oferta dos servigos € 0 impacto no territério; Conhecer a legislagéo
da politica de assisténcia social e orientacdes técnicas referentes aos Servicos programas,
projetos e beneficios sociais. Planejar em conjunto com a equipe técnica, as ferramentas
teérico-metodoldgicos de trabalho social com familias e demais Servigos, assegurando as
condicdes necessarias para o desenvolvimento dos trabalhos; Participar da elaboragao,
acompanhar e avaliar 0s fluxos e procedimentos para garantir a efetivacao da referéncia e
contrarreferéncia, Definir com a equipe de profissionais € representantes da rede
socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacéo e desligamento das familias e individuos nos servicos de prote¢ao social basica
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da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; Coordenar a alimentacéo dos sistemas de
informacao local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servicos
socioassistenciais referenciados: Discutir e levantar demandas de capacitacdo da equipe de
referéncia e repassar formalmente a Secretaria; Planejar e coordenar o processo de busca
ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da politica;
Promover junto a equipe, reunides sistematicas para discussdo de casos, troca de
informacbes e repasse sempre de informacdes advindas do 6rgdo gestor e rede
intersetorial; Participar quando convocado pela gestdo de reunides, eventos ou atividades,
assegurando o repasse das informagdes a equipe; Organizar e encaminhar assuntos
relacionados aos Recursos Humanos dos equipamentos a gestao.

Subsecgio IX
Assessoria de Atendimento Basico as Familia do CRAS King

Atribuicbes: Promover e assegurar a gestao dos servigos, registro de informacdes dos
usuérios, avaliacdo das acles, programas, projetos, servicos e beneficios e gerir os
recursos humanos; Coordenar e articular a rede socioassistencial do seu territério e
promover a avaliag&o da oferta dos servicos e o impacto no territério; Conhecer a legislacdo
da politica de assisténcia social e orientagbes técnicas referentes aos servicos programas,
projetos e beneficios sociais. Planejar em conjunto com a equipe técnica, as ferramentas
tedrico-metodolégicos de trabalho social com familias e demais servigos, assegurando as
condicbes necessarias para o desenvolvimento dos trabalhos; Participar da elaboracéo,
acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e
contrarreferéncia; Definir com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagéo e desligamento das familias e individuos nos servigos de protecdo social basica
da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; Coordenar a alimentacéo dos sistemas de
informacao local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servicos
socioassistenciais referenciados; Discutir e levantar demandas de capacitacéo da equipe de
referéncia e repassar formalmente a Secretaria; Planejar e coordenar o processo de busca
ativa no territorio de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da politica;
Promover junto a equipe, reunides sistematicas para discussdo de casos, troca de
informagbes e repasse sempre de informacdes advindas do 6rgdo gestor e rede
intersetorial; Participar quando convocado pela gestdo de reunides, eventos ou atividades,
assegurando o repasse das informagdes a equipe; Organizar e encaminhar assuntos
relacionados aos Recursos Humanos dos equipamentos a gestso.

Subsecio X
Assessoria de Atendimento as Familias do CRAS Vitéria de Freitas

Atribuicdes: Atribuicdes: Promover e assegurar a gestdo dos servigos, registro de
informac6es dos usuarios, avaliagé&o das agdes, programas, projetos, servigos e beneficios e
gerir os recursos humanos; Coordenar e articular a rede socioassistencial do seu territério e
promover a avalia¢do da oferta dos servicos e o impacto no territério; Conhecer a legislacao
da politica de assisténcia social e orientagdes técnicas referentes aos servicos programas,
projetos e beneficios sociais. Planejar em conjunto com a equipe técnica, as ferramentas
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tedrico-metodolégicos de trabalho social com familias e demais servicos, assegurando as
condicbes necessarias para o desenvolvimento dos trabalhos; Participar da elaboracao,
acompanhar e avaliar os fluxos € procedimentos para garantir a efetivagao da referéncia e
contrarreferéncia; Definir com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de protecéo social basica
da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; Coordenar a alimentagéo dos sistemas de
informacao local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informacgbes sobre 0s servicos
socioassistenciais referenciados; Discutir e levantar demandas de capacitagdo da equipe de
referéncia e repassar formalmente a Secretaria; Planejar e coordenar O processo de busca
ativa no territorio de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da politica;
Promover junto a equipe, reunioes sistematicas para discuss@o de casos, troca de
informagdes e repasse sempre de informacdes advindas do 6rgado gestor e rede
intersetorial; Participar quando convocado pela gestdo de reunides, eventos ou atividades,
assegurando o repasse das informacdes a equipe; Organizar e encaminhar assuntos
relacionados aos Recursos Humanos dos equipamentos a gestao.

Subsecao XI
Assessoria de Atendimento as Familias do CRAS Kiyo Yamamoto

Atribuicdes: Atribuicbes: Promover € assegurar a gestéo dos servicos, registro de
informacdes dos usuarios, avaliacdo das acgdes, programas, projetos, servicos e beneficios e
gerir os recursos humanos; Coordenar e articular a rede socioassistencial do seu territorio e
promover a avaliagao da oferta dos servicos e o impacto no territorio; Conhecer a legislagao
da politica de assisténcia social e orientagdes técnicas referentes aos servigos programas,
projetos e beneficios sociais. Planejar em conjunto com a equipe técnica, as ferramentas
tedrico-metodologicos de trabalho social com familias e demais servicos, assegurando as
condicbes necessarias para o desenvolvimento dos trabalhos; Participar da elaboracéo,
acompanhar e avaliar os fluxos € procedimentos para garantir a efetivagao da referéncia e
contrarreferéncia; Definir com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territdrio, © fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de proteg&o social basica
da rede socioassistencial referenciada ao CRAS: Coordenar a alimentacao dos sistemas de
informacao local @ monitorar o envio regular e nos prazos, de informacdes sobre 0s servigos
socioassistenciais referenciados; Discutir levantar demandas de capacitagao da equipe de
referéncia e repassar formalmente a Secretaria; Planejar e coordenar 0 processo de busca
ativa no territorio de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da politica;
Promover junto a equipe, reunibes sistematicas para discussdo de casos, froca de
informacdes e repasse sempre de informacdes advindas do 6rgdo gestor e rede
intersetorial; Participar quando convocado pela gestéo de reunides, eventos ou atividades,
assegurando o repasse das informacbes a equipe; Organizar e encaminhar assuntos
relacionados aos Recursos Humanos dos equipamentos a gestéao.

Subsecéo Xli

Assessoria do Centro de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos Terezinha da Fonseca
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Coordenar o acompanhamento dos servicos ofertados, incluindo o monitoramento dos
registros de informagées e a avaliacdo das acbes desenvolvidas; Coordenar g alimentacao
dos registros de informac&o e monitorar 0 envio regular, de informagées sobre g Unidade ao
érgéo gestor: Participar das reuniges de planejamento promovidas pelo orgéo gestor de

Subsecgio X
Assessoria de Atendimento Basico as Familias do CRAS Consulesa

Atribuicées: Promover e assegurar a gestio dos Servicos, registro de informacées dos
usuarios, avaliacdo das acdes, programas, projetos, Servicos e beneficios e gerir os

ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da politica:
Promover junto 2 equipe, reunides sistematicas para discussdo de casos, troca de
informacdes e repasse sempre de informacées advindas do 0rgdo gestor e rede
intersetorial: Participar quando convocado pela gestio de reuniées, eventos oy atividades,
assegurando o repasse das informacées a equipe; Organizar e encaminhar assuntos

Subsecio XIV

Assessoria de Atendimento Almoxarifado
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Atribuigoes: Receber e conferir as notas fiscais de entrada dos materiais adquiridos,
verificando a quantidade, a descricao, a validade dos produtos, € as condicdes gerais dos
materiais € equipamentos; organizar € manter 0 almoxarifado; executar a movimentacéo e
estocagem dos produtos, mantendo lista atualizada no sistema; assegurar 0 atendimento e
distribuicdo de produtos para oS equipamentos publicos da politica de assisténcia social;
manter atualizado O registro € inventario das mercadorias adquirida utilizando
obrigatoriamente 0 sistema informatizado ofertado pelo municipio para registro e controle de
estoque. Manter planilha atualizada dos produtos que estdo em falta, ou sem gaida para 0
setor administrativo da gestao, repassando a este com frequéncia; executar outras tarefas
da mesma natureza € nivel de complexidades associadas ao ambiente organizacional; para
a funcdo & necessario possuir conhecimentos em informatica, principalmente para lidar com
sistemas que auxiliam no controle da movimentagao dentro desse setor, além de nogdes de
matematica.

Subsecédo XV
Assessoria de Atendimento Especializado @ Familia

Atribuigdes: Promover € assegurar a gestdo dos servicos, registro de informagdes dos
usuarios, avaliagdo das acbes, programas, projetos, servigos € beneficios € gerir 0s
recursos humanos; Coordenar e articular a rede socioassistencial do seu territorio €
promover a avaliacéo da oferta dos servicos € 0 impacto no territorio; Conhecer a legislagéo
da politica de assisténcia social e orientacdes técnicas referentes aos servicos programas,
projetos € beneficios sociais. Planejar em conjunto com a equipe técnica, as ferramentas
tedrico-metodologicos de trabalho social com familias e demais Servigos, assegurando as
condigdes necessarias para 0 desenvolvimento dos trabalhos; Participar da elaboragao,
acompanhar e avaliar os fluxos € procedimentos para garantir a efetivagéo da referéncia e
contrarreferéncia; Definir com  a equipe de profissionais € representantes da rede
socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagéo e desligamento das familias e individuos nos servigos de prote¢ao social especial
da rede socioassistencial referenciada ao CREAS; Coordenar a alimentagdo dos sistemas
de informac&o local e monitorar 0 envio regular € nos prazos, de informacoes sobre 0S
servicos socioassistenciais referenciados; Discutir e levantar demandas de capacitagao da
equipe de referéncia e repassar formalmente a Secretaria; Planejar € coordenar o processo
de busca ativa no territorio de abrangéncia do CREAS, em consonancia com diretrizes da
politica; Promover junto a equipe, reunides sistematicas para discusséo de casos, troca de
informacbes e repasse sempre de informacdes advindas do 6rgao gestor € rede
intersetorial; Participar quando convocado pela gestao de reunides, eventos ou atividades,
assegurando o repasse das informacdes a equipe; Organizar € encaminhar assuntos
relacionados aos Recursos Humanos dos equipamentos a gestao.

Subsegéo XVI

Assessoria de Compras € Planejamento Orgamentario
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Atribuicdes: Assessorar o Secretario e demais setores da pasta em aspectos relacionados
ao planejamento, e a execugdo or¢amentéria; coordenar e participar da elaboracdo das
propostas do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e do Orcamento Anual da
Secretaria em conjunto com a equipe técnica, para a definicdo dos recursos financeiros
necessarios para tanto; supervisionar a elaboracéo de projetos e programas de captacdo de
recursos de outras esferas de governo; controlar e efetuar as execucbes orcamentarias,
financeiras e de prestacido de contas dos recursos destinados: promover o
acompanhamento através do sistema, bem como realizar o controle dos processos
encaminhados, assegurando a agilidade no tramite; receber e organiza os pedidos de
compras dos equipamentos da politica de assisténcia social, seja itens para suprimentos,
equipamentos, reformas e/ou construgéo de edificacdo. Fazer cotagdes e orcamentos, abrir
processos, elaborar termos de referéncia e submeter 0s processos a chefia imediata,
sempre idealizado atender os principios publicos basicos de legalidade e eficiéncia na
aplicacéo do processo para sua realizacao.

IX. Secretaria Municipal de Agricultura

Subsegio |
Assessoria Administrativa

Atribuigbes: Supervisionar e colaborar com a execugdo de programas e projetos
desenvolvidos no meio rural, bem como das atividades correlatas; colaborar com a Secéo
de Piscicultura; avaliar a demanda e propor a elaboragéo de novos programas e projetos;
cumprir e fazer cumprir decisées emanadas pela Secretaria de Agricultura.

Subsecio Il
Assessoria de Apoio ao Programa Porteira Adentro - Socavio

Atribuicdes: Planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos com equipamentos dentro
das propriedades rurais de acordo com a necessidade de cada produtor conforme
solicitagbes feitas através das associagdes rurais ou diretamente na Secretaria.

Subsecio I
Assessoria de Apoio a Patrulhas Rurais

Atribui¢des: Organizar, coordenar, supervisionar e acompanhar os trabalhos das Patrulhas
Agricolas Mecanizadas do Municipio. Registrar e avaliar as demandas dos produtores
rurais. Cadastrar os beneficiarios das patrulhas agricolas e fiscalizar a realizacdo dos
trabalhos. Coordenar e acompanhar reunides periodicas nas comunidades atendidas pelas
patrulhas agricolas. Gerenciar os servicos de manutengéo preventiva e corretiva da frota de
veiculos, maquinas e equipamentos proprios. Coordenar a elaboragio do calendario de
atividades e roteiro de servigos das patrulhas agricolas. Zelar pela adequada utilizacdo das
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maquinas, servicos e equipamentos sob sua responsabilidade. Promover a apresentacéo de
relatérios de atividades desenvolvidas e da demanda por obras e servicos da area de
atuacao.

Subsecgao IV
Assessoria de Nota do Produtor Rural

Atribuigdes: Desenvolver programas de ampliagdo do acesso a nota fiscal de produtor.
Supervisionar e coordenar a implantacéo de meios e servicos que facilitem o acesso a NF
do produtor. Coordenar o cadastramento dos produtores rurais. Supervisionar e coordenar a
elaboracéo de relatérios de emissdo de nota fiscal de produtor rural para a Receita Estadual.
Organizar, supervisionar € manter atualizado cadastro de iméveis rurais do municipio.
Realizar levantamento de agricultores do Municipio, mantendo o banco de dados atualizado,
visando quantificar e localizar as atividades agricolas do Municipio para subsidiar acles
futuras.

X. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente

Subsecgédo |
Supervisao de Manutengao Asfaltica

Atribuigcdes: Supervisionar 0s servicos diretamente ligados a manutencéo de pavimento
urbano; coordenar todos 0s Servigos de manutencdo asféltica e operagbes tapa-buracos;
coordenar no campo os servicos de patrolamento; promover obras de melhorias em
pavimento; coordenar a execucao de obras de antip6 nos bairros; promover a recomposicao
de cascalhos em ruas ndo pavimentadas.

Subsecao ll
Supervisio de Servigos Administrativos de Engenharia

Atribuigdes: Supervisionar 0 controle de obras executadas pela Secretaria; controlar
prestagdo de contas quando necessario; acompanhar o procedimento de elaboracéo de
processos licitatorios; coordenar o recebimento de pedidos de servigos; supervisionar as
demandas junto ao responsavel do setor de engenharia; coordenar a distribuicdo dos
contratos de engenharia provenientes de outras Secretarias; administrar o setor nas rotinas
administrativas: coordenar o levantamento de materiais em projetos, acompanhar a
realizacéo de projetos, relatérios de acompanhamento de obras contratadas; fazer cumprir
as diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e financeiros adotados peca
Secretaria.

Subsecao lll
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Divisdao de Processamento Asfaltico

Atribuigbes: Supervisionar os servicos de confeccdo de massa asfaltica 3 frio para
recomposi¢éo de asfalto (tapa buracos); supervisionar a confeccdo do traco para obras de
antip6; promover rigoroso controle sobre as emulsdes estocadas na usina de asfalto
municipal; coordenar a operacdo da usina de asfalto municipal; promover a fiscalizagdo da
aplicagéo dos materiais.

Subsecgio IV
Divisdo Administrativa

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

Subseciao V
Coordenagédo Operacional
Atribuigbes: Supervisionar as rotinas operacionais da Secretaria de Infraestrutura e Meio
Ambiente nas areas de manutencéo veicular de maquinas e equipamentos; coordenar o
recebimento, a conferéncia e a distribuicdo de produtos e materiais; supervisionar a

movimentacdo de materiais do estoque; promover estudos para a implementagdo de
melhorias em sua &rea; coordenar a manutencéo veicular da Secretaria,

Subsecio VI
Coordenacdo de Acabamento Asfaltico
Atribui¢des: Coordenar as rotinas operacionais de execugdo e acabamento de massa
asfaltica em PMF (pré-misturado a frio); supervisionar operagbées de carregamento,

descarregamento e aplicacdo de massa asfaltica e S€us componentes; garantir a qualidade
do acabamento fino; coordenar a execucao de aplicacédo de massa na pista de rodagem.

Subsecio VII

Coordenagéo de Servigos Publicos Urbanos
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Atribuicdes: Coordenar as rotinas operacionais de servicos publicos urbanos; promover a
manutencdo predial em todos os seus segmentos; promover a manutencéo de pracas,
bosques, logradouros publicos; coordenar as execugdes de melhorias em calgadas, meio-fio
e demais obras de construcao civil: coordenar agdes de limpeza publica urbana;
supervisionar a distribuicdo de produtos e insumos; coordenar equipe de trabalho nas
execucdes de obras.

Subsegao VIl
Coordenacdo de Servigos de Coleta
Atribuigdes: Supervisionar servicos de acompanhamento € fiscalizagdo de coletas de
limpeza publica urbana; gerir os Ecopontos; coordenar as equipes de coleta de entulhos e
podas de arvores; acompanhar a execugao dos servicos; coordenar a distribuicdo de
cacambas para coleta de lixos no perimetro urbano do municipio; acompanhar a qualidade
dos servicos de limpeza publica executados aos municipes.
Subsecdo IX

Coordenagio de Carregamentos

Atribuigbes: Coordenar e organizar equipamentos a serem utilizados em servigos publicos;
supervisionar os servidores na execucdo de servigos; garantir a utilizacdo de maquinario

apropriado, bem como de materiasi e insumos em cada execucéo de obra.

Subsecdo X

Coordenacéao de Terraplanagem

Atribuigdes: Coordenar 0s servicos de terraplanagem do municipio; elaborar cronograma
de servicos; coordenar trabalhadores na execugéo das atividades; controlar padroes
produtivos; monitorar 0 cumprimento das normas administrativas municipais; coordenar
servicos de terraplanagem com equipamento proprio para execucao de obras.

Subsecao XI

Coordenacdo de Transporte de Materiais

Atribuigbes: Coordenar as rotinas operacionais das areas de logistica de materiais;
Coordenar o transporte, recebimento, conferéncia, armazenamento e distribuicao de

produtos e materiais, tais como materiais reciclaveis de construgéo civil em geral, de obras e
servicos publicos.

Subsegao Xl

28



Prefeitura Municipal de Castro

Coordenagio de Abastecimento de Frota
Atribuigées: Coordenar o abastecimento de veiculos e equipamentos frota municipal:
realizar o controle de combustivel; manter informado o setor de compras da Secretaria
quanto a necessidade de aquisicéo de carga do Material combustive|.

Subsecio X

Coordenagso de Ecoponto

residuos recebidos, bem como destino final, coordenar diariamente g limpeza dos
Ecopontos visando manter os locais limpos, acompanhar e elaborar fichas de controle dos
descartes, Suprir as necessidades dos (as) atendentes quanto g materiais parg realizacéo
dos trabalhos. Cumprir e fazer cumprir as normas de descarte Correto quanto ao
recebimento de residuos nos locais de entrega voluntaria.

Subsecio XIv

Coordenagio de Residuos Sélidos e Coleta

Subsegido XV
Coordenacio Operacional Rural

Atribuicées: Supervisionar as rotinas operacionais nas areas de manutencdo veijcular e
maquinas, coordenar o recebimento, conferéncia e a distribuicdo de produtos e materiais,
supervisionar g movimentacdo de Mmateriais no estoque, promover estudos para g3
implementaczo de melhorias em sua area, coordenar g Mmanutencao veicular da secretaria.

Subsegido XVI

Coordenacio de Terraplanagem Rural

Atribuicées: Coordenar os servicos de terraplanagem, elaborar cronograma de Servicos,
coordenar trabalhadores Na execugcdo das atividades, controlar padres produtivos,
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monitorar O cumprimento de normas administrativas municipais, coordenar servigos de
terraplanagem com equipamento proprio para execucao de obras.

Xl. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano

Subsecao |
Assessoria de pPavimentagao

Atribuigoes: Acompanhar as obras de pavimentac;,éo do Municipio; gerenciar 0s contratos
de pavimentac;éo por empresas terceirizadas; planejar € coordenar os projetos relacionados
a0 sistema viario e a pavimentacao.

Subsecao Il
Assessoria de Servigos de Engenharia

Atribuicoes: Acompanhar as obras civis do Municipio; gerenciar 0S contratos de obras por
empresas terceirizadas; planejar 0s projetos civis de construgao, ampliagéo e regularizagao
das edificagdes publicas; coordenar agdes de vistorias € elaboragdo de laudos de

edificacdes publicas.

Subsecao lll
Assessoria de Patrimonio Historico

Atribuicoes: Acompanhar a implementagao das politicas € acbes urbanas definidas pela
Administragdo Publica Municipal e Estadual com relagao ao Patrimdnio Historico; assessorar
os projetistas nas questdes relativas a legislagao urbanistica referente ao Centro Histérico;
coordenar a analise de consultas prévias para construcéo, ampliagao, demolicdo e
parcelamento do solo no Centro Histérico; orientar 0S cidaddos com referéncia ao
ordenamento urbanistico; despachar expediente € documentagao concernente a sua area
de atribuicao.

Subsecio IV
Assessoria de parcelamento Do Solo
Atribuicdes: Acompanhar 0 gerenciamento dos planos, leis e projetos urbanisticos
relacionados ao parcelamento do solo no Municipio; planejar orientar 0O parcelamento do

solo de areas publicas ou privadas, em conjunto com as demais Secretarias; despachar
expediente € documentagao concernente a sua area de atribuicdo.
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Subsecdo V
Assessoria de Projetos de Prevencio de Incéndios

Atribuigcées: Acompanhar a execucgéo de Projetos de Prevengao de Incéndios das obras do
municipio, protocolar e acompanhar junto ao Corpo de Bombeiros a situacdo dos Planos
referentes ao assunto.

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

Subsegiéo |
Assessoria Administrativa

Atribuicdes: Assessorar na organizagdo e arquivamento de documentos oficiais;
assessorar a execuca@o das atividades administrativas da Secretaria; desenvolver outras
atribuigbes relativas no ambito de sua competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecio Il
Assessoria de Indistria

Atribuicoes: Assessorar a éxecucdo e a avaliagdo da politica municipal de
desenvolvimento, em consonancia com o Plano Diretor do Municipio; promover acées
voltadas para o desenvolvimento industrial, comercial e de geracéo de emprego e renda:
assessorar o titular da respectiva Secretaria nas articulagées junto a organismos federais e
estaduais, organizacdes ndo governamentais e entidades privadas com o objetivo de
aumentar a oferta de emprego no municipio; desenvolver outras atribuigdes relativas no
ambito de sua competéncia, determinadas pelos superiores.

Subseciéo Il
Assessoria de Comércio e Servigos

Atribuicbes: Assessorar e supervisionar o andamento dos processos administrativos
referentes a concessdo de incentivos a instalagdo, ampliacdo e modernizacdo de
empreendimentos voltados para o desenvolvimento econdmico do municipio; assessorar o
titular da respectiva Secretaria nas articulagbes junto a organismos federais e estaduais,
organizagbes nao governamentais e entidades privadas com o objetivo de aumentar a oferta
de emprego no municipio; desenvolver outras atribuicGes relativas no ambito de sua
competéncia, determinadas pelos superiores.
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Subsecao IV
Assessoria de Turismo

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

Subsegao V
Assessoria de Operador de Som

Atribuicbes: Assessorar no que compete ao zelo, manutengao, guarda e operagé@o dos
equipamentos de som do Teatro Bento Mossurunga; assessorar na montagem,
desmontagem, acompanhamento € supervisdo dos equipamentos de someée outros
necessarios ao desenvolvimento das atividades a serem desenvolvidas no Teatro;
desenvolver outras atribuicdes relativas no ambito de sua competéncia, determinadas pelos
superiores.

XIIl. Secretaria Municipal de Saude
Subsecdo |

Controladoria de Planejamento e Gestao Organizacional em Satde

Atribuigdes: Prestar assessoria direta ao secretério da pasta; Cumprir e fazer
cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria Municipal da Saude;
Acompanhar junto ao Secretario todas as acdes voltadas aos resultados da Secretaria
Municipal da Saulde; Coordenar € supervisionar as atividades de planejamento,
organizagdo, execucao e controle das fungdes técnicas e administrativas desenvolvidas
pelos orgdos de execucdo e de apoio administrativo; Coordenar e supervisionar as
atividades do Sistema Unico de Saude - SUS no ambito do Municipio; Planejar e
estruturar metas; Acompanhar a elaboragéo da Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei
Orgamentaria Anual; Participar de reunides com as Liderancas da Secretaria Municipal
da Salde, nas quais a pauta for de ordem administrativa e financeira, prestando
esclarecimentos e solicitando as condicbes necessarias para a execucdo do
Planejamento Anual de Saude do municipio; Manter o Secretario Municipal da Saude
informado sobre os principais acontecimentos € intercorréncias relativos a questoes
financeiras e administrativas referentes a execucao dos servicos de salide do municipio;
Coordenar as agdes das diversas Superintendéncias e Departamentos da pasta; Apoiar
as Supervisdes e Divisdes da Secretaria Municipal da Saude; Participar de reunides de
planejamento e nivelamento com a equipe estratégica; Analisar resultados da Secretaria

Municipal da Saude com indicadores; Organizar e participar de reunides que deliberem
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acerca de assuntos de sua area de atuacdo; Dar Suporte administrativo a0s projetos de
implantagdo de novas unidades de saude; Acompanhar as equipes de trabalho:
Acompanhar a execugao de projetos do SUS no ambito municipal e obras em eXecucio:

Subsecio Il

€ articular com as equipes a uniformizacdo de procedimentos e rotinas; Prestar
informacées ao publico sobre questdes relacionadas as unidades de salde;
Supervisionar a execucéo das atividades de assisténcia das Equipes de Salde e Equipes
de Atengéo Primaria - EAPs em atividade na respectiva unidade: Assegurar condicdes
dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica de servigos de saude, visando o
melhor desempenho das equipes; Liderar o Processo de planejamento dos projetos e
acdes de Atencdo Primaria 3 Saude no municipio; Desenvolver e acompanhara
implantacao e execucao de programas, projetos e acdes relacionados 3 atencéo primaria
a salde; Organizar Protocolos para monitoramento e avaliacdo das acles desenvolvidas
na Atencdo Priméria 3 Salde; Coordenar a orientacéo, qualificacéo e capacitacdo dos

Atencdo Primaria & Saude que vierem a ser implantados de acordo com as politicas

Subsecio III
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Controladoria Técnica de Servigos de Atengao Secundaria a Saude

Atribuicdes: Cumprir € fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Saude; Liderar o processo de planejamento dos projetos € acdes
de Atengéo Secundaria a Saude; Desenvolver € acompanhar a implantagéo € execucao
de programas, projetos e agoes relacionados a Atencao Secundaria a Salde; Organizar
Protocolos para monitoramento € avaliagdo das acdes desenvolvidas na Atencgao
Secundaria a Saude; Coordenar a orientagao, qualificagao € capacitagdo dos
profissionais envolvidos nas agdes da Atencéo Secundaria a Saude; Coordenar 08
trabalhos e atuacao dos profissionais da Atengéo Secundéaria & Saude; Monitorar €
avaliar o processo de implantagdo de projetos & programas de Atengdo Secundaria a
Saude e seu impacto em parceria com 0S setores afins; Acompanhar de forma geral 0s
programas de Atengao Secundaria @ Saude no que diz respeito a normatizagéo e
organizagdo das suas praticas, garantindo a integralidade € 2 intersetorialidade;
Acompanhar a estruturacao da rede especializada na |6gica da Atencao Secundaria a
Saude, organizando € coordenando a criagao de grupos de educacdo em saude;
Participar do processo de programagao € planejamento das acdes e da organizagdo de
trabalho da equipe; Coordenar, a nivel municipal, outros programas de Atencéo
Secundaria a Salde que vierem a ser implantados de acordo com as politicas estaduais
e federais; Garantir junto a gestéo municipal 0s recursos materiais para O
desenvolvimento das acbes; Articular junto a outros setores da Secretaria Municipal da
Saude visando a integracéo e contribuicao desses com O desenvolvimento das politicas
de Atencéo Secundaria a Saude; Coordenar e responder tecnicamente aos servicos de
Controle, Avaliagéo e Auditoria no nivel Municipal; Acompanhar, controlar e fiscalizar
atividades relacionadas a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos servidores dos
servigos sob sua coordenagao.

Subsegdo IV
Supervisao de Atengéo de Urgéncia e Emergéncia

Atribuigoes: Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Salide; Supervisionar a implantagéo e execucéo de programas,
projetos € acoes relacionados & Atencdo de Urgéncia € Emergéncia; Apoiar a
organizagéo € elaboragéo de Protocolos para monitoramento € avaliagdo das acoes
desenvolvidas na Atencéo de Urgéncia e Emergéncia; Supervisionar a orientacéo,
qualificagdo € capacitagdo dos profissionais envolvidos nas acbes da Atencdo de
Urgéncia e Emergéncia; Supervisionar 08 trabalhos e atuacgao dos profissionais da
Atengdo de Urgéncia e Emergéncia; Supervisionar 0 monitoramento € avaliagdo do
processo de implantagéo de projetos e programas de Atencao Secundaria @ Saude e seu
impacto em parceria com 0s setores afins; Supervisionar de forma geral os programas de
Atengéo de Urgéncia e Emergéncia no que diz respeito a normatizagao € organizagao
das suas praticas, garantindo a integralidade € a intersetorialidade; Supervisionar a
estruturacdo da rede especializada na |6gica da Atencdo de Urgéncia e Emergéncia,
organizando € coordenando a criagao de grupos de educacgao em satde; Participar do
processo de programagao € planejamento das acbes e da organizagéo de trabalho da
equipe; Supervisionar € garantir a manutencdo & funcionamento dos servicos, a nivel
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municipal de Urgéncia e Emergéncia, da Unidade de Pronto Atendimento - UPA e o
Servico de Atendimento Mével de Urgéncia — SAMU de acordo com as politicas
estaduais e federais: Supervisionar, a nivel municipal, outros programas de Atencdo de
Urgéncia e Emergéncia que vierem a ser implantados de acordo com as politicas
estaduais e federais; Garantir junto a gestéo municipal o desenvolvimento das acdes dos
servicos da Unidade de Pronto Atendimento - UPA; Acompanhar, controlar e fiscalizar
atividades administrativas e relacionadas a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos
servidores da UPA e dos Servigos sob sua coordenacéo.

Subsecdo V
Supervisdo de Capacitagées e Projetos

Atribuicbes: Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Saude; Coordenar, desenvolver, assessorar, monitorar e articular
programas e projetos de Salde no ambito Municipal; Propor e elaborar projetos de
educacéo continuada: Dar suporte as diferentes areas de atuacéo na estruturacao e
implantacéo de projetos; Promover a implantacéo de metodologia de gerenciamento de
projetos; Estabelecer os processos para Gerenciamento de Projetos através de
procedimentos e instrucdes de trabalho harmonizado com as diferentes areas de
atuagao; Promover, Ministrar e participar de capacitagées em todas as areas de salde no
municipio; Estimular a realizacao do processo de planejamento do sistema de satide do
municipio; Orientar e consolidar os processos de planejamento e avaliagdo bem como as
analises de resultados e impactos; Assessorar a implantacdo e desenvolvimento da
adogéo dos indicadores de avaliag&o junto ao municipio; Orientar € participar, de forma
articulada com outras instituicées, do desenvolvimento do processo de trabalho,
envolvendo os profissionais de todas as areas do municipio para desenvolvimento e
elaboracéo de projetos.

Subsecio VI
Supervisdo de Compras e Contratos

Atribuicées: Cumprir e fazer cumprir as decisées emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Satde: Controlar a regularidade dos pagamentos efetuados aos
prestadores de servicos de salide no ambito da Média e Alta Complexidade; Aplicacdo de
portarias € normas técnicas e operacionais do Sistema Unico de Saude; Controlar e
acompanhar a relagéo entre programacao/produgéo/faturamento no ambito Média e Alta
Complexidade; Acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos e credenciamentos de
servicos hospitalares no municipio; Integrar a comissdo de acompanhamento da
execucao do Plano Operativo referente a concess3o do prédio para atividade hospitalar:
Coordenar a elaboracio de projetos; Realizar estudos dos processos para realizacio de
projetos desenvolvidos pelas diferentes areas; Acompanhar a execucdo do Plano de
Aplicacédo; Estabelecer metas e prazos para execucao dos projetos; Participar e realizar
reuniées acerca da area de atuacdo e representar a Secretario da Pasta nos assuntos
relativos & Gerenciamento de Projetos com verbas do Ministério da Satide e Secretaria
da Saude do Estado - SESA:; Participar, em articulagdo com as areas de abrangéncia, da
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elaboracéo de Planos de Investimentos € do estabelecimento dos orgamentos plurianuais
de investimentos relativos aos projetos; Acompanhar a realizagéo do orcamento e manter
informado o Secretario da Pasta sobre a sua execugao; Participar na execucao de tarefas
especializadas de Gerenciamento de Projetos, cotagao e alimentacéo dos sistemas para
execucdo dos projetos; Monitorar e alimentar os sistemas disponibilizados para
Gerenciamento de Projetos pelo Ministério da Salde; Promover a realizacdo de
auditorias de Gerenciamento para os projetos em execucgéo; Consolidar informagdes
sobre o desempenho dos projetos para apresentagdo aos diferentes niveis gerenciais;
Promover a disseminagdo da metodologia de Gerenciamento de Projetos para todas as
areas; Promover e diligenciar as contratacdes e desenvolver a administracdo técnica dos
contratos para aquisicdo dos bens e servicos necessarios as acbes sob sua
responsabilidade direta de execucdo; Elaborar termos de referencia e fiscalizar as
contratacbes de servicos e aquisicdo de equipamentos pela Secretaria Municipal da
Saude.

Subsecgéo VIl
Supervisédo de Dados e Sistema de Informacgao

Atribuigdes: Cumprir e fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Saude; Controlar e programar atividades identificando
dificuldades; Gerenciar e acompanhar o sistema de informacéo; Promover a capacitagéo
dos profissionais envolvidos com o sistema; Articular os setores da Secretaria Municipal
da Salde visando a qualidade dos processos; Levantar e acompanhar as pactuagoes de
indicadores em saude; Realizar a alimentacéo dos sistemas relacionados a prestagéo de
contas conforme lei 141/2012 e alteracbes posteriores; Gerar, analisar e divulgar
indicadores de desempenho e qualidade, assim como, emitir parecer € relatério sobre
assuntos relativos a dados e sistemas de informacdo de saude e outros; Organizar
reuniées relativas a assuntos da pasta; Promover a articulacido da Secretaria com 0s
6rgaos vinculados € 0 acompanhamento da atuacao desses: Implantar manual de
procedimentos internos; Prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal
de Saude.

Subsegéo VI

Divisdo de Anélises Clinicas

Atribuigdes: Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Saude; Assumir junto ao Conselho Regional de Farmacia a
responsabilidade técnica pelo Laboratério Municipal de Andlises Clinicas; Organizar,
coordenar e orientar a equipe em questoes administrativas e de execugéo de atividades;
Supervisionar a qualidade dos exames laboratoriais prestados para O municipio;
Coordenar a realizagéo de coleta, manipulagdo e armazenamento de materiais para
exames laboratoriais; Programar solicitagoes de compras e controlar 0s materiais
necessarios para a realizagdo de exames laboratoriais; Supervisionar a equipe de
trabalho; Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades relacionadas a frequéncia,
pontualidade, assiduidade dos servidores da UPA e dos servigos sob sua coordenagéo.
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Subsecgio IX
Divisdo de Assisténcia Farmacéutica

Atribuigées: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Salde: Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar acOes
intersetoriais e interinstitucionais relacionadas gestao de programas, projetos e processos
em areas e temas no ambito de sua competéncia; Formular e promover a Politica de
Assisténcia Farmacéutica da Secretaria, em consonancia com a Politica Nacional de
Medicamentos e com a Politica Nacional de Assisténcia Farmacéutica do Ministério da
Saude; Planejar os componentes técnicos e cientificos da assisténcia farmacéutica;
Coordenar as atividades de selegdo de medicamentos, elaboragdo e divulgacgso da Relacéo
de Medicamentos do municipio e do Formulario Terapéutico da Secretaria; Coordenar as
atividades de programacao e abastecimento farmacéutico e de elaboracédo de instrumentos
de controle e avaliacdo da assisténcia farmacéutica; Coordenar as atividades relativas ao
Componente Especializado da Assisténcia Farmacéutica; Coordenar acbes para a
promogéo do acesso da populacéo a medicamentos seguros, eficazes e de qualidade:
Promover o uso racional de medicamentos junto a populagdo, aos prescritores e aos
dispensadores; Controlar a entrada e saida de medicamentos da Central de Abastecimento
Farmacéutico; Coordenar a dispensagdo de medicamentos; Controlar mensalmente o
fornecimento dos medicamentos para as Unidades Farmacéuticas: Supervisionar a
aquisicio de medicamentos junto ao setor de licitagbes; Assegurar a adequada dispensacao
dos medicamentos, promovendo o treinamento dos recursos humanos e a aplicagdo das
normas pertinentes; Acompanhar, controlar e fiscalizar a elaboragdo de relatérios
relacionados a servicos sob sua coordenacgédo; Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades
relacionadas a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos servidores do servico sob sua
coordenacéo.

Subsecgido X

Coordenadoria Técnica da Equipe de Atengdo Primaria — EAP Abapan.

Atribuigbes: Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Salde; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuigcbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do
servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e
devidamente identificados: Gerenciar as atividades das equipes referentes ao
cumprimento do quadro de metas, levantando dados para alimentacio da tabela de eixos
e diagnéstico da unidade; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir
todas as atividades relacionadas & unidade/equipe sob sua geréncia; Encaminhar
documentos para arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas;
Contatar e atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacdes da Secretaria Municipal da Salde; Garantir o bom funcionamento da
unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos servicos de saude; Adequar e
manter a estrutura da unidade e dos servicos prestados conforme as orientacdes
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contidas no Programa Nacional de Atencao Basica — PNAB, Protocolos, Vacinagao €
demais programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da Saude aderir,
solicitando as adequagdes necessarias. Preencher formulario de informagao de acidentes
de trabalho, encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da
Saude, garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas € rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como 0 gozo
de folga, férias e compensagao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessérios das acdes em grupo, conforme ©
roteiro para produgdo de contetido da Secretaria Municipal da Sautde: e cobrar dos
profissionais a alimentacao dos prontuarios, bem como 0 armazenamento e guarda dos
mesmos.

Subsecdo XI|
Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencdo Primaria — EAP Bom Jesus

Atribuigdes: Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servico prestado,
zelando para que 0s colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentagéo da tabela de eixos e diagnostico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade/equipe sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenagdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usudrios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e dos servigos prestados conforme as orientagbes contidas no Programa
Nacional de Atengdo Basica — PNAB, Protocolos, Vacinacdo e demais programas
estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as
adequacgbes necessarias. Preencher formulario de informagdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 0 atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas € rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto € as justificativas de absenteismo, bem como 0 gozo
de folga, férias e compensacédo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
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Secretaria Municipal da Salde: Supervisionar g alimentaciao dos Sistemas de
Informagso, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agbes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de contelido da Secretaria Municipal da Salde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como 0 armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsegio X||

Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencdo Primaria — EAP Herondina
Grimbor Oliveira,

Elaborar, organizar, Supervisionar, coordenar e fazer Cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade/equipe sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da

de folga, férias e compensacédo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informagao, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos

SubsecioXIil

Coordenadoria Técnica da Equipe de Atengdo Primaria — EAP Socavio.
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Atribuicoes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Saude; Garantir que 0S profissionais cumpram com suas
atribuicoes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento € a qualidade do
servigo prestado, selando para que 0S colaboradores estejam uniformizados €
devidamente identificados; Gerenciar as atividades das equipes referentes ao
cumprimento do quadro de metas, levantando dados para alimentacéao da tabela de eixos
e diagndstico da unidade; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir
todas as atividades relacionadas 2@ unidade/equipe sob sua geréncia; Encaminhar
documentos para arquivo e relatorios para as audiéncias de prestac@o de contas;
Contatar € atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenagdes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir © bom funcionamento da
unidade, bem como O bom atendimento 208 usuarios dos servicos de salide; Adequar €
manter a estrutura da unidade e dos servicos prestados conforme as orientacdes
contidas no Programa Nacional de Atencao Basica — PNAB, Protocolos, Vacinagao €
demais programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da Saude aderir,
solicitando as adequacdes necessarias. Preencher formulario de informagao de acidentes
de trabalho, encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da
Saude, garantindo © atendimento médico a0 acidentado e © encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de Atividades €
apresentar dificuldades encontradas para O cumprimento  das metas; Manter a
Coordenagéo € O Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou o bom andamento dos trabalho; Supervisionar
o controle do ponto € as justificativas de absenteismo, bem como o gozo de folga, férias
e compensagdo de banco de horas a0 Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Salde; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de Informacao,
garantindo © encaminhamento 20s setores competentes dentro dos prazos pré-
estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agbes em grupo, conforme o roteiro
para produgao de contetdo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar € cobrar
dos profissionais a alimentagao dos prontuarios, bem como O armazenamento guarda
dos mesmos.

Subsegao XIV
Coordenadoria Técnica da saade da Mulher

Atribuigdes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que 0s profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento € 2 qualidade do servico prestado,
zelando para que 0S colaboradores estejam uniformizados € devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacédo da tabela de eixos € diagnéstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo €
relatorios para as audiéncias de prestagdo de contas; Supervisionar € garantir a
alimentacéo dos sistemas para cumprimento das metas pactuadas. Contatar e atender
lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenagdes da
Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como 0
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Salde aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Salde,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio: Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacio e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Satde

guarda dos mesmos.

Subsecgido XV
Coordenadoria Técnica USF Abapan |

Atribuigées: Cumprir e fazer cumprir as decisées emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Satde; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicées e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servigo prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;

Salde aderir. Preencher formulario de informagdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Satde,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas: Manter a
Coordenagdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Satde
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
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Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacéo, garantindo 0 encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agbes em grupo, conforme o
roteiro para produgdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar €

cobrar dos profissionais a alimentagao dos prontuarios, bem como 0 armazenamento €
guarda dos mesmos.

Subsecgao XVI
Coordenadoria Técnica USF Abapan i

Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que 0s profissionais cumpram com suas atribuicbes € que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servico prestado,
zelando para que 08 colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentagdo da tabela de eixos e diagnodstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatorios para as audiéncias de prestagdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenagdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuarios dos servicos de salde; Adequar manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagdes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Salde aderir. Preencher formulario de informagdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e © encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para 0 cumprimento das metas; Manter a
Coordenacgdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas € rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto € as justificativas de absenteismo, bem como 0 gozo
de folga, férias e compensacédo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Satde; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacdo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acbes em grupo, conforme O
roteiro para produgéo de contetido da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar €
cobrar dos profissionais a alimentacéo dos prontudrios, bem como 0 armazenamento €
guarda dos mesmos.

Subsecio XVl

Coordenadoria Técnica USF Jardim Alvorada
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Atribui¢des: Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Salde; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servico prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados:
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagnéstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia: Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacées da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagbes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Salde aderir. Preencher formulario de informagdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o gozo
de folga, férias e compensagéo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Salde: Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informagéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acGes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de contelido da Secretaria Municipal da Salde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentag&o dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecao XVIII
Coordenadoria Técnica USF Castrolanda

Atribuigbes: Cumprir e fazer cumprir as decisées emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Salde; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicbes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servigo prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentagdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade:
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestagdo de contas: Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacgées da Secretaria
Municipal da Salide; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usudrios dos servicos de satde: Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequacdes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
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Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para 0 cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o gozo
de folga, férias e compensagéo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em grupo, conforme o
roteiro para produgdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar €
cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

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

Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as decises emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que 0s profissionais cumpram com suas atribuicbes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servico prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentagédo da tabela de eixos e diagnostico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usudrios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagdes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Satde aderir. Preencher formulério de informagdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas € rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto € as justificativas de absenteismo, bem como 0 gozo
de folga, férias e compensagéo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacao, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acbes em grupo, conforme o
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Subsegio XX

Coordenadoria Técnica USF Elvira Kugler

unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequacdes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Salude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,

garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de

de folga, férias e compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Salde; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informagéo, garantindo o encaminhamento aos setores Competentes dentro dos prazos

Subsegio XXI|

Coordenadoria Técnica USF Guararema
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Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo €
relatorios para as audiéncias de prestacao de contas; Contatar € atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenagdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como 0O bom
atendimento aos usuarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequacgdes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacao de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 0 atendimento médico ao acidentado e © encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de Atividades €
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas & rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar 0 controle do ponto € as justificativas de absenteismo, bem como 0 gozo
de folga, férias € compensacgéo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informagao, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agoes em grupo, conforme 0
roteiro para producao de contetido da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar €
cobrar dos profissionais a alimentacéo dos prontuarios, bem como O armazenamento €
guarda dos mesmos.

Subsegao XXIl
Coordenadoria Técnica USF Herondina Grimbor Oliveira

Atribuigdes: Cumprir & fazer cumprir as decisées emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que 0s profissionais cumpram com suas atribuigdes € que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servico prestado,
zelando para que 0S colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo €
relatorios para as audiéncias de prestagao de contas; Contatar € atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenagdes da Secretaria
Municipal da Saude: Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como O bom
atendimento aos usuarios dos servigos de salde, Adequar € manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagoes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacao de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 0 atendimento médico ao acidentado e © encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades €
apresentar dificuldades encontradas para O cumprimento  das metas; Manter a
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Subsecido XXl

Coordenadoria Técnica USF Jardim das Araucérias

Elaborar, organizar, Supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacéo de contas: Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacées da Secretaria

unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequacdes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Salde aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Salde,
garantindo o atendimento médico ao acidentado € 0 encaminhamento ao setor de

de folga, férias e compensacéo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Salde; Supervisionar 1 alimentacdo dos Sistemas de
Informagéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
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Subsecio XXIV
Coordenadoria Técnica USF Jeovah Ribeiro

Atribuicdes: Cumprir & fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que 0S proﬁssionais cumpram com suas atribuicbes e dque
mantenham postura adequada ao bom atendimento € a qualidade do servico prestado,
zelando para que oS colaboradores estejam uniformizados & devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Salde; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como © bom
atendimento aos usuarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagoes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informagédo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 0 atendimento meédico a0 acidentado e © encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades €
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou O bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar 0 controle do ponto & as justificativas de absenteismo, bem como 0 gozo
de folga, férias e compensagao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Salde; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informac&o, garantindo o encaminhamento ao0s setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agoes em grupo, conforme ©
roteiro para producao de conteudo da Secretaria Municipal da Salide; Supervisionar €
cobrar dos profissionais a alimentagao dos prontuarios, bem como o armazenamento €
guarda dos mesmos.

Subsegdo XXV

Coordenadoria Técnica USF Lineu Aurélio Salgado

Atribuigdes: Cumprir e fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que 08 profissionais cumpram com suas atribuigdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento € a qualidade do servico prestado,
zelando para que 0S colaboradores estejam uniformizados € devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentagdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo €
relatorios para as audiéncias de prestac@o de contas; Contatar € atender lideres da
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comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom

Subsegdo XXVI

Coordenadoria Técnica USF Marcos Simio

levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagnédstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
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Supervisionar 0 controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como 0 gozo
de folga, férias e compensagao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria  Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agdes em grupo, conforme ©
roteiro para produgao de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar €
cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuérios, bem como 0 armazenamento &

guarda dos mesmos.

Subsegio XXVII
Coordenadoria Técnica USF Nair Kiel Spena

Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicbes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servico prestado,
zelando para que 0s colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatorios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como O bom
atendimento aos usuarios dos servicos de salde; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequacdes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informagao de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo © atendimento médico ao acidentado € © encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatdrio de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para O cumprimento das metas; Manter a
Coordenacéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas € rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como 0 gozo
de folga, férias e compensagcao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacao, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agbes em grupo, conforme ©
roteiro para produgéo de contetido da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar €
cobrar dos profissionais a alimentagéo dos prontudrios, bem como 0 armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecao XXVIII

Coordenadoria Técnica USF Ricardo Nardi Cardoso
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unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagdes necessarias para o
desenvolvimento nos Programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
éncaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Salde,
garantindo o atendimento meédico ao acidentado e O encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter 2

de folga, férias e compensagao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacao, garantindo o encaminhamento aos setores Competentes dentro dos prazos

Subsegdo XXIX

Coordenadoria Técnica USF Santa Cruz
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desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulério de informagéo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo © atendimento médico ao acidentado € © encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades €
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenagéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou O bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar 0 controle do ponto € as justificativas de absenteismo, bem como 0 gozo
de folga, férias e compensagdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar 2 alimentacdo dos Sistemas de
Informagao, garantindo 0 encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabe!ecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agbes em grupo, conforme 0
roteiro para produgao de conteudo da Secretaria Municipal da satde; Supervisionar €
cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios, bem como o armazenamento €
guarda dos mesmos.

Subsegao XXX
Coordenadoria Técnica USF Socavio |

Atribuigdes: Cumprir € fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir gue 0s profissionais cumpram com suas atribuicoes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento € a qualidade do servico prestado,
zelando para que 08 colaboradores estejam uniformizados € devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagnodstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo €
relatérios para as audiéncias de prestacao de contas; Contatar € atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenagdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como O bom
atendimento aos usuarios dos servicos de saude; Adequar € manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagdes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais 2 Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informagéo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo © atendimento medico a0 acidentado e © encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades €
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou O bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar 0 controle do ponto € as justificativas de absenteismo, bem como © gozo
de folga, férias € compensagao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Salde: Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacao, garantindo 0 encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
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Subsegido XXXI

Coordenadoria Técnica USF Socavio Il

unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequacdes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as Quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Salde,

Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de Informagao,
garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos pré-

dos mesmos.
Subsegio XXXII
Coordenadoria Técnica USF Tronco
Atribuigées: Cumoprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Salde; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicées e que

mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servico prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
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Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo €
relatérios para as audiéncias de prestacao de contas; Contatar € atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacbes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como O bom
atendimento aos usuarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequacoes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informagdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo 0 atendimento meédico ao acidentado e © encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades €
apresentar dificuldades encontradas para O cumprimento das metas, Manter 2a
Coordenacéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar 0 controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como 0 gozo
de folga, férias e compensagao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria  Municipal da Salde; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informagao, garantindo 0 encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agbes em grupo, conforme o
roteiro para produgéo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar €
cobrar dos profissionais a alimentagéo dos prontuarios, bem como © armazenamento €
guarda dos mesmos.

Subsecdo XXXIII

Coordenadoria Técnica USF Vila Rio Branco

Atribuigdes: Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que 0s profissionais cumpram com suas atribuigbes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servico prestado,
zelando para que 0S colaboradores estejam uniformizados € devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentagéo da tabela de eixos e diagnostico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo €
relatorios para as audiéncias de prestacao de contas; Contatar € atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenagdes da Secretaria
Municipal da Saulde; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como 0O bom
atendimento aos usuarios dos servigos de saude; Adequar € manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagdes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Sadde aderir. Preencher formulario de informacao de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo © atendimento médico ao acidentado e © encaminhamento ao setor de
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Informac&o, garantindo O encaminhamento aos setores Competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acées em grupo, conforme o
roteiro para producéo de contelido da Secretaria Municipal da Salde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e

guarda dos mesmos.

Subsecgio XXXV

Coordenadoria Técnica da Unidade de Pronto Atendimento - UPA

de acidentes de trabalho, encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude, garantindo o atendimento médico ao acidentado e o
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Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de Informagao, garantindo oencaminhamento
aos setores competentes dentro dos prazos pré—estabelecidos;

Subsecdo XXXV
Coordenadoria Técnica da Vigilancia Epidemiolégica

Atribuigdes:Cumprir € fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Notificar doencas de notificacéo compulsoria, surtos € agravos
inusitados e outras; Investigar os casos notificados, surtos € 4bitos, conforme normas
estabelecidas pela Unido, Estado e Municipio; Efetuar busca ativa de caso de notificacao
compulsoria, inclusive laboratérios; Realizar busca ativa de declaragéo de obitos € de
nascidos vivos nas unidades de saude, cartérios e cemitérios existentes no municipio;
Coordenar, monitorar € avaliar a estratégia de vigilancia em saude sentinela em ambito
hospitalar no municipio; Coordenar no ambito do municipal, 0s sistemas de informagao
de interesse da vigilancia epidemiologic a;Coordenar € supervisionar as acbes de
prevengao e controle das doengas ou agravos, identificando € priorizando 0S problemas
de saude da populacao; Fazer a gestdo do Programa Nacional de Imunizacdes (PNI);
Investigar surtos de doencas; Executar a gestdo de sistemas de informagdo de
mortalidade, agravos de notificagao obrigatéria e nascidos Vivos; Articular acdes
conjuntas de educacdo continuada entre a Vigilancia Epidemiologica € 0s servicos de
saude, desenvolvendo acdes de educacao, treinamento, capacitagao, comunicagéo e
mobilizagéo social referente a vigilancia em saude, em carater complementar -Gerenciar
o estoque municipal de insumos de interesse da Vigilancia Epidemiologica, incluindo
armazenamento € transporte desses iNsumMos para seus locais de uso; Organizar
medidas de acao coletiva para o controle, prevencao e promogéo da saude da
populagao; Armazenar, controlar e distribuir imunobiolégicos para as unidades de saude
do sistema publico municipal; Coordenar € executar as agdes de vacinagdo integrantes
do Programa Nacional de Imunizacao, incluindo a vacinagao de rotina com as vacinas
obrigatérias, as estratégias especiais Como campanhas € vacinagbes de bloqueio;
Responder pela coordenacio, organizagao, agrupamentos de dados, divulgagao, fluxo de
informacoes, avaliacbes € estatisticas; Realizar busca ativa de doencas infecto-
contagiosas; Realizar acbes de controle € notificacéo de doencas que envolvem blogueio
e orientacdo de exames |aboratoriais especificos da Vigilancia Epidemiolégica;
Supervisionar todas as salas de vacinagdo em atividade no municipio;Supervisionar e
realizar a notificagéo de doengas de notificagao compulséria no ambito do municipio;
Realizar blogueios € investigagdo das doencas de notificagéo compulsoria; Realizar
visitas e acompanhamento de casos de reacado vacinal:Acompanhar, controlar €
fiscalizar a elaboracao de relatérios relacionados a servigos sob sua coordenagao.
Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades relacionadas a frequéncia, pontualidade,
assiduidade dos servidores do servigo sob sua coordenacéo.Coordenar € acompanhar o
sistema de informagdo em Vigilancia Epidemiolégica; Articular agdes conjuntas €
educacéo continuada entre a Vigilancia Epidemiologica € 0s servicos de saude; Realizar
palestras, elaborar matérias € materiais de orientacdo e esclarecimento a respeito de
assuntos de abrangéncia da Vigilancia Epidemiologica destinada a: profissionais de
satide, alunos da area de saude de universidades, faculdades € cursos técnicos,
imprensa e populagdo em geral;Re alizar treinamentos, cursos € palestras em assuntos

-

técnicos referentes a Vigilancia Epidemiologica para profissionais de satide do municipio;
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Acompanhar, controlar e fiscalizar a elaboragzo de relatérios relacionados 3 servigcos sob
Sua coordenacéo:

Subsegdo XXXVI

Coordenadoria Técnica do Ambulatério da Pele e Equipe de Assisténcia
Domiciliar

coordenagéo.Garantlr, manter e ampliar a cobertura e qualidade dos servicos prestados

Subsegdo XXXVII

Coordenadoria Técnica do Castro Atendimento em Especialidades
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atividades relacionadas a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos servidores do
servico sob sua coordenagéo.Garantir, manter e ampliar a cobertura € qualidade dos
servicos prestados na unidade.Supervisionar & garantir a alimentagao dos sistemas para
cumprimento das metas pactuadas.Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para O cumprimento ~ das
metas:Supervisionar 2 alimentacdo dos Sistemas de Informag&o, garantindo ©
encaminhamento aos setores competentes dentro dos  prazos pre-
estabelecidos;Supervisionar € cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios,
bem como O armazenamento guarda dos mesmos.

Subsecéo XXXV
Coordenadoria Técnica do Centro de Atencao Psicossocial — CAPS

Atribuigdes:Cumprir € fazer cumprir as decisoes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Assumir 2 responsabilidade técnica do Centro de Atencao
Psicossocial - CAPS;Organizar atendimento  ao0s usuarios referenciados,
preferencia1mente, pela atencao primaria ou outros niveis de atencdo, quando
necessario; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as
atividades relacionadas ao Centro de Atengao Psicossocial - CAPS;Garantir que 08
profissionais cumpram com suas atribuicdes € que mantenham postura adequada ao
bom atendimento e a qualidade do servico prestado, zelando para que 08 colaboradores
estejam uniformizados € devidamente identificados;Cumprir € fazer cumprir as normas de
funcionamento Centro de Atengao Psicossocial — CAPS; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, |levantando dados para
alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade:Acompanhar, controlar e
fiscalizar a elaboracdo de relatorios  relacionados @ unidade sob sua
coordenagéo;Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades relacionadas a frequéncia,
pontualidade, assiduidade dos servidores do servico sob sua coordenacéo.Garantir,
manter e ampliar a cobertura € qualidade dos servicos prestados na unidade; Cumprir
metas estabelecidas no Relatério de Atividades € apresentar dificuldades encontradas
para o cumprimento das metas:Supervisionar a alimentacéo dos Sistemas de Informagao,
garantindo © encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos pré-
estabelecidos;Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentagéo dos prontuarios,
bem como O armazenamento € guarda dos mesmos.

Subsecgdo XXXIX

Coordenadoria Técnica do Centro de Especialidades Odontolégicas - CEO

Atribuigbes: Cumprir € fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude:Coordenar, orientar € supervisionar a execucgao das atividades de
assisténcia odontolégica especializada no Centro de Especialidades Odontolégicas € nos
demais servigos que venham a ser impiementados;Desenvolver suas atividades ju nto a
equipe, levando em consideracao conhecimento técnico, experiéncia e conformidade com
o perfil de atendimento necessario para cada situagéo;Promover € exigir o exercicio ético
da odontologia, zelando pelo fiel cumprimento dos regulamentos & normas internas da
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instituicdo, assim como as resolugées do CRO/PR diretamente relacionadas ao exercicio
profissional;Assegurar condicdes de trabalho e os meios indispensaveis as boas praticas

Subsecgido XL
Coordenadoria Técnica do Servigo de Assisténcia Especializada - SAE

Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as decisées emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Satde; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servico prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Elaborar e executar o Plano de Acbes Metas- PAM na sua integralidade. Realizar
distribuicdo de insumos de prevencéo de DST e AIDS: Coordenar atividades educativas
para adesdo ao tratamento e para prevencdo e controle de DST e AIDS; Gerenciar as
atividades referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados para
alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar, organizar,
supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades relacionadas 2 unidade sob
Sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e relatérios para as audiéncias de

funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos servicos de
saude; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e apresentar dificuldades
encontradas para o cumprimento das metas; Manter a Coordenagdo e o Setor de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Salde informados de quaisquer
acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio, o descumprimento de
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a Municipal da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacéo

Secretari
m como o armazenamento guarda dos mesmos.

dos prontudrios, be
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