Prefeitura Municipal de Castro
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO V

Atribuicoes dos Cargos em Comissao

Gabinete do Prefeito

Subsecao |
Assessoramento Especial de Assuntos Institucionais Legislativos

Atribuicoes: Desempenhar fungdes relacionadas ao acompanhamento de matérias
legislativas e de outros assuntos de interesse da Secretaria de Governo junto ao
Legislativo; articular agdes relativas as emendas parlamentares, unido para projetos
que garantam melhorias municipais e assessoramento para auxiliar o legislativo
quando necessario; juntamente, fica responsavel por acompanhar o processo de
execugao das emendas e buscar por outras no Legislativo Estadual e Federal nos
orcamentos diversos da Unido, além de prestar assessoria direta ao Secretario da
pasta na interagdo com as liderangas, organiza¢gées de base, com os Conselhos,
Estado, a Unido e os outros Municipios e também com o0s poderes
constitucionalmente instituidos, bem como com a sociedade civil e suas
organizagoes e demais 6rgaos de deliberacao e controle social, em articulagédo com
as demais Secretarias; coordenar e supervisionar as atividades de planejamento,
organizacdo, execucao e controle das fungdes técnicas e administrativas
desenvolvidas pela Secretaria; planejar e executar outras atividades pertinentes a
area de atuacao da Secretaria; assessorar o Secretario de Governo na articulacao
dos contatos com liderancas politicas e parlamentares, bem como outras
autoridades das demais esferas de governo; assistir e assessorar o Secretario de
Governo e o Prefeito no relacionamento com o Poder Executivo Federal, Estadual,
Poder Judiciario, Poder Legislativo Federal, Estadual e Municipal.

Subsecao Il
Assessoramento Especial de Planejamento e Gestao

Atribuicées: Desempenhar funcdes relacionadas a Secretaria de Governo Municipal
sendo responsavel por auxiliar na elaboragao, implementagdo e monitoramento de
planos, programas e projetos no ambito da organizagdo; elaborar planos
estratégicos, analises de cenarios e tendéncias, gestdo de projetos, monitoramento
e avaliagdo, pesquisa e analise de dados, apoio na gestado orgcamentaria, articulagéo
e comunicacgao; desempenhar fungdes de coordenacao oficinas que tenham por
objetivo capacitar os participantes para elaboragdo de projetos institucionais;
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coordenar e elaborar os trabalhos de composicdo da Proposta Orcamentaria
municipal; acompanhar os resultados dos indicadores dos objetivos do
Planejamento Estratégico, promovendo e coordenando reunibes de avaliagdo da
estratégia para consolidagcao das agdes da Instituicao e definicido de novas metas
para correcdo de possiveis desvios dos rumos estratégicos; elaborar impactos
orcamentarios, financeiros e pareceres indicando as possibilidades para suprir
possiveis auséncias ou insuficiéncias orcamentarias e financeiras para a realizacao
de novas despesas e, caso necessario; solicitar ao Secretario de Governo e Prefeito
atos e/ou decretos adicionais de alteragado orgamentaria quando esgotadas todas as
possibilidades materializadas inicialmente na peg¢a or¢gamentaria devidamente
aprovada; emitir pareceres econdémicos em processos administrativos relacionados
as areas de planejamento, orgamento e gestdo estratégica; emitir pareceres,
elaborar planilhas de estimativa de calculos e preparar repercussdes orcamentarias
e financeiras quando da elaboragdo de novos projetos; preparar respostas aos
questionamentos eventualmente apresentados pelos demais 6rgéos e entidades.

Subsecao lll
Superintendéncia de Controle Interno

Atribuigoes: Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a
execugao dos programas de governo e dos or¢camentos do Municipio; viabilizar o
atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de governo,
quanto a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestdo nos 6rgaos e nas entidades
da Administragcao Publica Municipal; comprovar a legitimidade dos atos de gestao.
Supervisionar o controle das operagbes de crédito, avais e garantias; apoiar o
controle externo no exercicio de sua missao institucional; coordenar o controle dos
limites e das condicbes para a inscrigio de despesas em Restos a Pagar;
supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da
LC n°® 101/2000; supervisionar as providéncias indicadas pelo Poder Executivo,
conforme o disposto no art. 31 da LC 101/2000, para reconducdo dos montantes
das dividas consolidadas e mobiliaria aos respectivos limites; supervisionar o
controle da destinagcdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em
vista as restricdes constitucionais e da LC n° 101/2000; supervisionar o controle
sobre o cumprimento do limite de gastos totais dos legislativos municipais, inclusive
no que se refere ao atingimento de metas fiscais, nos termos da Constituicao
Federal e da LC n° 101/2000, informando sobre a necessidade de providéncias e,
em caso de ndo atendimento, informar ao Tribunal de Contas do Estado; cientificar
a(s) autoridade(s) responsavel(eis) e ao Orgdo Central do Sistema de Controle
Interno quando constadas ilegalidades ou irregularidades na administragao
municipal.
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Subsecao IV
Diretoria de Gabinete do Prefeito

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

Secretaria Municipal de Governo

Subsecao |
Diretoria Administrativa

Atribuicdes: Promover o planejamento dos programas de governo, notadamente
em relagao a diretrizes tragadas pelo executivo, cooperando com as Secretarias
Municipais; desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario
Municipal de Governo, no ambito de sua area de atuacgao; assessorar diretamente o
Secretario na sua representacado civil, social e administrativa; assessorar o
Secretario na adogcdao de medidas administrativas que propiciem a harmonizagao
das iniciativas dos diferentes 6rgaos municipais; prestar assessoramento ao
Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias que lhe forem
submetidas.
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Subsecao Il
Diretoria de Servigos

Atribuig¢des: Supervisionar projetos para urbanizagao, construgdes civil, iluminagao
publica, drenagem urbana e pavimentagao; propor acdes de reformas, ampliagcdes e
reestruturacdes; direcionar os coordenadores e chefias; ordenar e coordenar as
despesas provenientes do orgamento; supervisionar medi¢gdes de obras e servicos;
organizar cronogramas de servicos e obras; planejar acbdes de limpeza publica e
acdes de melhorias em pavimento; coordenar a usinagem e a aplicagcdo de massa
asfaltica em operacdes tapa buracos; planejar acbes de parolamento nos bairros;
coordenar projetos de engenharia, de pesquisas e especificagdes técnicas, no
ambito de micro e macrodrenagem, acompanhando, orientando e fiscalizando sua
execucao; efetuar o controle de qualidade dos servigos de engenharia sob a
responsabilidade da Secretaria, analisar e acompanhar obras, servigos de
engenharia e os respectivos materiais utilizados, efetuando confrontagdo com as
especificagdes previstas nas licitagcdes; emitir pareceres nos projetos de drenagem
pluvial de novos loteamentos; encaminhar relatorios sobre o andamento de projetos
e atividades desenvolvidos pela Superintendéncia; controlar e fiscalizar a
programagao de orgamento e de custos das obras e servicos de engenharia
contratadas pela Secretaria; coordenar pesquisas de mercado relativas aos insumos
da construgédo civil, bem como a manutengdo e o controle dos dados obtidos;
quantificar os servigos relativos a obras e sua conferéncia;

Subsecao lll
Superintendéncia de Transporte

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

Subsecao IV

Superintendéncia de Ouvidoria

Atribuigdes: Desenvolver o servigo de ouvidoria municipal no ambito de sua Secre-
taria; encaminhar reclamagdes dos municipes; propor a¢gdes de mudancas quanto a
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servigos solicitados; supervisionar o cadastramento de reclamagdes do publico em
geral; repassar a chefia imediata, sugestdes de melhorias trazidas pelos municipes;
acompanhar o tramite do processo reclamatoério; retornar aos municipes medidas to-
madas apods a reclamacao.

Subsecao V
Superintendéncia de Habitacao

Atribuicdes: Implementar politicas de supervisdo, direcdo e controle para a
execucao de todas as atividades que envolvam os processos relativos a
desapropriacdo, alienagao e aquisicdo de bens modveis e imoveis pelo municipio;
articulando e orientando as acdes necessarias para a execugao, acompanhar atos e
promover projetos habitacionais em articulacido com as esferas estaduais e federais;
regularizar assuntos de ordem habitacional e fundiaria defendendo o patriménio
publico municipal; executar outras tarefas de mesma natureza e grau de
complexidade; articular-se com a Procuradoria-Geral do Municipio com vistas ao
cumprimento das instrugdes e diretrizes dela emanadas; prestar consultoria e
assessoramento juridico ao Secretario Municipal de Assisténcia Social, as Diretorias
e as Superintendéncias em matéria de natureza juridica ndo contenciosa; analisar
os instrumentos relativos a contratos, convénios e acordos, em articulagdo com
Procuradoria-Geral do Municipio; examinar a legalidade dos atos administrativos
submetidos a sua apreciacéo; opinar pela remessa de processos a Procuradoria-
Geral do Municipio, em funcdo de sua complexidade, a critério do Secretario
Municipal, desde que instruido com parecer;, coordenar a elaboragdo de
informacdes que devam ser prestadas pelas autoridades vinculadas a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, a serem encaminhadas as demais esferas
administrativas, ao Ministério Publico e a érgdos do Poder Judiciario; participar de
Sindicancias e Processos Administrativos no ambito da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social; desenvolver outras atividades de natureza juridica, determinadas
pelo Secretario Municipal e pela Procuradoria-Geral do Municipio.

Subsecao Vi
Secgao de Informagao ao Cidadao

Atribui¢cdes: Orientar o publico quanto ao acesso a informacgdes; informar sobre a
tramitagcdo de documentos nas suas respectivas unidades; protocolizar documentos
e requerimentos de acesso a informagéo; promover formas de divulgagéo do servigo
de informagdes ao cidadao; encaminhar aos setores competentes denuncias sobre
atos ilegais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios ou improbos praticados por
servidores publicos ou agentes politicos; diligenciar junto as unidades da
Administracdo competentes para a prestacdo de informacgdes e esclarecimentos
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sobre atos objeto de reclamagdes ou pedidos de informagdo; manter sigilo, quando
solicitado, sobre as reclamagdes ou denuncias, bem como sobre sua fonte; informar
ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu pedido; recomendar aos
orgaos da Administracdo a adogcdo de mecanismos que dificultem e impegcam a
ocorréncia de outras irregularidades; comunicar ao 6rgdao da administragéo
competente para a apuragao de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico de
que venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de suas funcdes; manter atualizado
arquivo de documentacdo relativo as reclamagdes, denuncias e representagoes
recebidas.

Subsecao VI
Secao de Programas e Projetos Habitacionais

Atribuigdes: Formular, coordenar e supervisionar a implementacdo da politica
municipal de habitacdo, em articulagdo com 6rgaos das esferas federal e estadual;
formular, fomentar, promover e desenvolver a busca e a difusdo de estudos,
pesquisas, tecnologias e novos materiais, objetivando a melhoria da qualidade, a
rapidez na execugao e a reducao dos custos da habitacdo popular; promover agdes
na area de engenharia publica e social; promover a implementacdo de programas
habitacionais no Municipio, visando a construgdo de novas moradias e a melhoria
das ja existentes; estabelecer parcerias com instituicdes federais e municipais para
que a populacdo de baixa renda possa adquirir a casa propria através de
autoconstrucdo e outras alternativas, bem assim da mobilizacado e participacao da
sociedade; articular-se com outros o6Orgaos publicos para a formulagdo e
implementagdo da politica municipal de desenvolvimento urbano; desempenhar
outras atividades correlatas.

Subsecao Vi
Departamento de Obras
Atribui¢cdes: Orientar tecnicamente o pessoal; distribuir os servigos; coordenar
obras de construgao civil; fiscalizar o aproveitamento de materiais; acompanhar a
boa utilizacdo do equipamento; controlar e distribuir a rotina do pessoal; coordenar
os servigos de manutencdo de prédios publicos; coordenar e atender de servigos
prestados para a comunidade.

Subsecao IX

Departamento de Servigos
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Atribui¢gdes: Coordenar a limpeza publica; coordenar a limpeza de pragas, parques
e logradouros publicos; implementar paisagismo das pragas, parques e logradouros
publicos; planejar agdes de implementagées em projetos para melhor qualidade de
vida; fiscalizar a solicitagdo na manutengao da estrutura em geral da Superintendén-
cia; planejar, coordenar e atender servigos prestados para a comunidade.

Subsec¢ao X
Departamento de Servigos Estruturais

Atribui¢cdes: Coordenar os auxiliares de servigos, distribuindo as fungbes conforme
as necessidades da manutencdo estruturais dos imdveis municipais destinados a
Secretaria. Realizar o acompanhamento de obras de reforma e construgcdo. Emitir
parecer em relacao a necessidade de manutencdes nos iméveis utilizados pela Se-
cretaria. Promover o pedido de materiais necessarios para a manutengcdo dos imo-
veis.

Subsecao XI
Departamento Administrativo de Obras

Atribuicoes: Coordenar o apoio técnico e operacional as demais unidades da
Secretaria, na esfera de competéncia da Chefia; analisar e emitir pareceres e
informagcdes em processos licitatorios, no que lhe couber, inclusive quanto aos
recursos e as impugnacgdes, garantindo os instrumentos necessarios para o
julgamento pela autoridade competente; desempenhar outras atividades atinentes a
sua area, bem como as que I|he forem delegadas, planejar agbes de
implementacdes em projetos para melhor qualidade de vida, fiscalizar a solicitagao
na manutengéo da estrutura em geral das Superintendéncias. Planejar e coordenar
e atender de servigos prestados para a comunidade.

Subsecao Xll
Segao de Manutengao de Parques e Pragas

Atribuicdes: Coordenar a execugao de servigos publicos, supervisionar o paisagis-
mo das pragas, parques e logradouros publicos, coordenar agbes de melhorias nas
pragas os servigos publicos de limpeza urbana; implementar o paisagismo das pra-
¢as, parques, bosques e logradouros publicos; coordenar agcdes de melhoria em cal-
cadas e meio-fio no perimetro urbano do municipio; coordenar direta ou indireta-
mente os servicos de drenagem urbana; coordenar e fiscalizar as agbes da manu-
tencao de iluminagao publica; coordenar agcdes de patrolamento nos bairros; coorde-
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nar agoes de tapa-buracos em vias urbanas; planejar agdes de implementagcdes em
projetos para melhor qualidade de vida; fiscalizar a solicitagdo na manutencéo da
estrutura em geral do departamento; planejar, coordenar e atender servigos presta-
dos a comunidade; realizara fiscalizagcdo do aterro sanitario municipal e dos servigos
de coleta de residuos sélidos.

Subsecao XIli
Secao de Patrolamento

Atribuicoes: Coordenar a execugao de servicos de obras rodoviarias no Municipio;
coordenar a manutengdo na infraestrutura no interior do municipio, tais como a
abertura de vias, o patrolamento de vias, a retirada de material (SAIBRO) em areas
devidamente licenciadas pelo municipio para aplicagdo em vias rurais e urbanas
nao pavimentadas; coordenar a fiscalizagao dos servigos terceirizados prestados a
Administracdo Municipal; fazer a avaliacdo de desempenho de seus subordinados
em conformidade com a legislacao vigente; executar tarefas afins.

Subsecgao XIV

Secao de Manutencao de Anti P6 e Tapa Buraco

Atribuicoes: Coordenar as atividades especificas de obras e manutencao das vias
no interior e na area urbana; coordenar a fiscalizagcdo dos servigos terceirizados
prestados a Administracdo Municipal; fazer a avaliagcdo de desempenho de seus su-
bordinados em conformidade com a legislagao vigente; executar tarefas afins.

Subsegao XV

Setor de Terraplanagem — Perimetro Urbano

Atribui¢des: Supervisionar os projetos de terraplanagem na area urbana do munici-
pio; Acompanhar os servigos relativos a terraplanagens e afins.

Subsecgao XVI

Departamento de Gestao Pessoal

Atribuicdes: Acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a processos,

documentos, requerimentos internos e demais matérias de competéncia do
Departamento; solicitar capacitacdo para os servidores do Departamento; oferecer
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subsidio para a defesa da Municipalidade, em Juizo ou fora dele, bem como cumprir
e orientar os 6rgaos setoriais sobre 0 cumprimento de decisdes judiciais em matéria
de pessoal; solicitar a abertura de sindicancias ou a instauracido de inquéritos
administrativos para apurar irregularidades cometidas por servidores publicos;
supervisionar atos de enquadramento, reenquadramento, transposigao,
remanejamento, progressoes, transferéncias e demais atos pertinentes a vida
funcional dos servidores, anotando-se adequadamente; subsidiar estudos
pertinentes a politica salarial e de concessao de gratificacbes e beneficios,
auxiliando na elaboracao dos impactos financeiros dai decorrentes.

Subsecgao XVIi
Setor de Folha de Pagamento

Atribuicoes: Gerenciar as informagdes cadastrais dos servidores publicos
municipais; realizar o registro e assentamento de todos os elementos e ocorréncias
relacionados a vida funcional de servidores municipais; coordenar os procedimentos
de langamentos e registros referentes a folha de pagamento de pessoal; coordenar
informacdes relativas aos eventos de frequéncia e contagem de tempo de servigo
dos servidores; informar procedimentos aos funcionarios, quando houver
necessidade de afastamento; gerir os quadros de pessoal da Administracdo e a
folha de pagamento; acompanhar o controle de férias dos servidores; zelar pelo
cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de provimento
efetivo e em comissdo, assim como para a contratacdo de pessoal por tempo
determinado para o atendimento de excepcional interesse publico.

Subsecao XVIlI
Secao de Manutengao Elétrica

Atribuicdes: Coordenar acodes, planejar e gerenciar a manutencao corretiva, pre-
ventiva e novas instalacdes de area elétrica, supervisionar a recuperagao de redes
existentes nas areas e prédios publicos pertencentes a administragao publica muni-
cipal, acompanhar a tomada das decisdes estratégicas para a area de manutencao
elétrica através da consolidacado das informacdes e a apresentagao aos superiores;
orientar tecnicamente o pessoal, distribuir e executar servigos, fiscalizar o aproveita-
mento de materiais, acompanhar a boa utilizagédo de equipamentos, coordenar os
servicos de manutencgao, atender servigos prestados a comunidade.
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Procuradoria-Geral do Municipio

Subsecao |
Assessoria Especial do Procurador-Geral

Atribuigdes: Supervisionar, assessorar a emissdo de despachos e orientacdes em
procedimento administrativo. Distribuir, inspecionar o andamento processos
administrativos, supervisionando o andamento de processos de interesse ou que o
Municipio figurar como parte. Dar andamento as situagdes encaminhadas pelo
Procurador-Geral do Municipio. Assessorar a elaboragcdo de minutas de atos oficiais,
como decretos, portarias e resolugdes. Analisar a aprovagcao de minutas de
regimentos internos dos o6rgaos da Administragcdo Municipal. Supervisionar a
redacao de projetos de lei de iniciativa do Executivo. Supervisionar os tramites de
projetos e atos oficiais perante os 6rgaos competentes. Coordenar o recebimento e
envio de expedientes da Camara Municipal, como indicacdes, requerimentos e
pedidos de informacgdes. Analisar projetos de lei aprovados pelo Poder Legislativo,
assessorando, quando for o caso, a minuta de razdes de veto. Orientar
procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as atividades do
Executivo dentro da legislagao e das diversas esferas administrativas. Transmitir as
determinagdes do Procurador-Geral e/ou delegar competéncias a outros
profissionais da Procuradoria-Geral do Municipio. Orientar e opinar sobre questdes
decorrentes da aplicagao das leis e normas relativas ao servigo publico municipal.

Subsecao Il
Diretoria Especial do Procurador-Geral |

Atribui¢cdes: Subsidiar o Procurador-Geral em ag¢des administrativas. Supervisionar
arquivos documentais da Procuradoria. Prestar informagcbes ao publico sobre
questdes relacionadas a sua unidade de trabalho. Supervisionar processos
administrativos de pessoal, de patrimbénio, entre outras areas da administragao.
Inspecionar a legalidade dos documentos submetidos a assinatura do Procurador-
Geral. Analisar pareceres e responder consultas, quando designado pelo
Procurador-Geral do Municipio. Assessorar em assuntos atinentes a compras
publicas, celebracdo de convénios, contratos, recursos administrativos, fazendo
cumprir a Lei de Licitacbes. Acompanhar autoridades em reparticbes publicas,
encontros e outros eventos para os quais for designado pelo Procurador Geral.

Subsecao lll

Diretoria Especial do Procurador-Geral Il
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Atribuig¢des: Inspecionar o andamento de processos judiciais e administrativos.
Supervisionar o andamento de processos judiciais e administrativos de interesse ou
que o Municipio figurar como parte. Analisar pareceres juridicos e processos
administrativos. Assessorar o Procurador-Geral, acompanhar os Procuradores em
pericias judiciais. Acompanhar Prefeito, Vice-Prefeito, bem como Secretarios
Municipais em reunides, eventos de interesse do Municipio. Representar o
Procurador-Geral. Supervisionar o andamento de processos judiciais. Coordenar,
desenvolver programas de qualificagdo a equipe juridica. Acompanhar
procedimentos administrativos relacionados a demandas judiciais.

Subsecgao IV

Diretoria de Protecao e Defesa do Consumidor

Atribuicdes: Formular, coordenar e executar a politica do sistema municipal de
protecdo, orientagdo, defesa e educagdo do consumidor, por meio da articulagcao
das acgbes de entidades e oOrgaos publicos que desempenham atividades
relacionadas a defesa do consumidor. Orientar e defender os consumidores contra
provaveis abusos praticados nas relacbes de consumo. Fiscalizar e aplicar as
sang¢des administrativas previstas no Cédigo de Defesa do Consumidor — Lei 8.078
de 11.09.90 e no Decreto federal n° 2.181, de 21.03.97. Receber, analisar, avaliar e
apurar reclamacgdes de consumidores, encaminhando aquelas que ndo possam ser
resolvidas administrativamente e as que constituam infragdes penais a assisténcia
judiciaria através do Ministério Publico do Municipio ou Comarca. Expedir
notificagdes aos fornecedores para prestarem informagdes sobre reclamacgdes
apresentadas pelos consumidores. Manter cadastro atualizado de reclamacdes
fundamentadas contra fornecedores de produtos e servigos, divulgando-o publica e
anualmente, conforme dispdem o artigo 44, da Lei n° 8.078/90. Funcionar, no
processo administrativo, como instancia de julgamento. Apoiar as entidades de
Protecdo e Defesa do Consumidor existentes e incentivar e orientar a criacdo de
Associagbes Comunitarias com o mesmo fim. Celebrar convénios com 6rgaos e
entidades publicas ou privadas, objetivando a defesa e prote¢do do consumidor.
Orientar e educar os consumidores através de cartilhas, manuais, folhetos
ilustrados, cartazes e demais meios de comunicagdo. Desenvolver palestras,
campanhas, feiras, debates e outras atividades correlatas, visando educar e
despertar a coletividade para uma consciéncia critica. Promover estudos e
pesquisas de interesse dos consumidores. Atuar junto ao sistema formal de ensino,
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visando incluir assuntos de defesa do consumidor nas disciplinas constantes dos
curriculos escolares. Assessorar o Prefeito Municipal na formulacdo da Politica do
Sistema Municipal de Protecado e Defesa do Consumidor.

Subsecao V
Superintendéncia de Protecao e Defesa do Consumidor

Atribui¢cdes: Coordenar o atendimento ao consumidor; supervisionar o tramite de
reclamagdes quanto a atuacao de empresas, para garantir que respeitem as normas
de defesa do consumidor; promover campanhas de educacido para informar os
consumidores sobre seus direitos e como exercer sua cidadania; coordenar agoes
de resolucéo de conflitos entre consumidores e fornecedores de forma amigavel.

Subsecao Vi
Departamento de Mediagcao de Conflitos

Atribui¢gées: Promover sessdes de mediagcado entre consumidores e empresas para
resolver conflitos de maneira informal e amistosa, evitando o processo judicial;
desenvolver um protocolo de mediagao que defina etapas claras e diretrizes para o
processo, garantindo que todas as partes envolvidas compreendam suas
responsabilidades e direitos; oferecer treinamentos e workshops para mediadores e
profissionais do Procon sobre técnicas de mediagcdo, comunicagao eficaz e
resolucao de conflitos; organizar materiais educativos que ajudem os consumidores
a entender suas opg¢des de mediagdo e como elas funcionam, incluindo manuais e
tutoriais; promover campanhas de conscientizagao sobre a importancia da mediagao
como uma ferramenta de resolucéo de conflitos; desenvolver parcerias com escolas
e universidades para implementar programas educacionais que ensinem jovens
sobre seus direitos como consumidores e a importancia da mediagao; estabelecer
parcerias com empresas, incentivando-as a adotar politicas de mediagao em suas
operacgdes para resolver conflitos com consumidores de forma mais eficiente.

Secretaria Municipal de Planejamento e Patriménio

Subsecao |
Diretoria de Suprimentos

Atribui¢cdes: Planejar, organizar e controlar as compras de bens, servigos e obras;
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Elaborar e executar o Plano Anual de Contratacdes; Gerenciar a realizacdo de
licitagbes; Acompanhar o vencimento de contratos; Elaborar normatizagoes
atinentes a area de licitacbes; Dar publicidade e transparéncia dos processos
licitatério e compras diretas; Propor penalidades a fornecedores por eventuais
descumprimentos de clausulas contratuais.

Subsecao Il
Secao de Contratos

Atribuig¢oes: Providenciar aditamentos e reajustes de contratos; manter controle
dos prazos de aditamento dos contratos; propor rescisbes e distratos; manter o
registro e controle do seguro-garantia dos contratos; notificar, quando for o caso, as
empresas contratadas; manter arquivo de processos de contratos;

Subsecao lll
Superintendéncia de Planejamento e Convénios

Atribuigdes: Viabilizar a captacao de recursos junto ao Governo da Unido e do
Estado e a iniciativa privada, visando a celebracdo de convénios e contratos de
repasse; Realizar levantamento e gerenciamento de documentos de natureza
contabil, juridica e de engenharia, através de estudos e elaboracdo de projetos
basicos, com o objetivo de atender as exigéncias de operacionalizacdo das areas
responsaveis pelo repasse de recursos; Gerenciar os convénios e contratos de
repasse de recursos da Unido e do Estado para o Municipio; Acompanhar as agdes
de celebracdo, execucdo orcamentaria e financeira, bem como a prestacdo de
contas dos contratos de repasse; Promover a articulagdo da Secretaria Municipal de
Planejamento e Patrimbnio, com as demais Secretarias e 6rgdos municipais com
vistas a celebracdo de convénios e contratos de repasse; Pleitear convénios junto
aos Governos Federal e Estadual;, Executar em articulacdo com as demais
Secretarias, 6rgaos e entidades da Administracdo Publica, a captagao e negociagao
de recursos junto a 6rgdos e instituicbes nacionais e internacionais, publicos e
privados; Coordenar, em articulagdo com as demais Secretarias, 6rgaos e entidades
da Administragdo Publica, a elaboracéo de projetos de desenvolvimento, convénios
e acompanhar a sua execugao e zelar pela documentagao e execugao de todas as
fases de assinatura de convénios entre o Municipio e o Governo Federal e outros,
dentre outras atribuicdes.

Subsecao IV

Superintendéncia de Execug¢ao Orgcamentaria
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Atribui¢coes: Proceder a analise prévia das solicitacbes de despesa e posterior
empenho, em conformidade com a legislagdo e as normas técnicas aplicaveis;
Controlar a execugcdo do orcamento de conformidade com os limites de utilizacao
estabelecidos; Efetuar relatérios de acompanhamento orgcamentario; Prestar
atendimento aos 6rgaos municipais quanto a execugdo de seus respectivos
orcamentos; Efetuar demonstrativos exigidos pela legislagdo constitucional e
infraconstitucional; Executar outras atribuicdes afins.

Subsecao V
Superintendéncia de Patriménio

Atribuigdes: Controlar o patriménio de bens moveis e imdveis da Prefeitura
mantendo atualizado seu banco de dados; Divulgar normas de controle patrimonial
no ambito do Municipio; Definir procedimentos de baixas de bens patrimoniais
inserviveis, de doagdes, de aquisicdes e de vendas de bens do Municipio; Planejar,
orientar, gerir o estoque dos bens patrimoniais, bem como atestar, isolada ou com
outros 6rgaos da administracdo, as notas fiscais dos bens entregues pelos
fornecedores desta prefeitura; gerar relatorios estatisticos sobre a demanda anual
dos materiais de consumo para orientar a elaboracdo do planejamento para o
exercicio financeiro seguinte; atestar, isolada ou com outros 6érgéos da
administragdo, as notas fiscais dos bens patrimoniaveis entregues pelos
fornecedores; coordenar e controlar o Departamento de Materiais e Patrimonio, para
atendimento as demandas das unidades administrativas; coordenar e controlar a
movimentacdo em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem como dos termos
de responsabilidade; promover o controle, a fiscalizacdo e a manutencao dos
iméveis utilizados em servigco publico; formular, propor, acompanhar e avaliar a
politca de gestdo do patriménio, e o0s instrumentos necessarios a sua
implementacgéo; implementar sistemas e ferramentas de gestdo na area de material
e patrimonio.

Subsecao Vi
Superintendéncia de Servigos

Atribuicdes: Regulamentar, fiscalizar e gerenciar as Concessdes e Permissoes,
bem como as Vistorias no transporte publico, que envolve 6nibus municipais, taxis,
transporte escolar e terminais urbanos; Coordenar, controlar e fiscalizar os servigcos
publicos relacionados aos Cemitérios Municipais, mantendo a ordem e a
regularidade dos servigos e providenciar o asseio e a conservagao da necrépole;
coordenar, controlar e promover a fiscalizagdo da movimentagao do transporte de
passageiros, mantendo a ordem e a regularidade dos servigos e providenciar a
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conservacao e manutengao dos Terminais Rodoviarios; promover a arrecadagao
dos valores de taxas de embarque dos Terminais Rodoviarios; coordenar, controlar
e promover a fiscalizacdo da movimentagdo aérea mantendo a ordem e a
regularidade dos servicos de conservagao e manutencao do Aeroporto Municipal;
receber, registrar, digitar e expedir correspondéncias inerentes as atividades do
departamento; planejar, gerenciar, coordenar e executar atividades inerentes a sua
area de atuacao.

Subsecao VI
Departamento de Conservagao Patrimonial

Atribui¢coes: Planejar tecnicamente e administrativamente os servicos de
manutencgdo; Gerenciar os servigos terceirizados; Realizar as vistorias técnicas;
Verificar o estado de bens moveis e iméveis; Promover as medidas administrativas
para defesa dos bens patrimoniais; Levantar o inventario.

Subsecao Vi
Departamento de Cemitérios

Atribuigdes: Supervisionar a administracdo e organizagao das atividades dos
Cemitérios Municipais, de acordo com os dispositivos legais pertinentes; promover a
atualizacao sistematica das plantas cadastrais dos Cemitérios Publicos Municipais
e, juntamente com os seus Coordenadores, mediante os servigos de alinhamento e
numeragao das sepulturas, bem como dos locais onde deverdo ser abertas novas
covas, de acordo com a planta original e normas especificas da unidade;
supervisionar as atividades desenvolvidas pelos Coordenadores dos Cemitérios
Publicos Municipais, pertinentes as escalas de trabalho dos servidores, normas de
funcionamento, segurancga, limpeza e conservacdo das instalagbes e dos
equipamentos dos Cemitérios; emitir Titulo de Perpetuidade de terreno dos
Cemitérios Publicos Municipais apds a quitagao definitiva de todos os emolumentos
e taxas devidos, mantendo em arquivo toda a documentacdo comprobatéria; manter
o registro dos sepultamentos realizados nos Cemitérios Municipais, inclusive de
membros humanos, e guarda dos respectivos documentos;

Secretaria Municipal de Cultura

Subsecao |

Assessoria Especial de Arte
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Atribuicoes: Prestar assessoria direta ao Secretario da pasta; coordenar e
supervisionar as atividades de planejamento, organizagao, execugao e controle das
fungbes técnicas e administrativas desenvolvidas pela Secretaria; coordenar e
supervisionar as atividades e eventos do setor de Arte; planejar e executar outras
atividades pertinentes a area de atuacao da Secretaria.

Subsecao Il
Diretoria de Cultura

Atribuicdes: Propor acdes para a base do Calendario Cultural do Municipio;
planejar, promover, coordenar, € acompanhar os eventos culturais do municipio;
coordenar as diferentes ac¢des desenvolvidas pelos setores subordinados; manter
atualizado o cadastro de entidades, associagdes, grupos, conjuntos, artistas,
espacos e equipamentos, nas diversas areas de atuagdo -cultural; apoiar a
realizacao de eventos procedentes da comunidade; elaborar planos e projetos que
estimulem o desenvolvimento das artes visuais, das artes cénicas, da literatura, da
musica e das artes populares; viabilizar parcerias com instituicdes publicas e
privadas e a comunidade para o desenvolvimento de agdes conjuntas, visando o
desenvolvimento cultural; zelar pelo patriménio cultural, alocado nesta unidade,
comunicando o 6rgdo responsavel sobre eventuais alteragbes; coordenar a
manutengdo dos espacos culturais, coordenar o efetivo pessoal, financeiro e
orcamentario; acompanhar os processos licitatorios; representar a Secretaria em
reunides e eventos culturais, promovidos por érgaos de outras esferas; Representar
e assessorar o secretario; desenvolver outras atribuigdes relativas no ambito de sua
competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecao lll

Diretoria de Patrimonio Historico

Atribuigdes: Cumprir as diretrizes do Sistema Municipal de Cultura; propor e acom-
panhar a politica e a agao de valorizacéo e protecdo do patrimdnio histérico e cultu-
ral do municipio; pesquisar, editar e divulgar estudos relacionados com o patrimdnio
historico e cultural do Municipio; identificar, pesquisar, selecionar, cadastrar e man-
ter sob a sua guarda arquivo atualizado na area de patriménio historico e cultural; di-
fundir, estimular e apoiar iniciativas na area de preservacao do patrimdnio historico e
cultural; identificar e orientar a preservacao de bens de valor historico-cultural; su-
pervisionar, orientar e acompanhar, nos termos da Legislacdo Municipal de tomba-
mento, os bens moveis e imoveis por elas protegidos; elaborar, executar e supervisi-
onar projetos de restauracdo de bens culturais moveis e iméveis do Municipio; pro-
mover o estabelecimento do sistema de controle e registro dos acervos restaurados
e preservados; implementar politicas culturais; acompanhar e avaliar regularmente a



Prefeitura Municipal de Castro
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

acao desenvolvida nos espacos culturais do municipio, para melhorar a qualidade
de atendimento; efetuar o cadastramento, a guarda, o zelo e o controle dos bens
moveis e imdveis dos espacos; supervisionar e controlar o inventario patrimonial;
desenvolver outras atribuicdes relativas no ambito de sua competéncia, determina-
das pelos superiores.

Subsecao IV
Diretoria de Comunicagao Social e Promogao Cultural

Atribuigdes: Supervisionar a coleta de informacgdes sobre as acdes da Secretaria e
a elaboragcdo de material para encaminhamento ao 6érgdo municipal de
Comunicacéao; promover a divulgacao das realizagdes dos programas e eventos da
Secretaria, por meio de midias sociais, marketing visual e uso de imagem, buscando
fortalecer e tornar publicas suas agdes; exercer outras atribuicbes que Ihe forem
conferidas pelos superiores.

Subsecgao V
Superintendéncia de Arte

Atribuigoes: Planejar, coordenar e desenvolver projetos e agdes que incentivem a
producdo e divulgagdo das diversas linguagens artisticas, bem como oficinas,
mostras e festivais. Elaborar planos para manter e estimular o crescimento das artes
cénicas, visuais, artes populares e setor de musica. Viabilizar parcerias com
instituigdes publicas, privada e a comunidade para o desenvolvimento de agdes
conjuntas. Zelar pelo patriménio artistico, alocado nesta unidade, comunicando o
orgao responsavel sobre eventuais alteracdes, representar a Superintendéncia em
reunides e eventos artisticos, promovidos por érgéos de outras esferas, desenvolver
outras atribui¢des relativas no ambito de sua competéncia, determinadas por seus
supervisores.

Subsecao Vi
Departamento de Artes Cénicas

Atribuicdes: Propor, planejar, coordenar e desenvolver programas e projetos de
artes cénicas; coordenar e supervisionar os programas e projetos propostos, os
aprovados nas leis de incentivos e editais; articular com entidades correlatas e
possibilitar promogdes conjuntas ou parcerias; promover pesquisas e estudos sobre
producdo de artes cénicas, desenvolvendo criatividade, capacitacdo e inovacao;
apoiar manifestagdes de cultura popular e artes cénicas; exercer outras atribuicdes
que lhe forem conferidas pelos superiores.
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Subsecao VI
Departamento de Musica

Atribuigdes: Propor, planejar, coordenar e desenvolver programas, projetos e
acdes que incentivem e divulguem a produgado musical junto a comunidade através
de oficinas, cursos, espetaculos e festivais; coordenar e supervisionar os programas
e projetos propostos, os aprovados nas leis de incentivos e editais; articular com
entidades correlatas e possibilitar promog¢des conjuntas ou parcerias; promover
pesquisas e estudos sobre produgcdo musical; desenvolver programas de
capacitagao e inovacao; apoiar manifestagdes de cultura popular e musica; exercer
outras atribuigdes que lhe forem conferidas pelos superiores.

Subsecao Vil
Departamento de Projetos Artisticos

Atribuigoes; promover pesquisas e estudos sobre producio cultural, desenvolven-
do criatividade, capacidade e inovagao; organizar a catalogagao de acervo e o ar-
quivamento de documentos historicos propondo sua divulgacéo; apoiar manifesta-
¢bes de cultura popular; exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelos
superiores.

Subsecao IX
Departamento de Patrimonio Histérico

Atribuicdes: Acompanhar a implementagao das politicas e agdes urbanas definidas
pela Administracdo Publica Municipal e Estadual com relacdo ao Patrimbnio
Historico; assessorar os projetistas nas questdes relativas a legislagdo urbanistica
referente ao Centro Histdrico; coordenar as pesquisas referentes ao Tropeirismo e
das atividades do Museu do Tropeiro; despachar expediente e documentagao
concernente a sua area de atribuigao.

Subsecgao X
Departamento de Espagos Culturais
Atribuig¢oes: Planejar, coordenar e desenvolver projetos e agdes que incentivem a
producdo e divulgagdo das artes visuais através da realizagdo de cursos, oficinas,

apoio a pesquisa, mostras, exposi¢coes e saldes de arte; planejar, coordenar e de-
senvolver atividades através das diversas linguagens artisticas como: desenho, pin-
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tura, escultura, gravura, arte digital, video e artesanato; planejar, coordenar, supervi-
sionar montagem e desmontagem de instalagdes e equipamentos de mostras, expo-
sicdes e saldes de artes; manter, ampliar e zelar pelo acervo de artes visuais; exer-
cer outras atribuigdes que lhe forem conferidas pelos superiores.

Subsecao XI
Departamento de de Apoio a Cultura

Atribui¢cdes: Propor e elaborar programas e projetos artisticos; planejar, coordenar,
e supervisionar os programas e projetos propostos, os aprovados nas leis de incen-
tivos e editais; articular com entidades correlatas e possibilitar promog¢des conjuntas
ou parcerias com recursos de todas as esferas governamentais

Subsecao Xll
Setor de Projetos Histoéricos e Culturais

Atribuigoes: Monitorar visitas guiadas e outras atividades educativas, Pesquisar o
acervo e criar materiais de interpretacao; verificar o estado do acervo e dos
equipamentos; Auxiliar na restauragdo de materiais, higienizagao e catalogagéo dos
acervos danificados.

Subsecao XIli
Secgao de Linguagem e Cultura Digital

Atribuig¢oes: Planejar e coordenar a adequacgao dos espagos expositivos historicos
e artisticos as novas linguagens comunicacionais; coordenar as agdes digitais para
expansao de oferta cultural na visdo ndo presencial; organizar ag¢des para
digitalizacao e indexac&o dos acervos documentais historicos e artisticos.

Subsecgao XIV
Secao de Fungoes dos Espacgos Culturais

Atribui¢cdes: Planejar e coordenar os diversos centros culturais; Supervisionar 0
planejamento dos métodos aplicados nas atividades dos Espagos Culturais;
deliberar sobre as exposi¢cdes de arte e agdo educativa no incentivo a apreciacao e
o entendimento da arte nos espagos culturais; coordenar as agdes desenvolvidas
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nos setores técnicos e expositivos; coordenar exposi¢cdes e acervos histoéricos;
gerenciar publicagdes histéricas e culturais; desempenhar outras fungdes que lhe
forem designadas a quem estiver assistindo.

Subsegao XV
Geréncia de Eventos Culturais

Atribuicdes: Planejar e coordenar as equipes para atividades concernentes a
cultura, criando mecanismos que possibilitem seu desenvolvimento; Motivar a
equipe estabelecendo estratégias de atuagdo da Secretaria visando otimizar a
utilizagdo dos recursos disponiveis. Promover e designar a participacdo dos
componentes da Secretaria de Cultura, em feiras, congressos, palestras,
workshops, programas de treinamento que visem a interagdo com potenciais
parceiros. Organizar, conduzir, assessorar e auxiliar na realizacdo de eventos e
cerimbnias realizadas nas dependéncias componentes da Secretaria de Cultura,
informando os veiculos de grande circulagdo bem como a imprensa local sobre as
obras e atividades a serem desenvolvidas pela Secretaria. Elaborar redacao e
encaminhamento dos convites as autoridades e outros convidados especiais.
Recepcionar, identificar e encaminhar os convidados. Manter o arquivo da
organizagao de cerimonia e da correspondéncia.

Secretaria Municipal de Comunicagao, Relagoes Institucionais e Juventude

Subsecao |
Diretoria de Imprensa

Atribui¢cdes: Supervisionar as agdes de assessoria de imprensa; coordenar a
elaboracdo e encaminhamento de releases e relacionamento com a midia; prestar
orientagdes em acdes de midia, com o fim de garantir a comunicagéao institucional
transparente e eficiente.

Subsecao Il
Superintendente Administrativo de Comunicagao

Atribuigoes: Gerenciar os processos administrativos relacionados a comunicacgao,
incluindo a logistica das atividades e eventos de comunicagao internos e externos,
tais como cerimoniais.

Subsecao Il
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Departamento de Midias Sociais
Atribuicdes: Planejar e coordenar estratégias de comunicagdo nas redes sociais, a
fim de garantir a interagdo com a populacdo e a ampliagdo do alcance digital.
Subsecgao IV
Diretor-Geral Administrativo
Atribuicoées: Coordenar e supervisionar todas as atividades administrativas
relacionadas ao setor de comunicagéao, incluindo planejamento estratégico, gestéao
de recursos humanos, controle or¢camentario e integracdo das equipes de
comunicagao institucional; Promover e coordenar a articulagdo entre diferentes
departamentos para garantir eficiéncia na execugao das politicas comunicacionais
do municipio. Organizar e otimizar as opera¢gdes do setor de comunicagao,

assegurando a integracao das equipes, o cumprimento das metas institucionais e a
melhor utilizagdo dos recursos disponiveis.

Subsecao V
Superintendente de Ag¢oes Institucionais
Atribui¢cdes: Articular e coordenar ag¢des entre instituicbes publicas e privadas,
fortalecendo parcerias e projetos estratégicos.
Subsecao Vi
Superintendente de Multimidia e Design
Atribuicdées: Coordenar a produgdo de conteudos audiovisuais, graficos e
multimidia para fortalecer a comunicacgao institucional.
Subsecgao Vi
Departamento de Estudio

Atribuigcoes: Gerenciar os equipamentos e espacos de estudio da Prefeitura,
garantindo a qualidade técnica das produgdes institucionais.

Subsecgao Vi
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Departamento de Producao Digital

Atribuigdes: Planejar e Supervisionar a produgao de conteudo digital, como videos,
podcasts e transmissdes; coordenar acbes de promoc¢ao da Prefeitura nas
plataformas digitais.

Subsecao IX

Departamento de Comunicagao Cidada

Atribuicdes: Coordenar projetos e agdes que garantam a inclusdo e o acesso a
informacéo para todos os cidadaos, com foco em temas de interesse publico.

Subsec¢ao X

Diretor de Juventude

Atribuicdes: Supervisionar politicas publicas voltadas para a juventude, como
capacitacao, esporte e lazer.

Subsecao XI

Superintendente de Capacitagao e Cidadania Jovem

Atribui¢cdes: Planejar e coordenar programas voltados a capacitagao profissional e
ao fortalecimento da cidadania entre jovens. Supervisionar projetos que incentivem
a educaciao, qualificagcdo para o mercado de trabalho, participacdo social e acdes
que promovam valores de cidadania ativa. Coordenar politicas publicas especificas
para preparar os jovens para os desafios do futuro, promovendo inclusdo social,
qualificacao profissional e engajamento civico.

Subsecao XIl

Departamento de Orientagao Juvenil sobre Drogas

Atribuicdes: Coordenar programas de conscientizagdo, orientagdo e prevengao ao
uso de drogas, com foco nos jovens do municipio.

Subsecao XIii
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Departamento de Suporte e Reinserg¢ao Social

Atribuigoes: Assessorar agbes de orientagdo e organizagdo de prevencao,
tratamento e reinsergdo social, garantindo suporte a usuarios e familias. Gerenciar
campanhas educativas nas escolas e comunidades; apoiar e dar suporte aos
encaminhamento para tratamento em parceria com a rede de saude; supervisionar
programas de reinsergao social e profissional para dependentes em recuperagao;
coordenar a articulagdo com érgédos de seguranga e fiscalizagdo, com o fim de
fortalecer as politicas municipais, promovendo uma abordagem mais eficaz e
humanizada no combate as drogas.

Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao

Subsecao |
Diretoria de Inovacao, Auditoria e Inteligéncia de Dados

Atribuig¢oes: Supervisionar e coordenar a equipe de tecnologia, ter perfil de boa li-
derancga, vivencia técnica em implantacdo de novas tecnologias em hardware,
software e inteligéncia artificial. Pensamento estratégico, aptidao para resolver pro-
blemas e visdo agugada no setor publico. Desenvolver aspectos técnicos de estraté-
gia da Prefeitura para assegurar alinhamento com seus objetivos e entrega dos ser-
vigos solicitados para o setor de Tecnologia. Descobrir, estudar e implementar novas
tecnologias que assegurem que os objetivos propostos no escopo sejam concluidos.
Supervisionar a infraestrutura de hardware e sistemas de software implantados no
quesito técnico e gestdo da equipe para assegurar funcionalidade e eficiéncia. Criar
processos de garantia de qualidade e protegao de dados. Aplicar metodologia de im-
plantacdo de software em conformidade com 6rgaos de gestédo de projetos. Monito-
rar os principais indicadores de desempenho (KPIs) e orgcamentos de Tl, assegurar
um bom desempenho tecnolégico nos softwares e hardwares em uso. Utilizar o
feedback das partes interessadas para informar as melhorias e ajustes necessarios
as tecnologias. Pensamento estratégico, habilidades organizacionais e de lideranga
com a equipe. Assessorar a administracéo e gerenciamento dos processos de com-
pras do departamento; processos de licitagao do departamento; realizar e buscar or-
camentos para abertura de licitagbes; Acompanhar processos licitatorios do departa-
mento; Acompanhar e fiscalizar os materiais e servigos recebidos no departamento;

Subsecao Il
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Superintendéncia de Analise de Implantagao de Aplicativos

Atribuig¢oes: Analisar, diagnosticar contribuindo para a resolugao de problemas com
aplicativos, além de identificar as necessidades dos usuarios em corregao, melhori-
as e novas necessidades. ldentificar as necessidades dos usuarios, criar especifica-
¢bes de aplicacao, investigar erros e diagnosticar problemas, recomendar solugdes,
treinar usuarios sobre os sistemas. Elaborar meios para requisitos de programacao,
e desenvolvimento, para implementagédo de aplicativo. Auxiliar na definicdo e cum-
primento do escopo do projeto de software e hardware. Realizar analises complexas
de necessidades e falhas no uso de aplicativos, manter, gerenciar e prestar suporte
em todos os sistemas e aplicativos de software necessarios. Atuar garantindo a qua-
lidade no uso dos aplicativos com os usuarios finais e consultores de software.

Subsecao lll
Departamento de Analise de Treinamento

Atribui¢cdes: Responsavel por configurar, treinar e implantar sistemas de software e
computador, determinar o hardware e software necessarios para melhor uso do se-
tor de tecnologia. Garantir que os sistemas implantados funcionem de forma eficien-
te. Treinar os usuarios no uso dos novos sistemas. Elaborar relatérios com indicado-
res de implantagdo e monitorar o status dos chamados. Assessorar a administragéo
dos processos do departamento de Tecnologia;Auxiliar na elaboragao de documen-
tacdes gerais para o departamento; prestar suporte nos processos administrativos
do departamento; Assessorar a administragdo e gerenciamento dos processos de
compras do departamento; processos de licitacdo do departamento; Realizar e bus-
car orgcamentos para abertura de licitagdes; Acompanhar processos licitatérios do
departamento; Acompanhar e fiscalizar os materiais e servicos recebidos no depar-
tamento; Realizar contato e acompanhamento de fornecedores; Assessorar a admi-
nistracdo dos recursos orcamentarios do departamento; Auxiliar nas demais ativida-
des do departamento; Zelar e fazer zelar pelo bom uso e cuidado dos equipamentos
de informatica;

Subsecao IV
Departamento de Analise Tecnologia Administrativa e Contratos

Atribuigcdes: Chefiar a equipe de técnicos em campo para as manutengdes de infra-
estrutura e demais atividades técnicas; Gerir as atividades em campo da equipe, ori-
entando e distribuindo as atividades do dia a dia, conforme as atividades do depar-
tamento, sob orientacdo do responsavel pelo departamento; Filtrar e repassar as de-
mandas a serem realizadas a equipe; Conduzir e implementar as diretrizes de Tec-
nologia da informagéo no acervo tecnoldgico do municipio; Organizar, planejar e im-
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plementar as politicas e melhoramentos de tecnologia no acervo tecnoldgico, bem
como zelar pelo melhor funcionamento da rede de dados municipal; Conduzir e par-
ticipar as agdes do planejamento de atualizacéo tecnoldgica e de infraestrutura; Fis-
calizar e fazer cumprir as diretrizes de seguranga da informacéo, definidas pelo de-
partamento, assim como cumpri-las fielmente; Especificar e auxiliar na especifica-
cao de equipamento de tecnologia da informacgao; Receber, analisar aos chamados
de suporte dos servidores municipais; Auxiliar no controle e gerenciamento do ambi-
ente de tecnologia do departamento; Organizar e zelar pela organizacédo do departa-
mento, assim como todas as instalagdes tecnoldgicas atendidas pelo mesmo; Auxili-
ar na elaboracao de planejamentos e projetos de novas solugdes tecnologicas e ex-
pansdes do ambiente de tecnologia da informacao; Atuar no controle do estoque de
equipamentos e insumos; Acompanhar os contratos do departamento e fazer cum-
prir todas as clausulas dos contratos com fornecedores;

Subsecao V
Departamento de Analise de Suporte

Atribuicoes: Chefiar a equipe de técnicos em campo para as manutengdes de
infraestrutura e demais atividades técnicas; Gerir as atividades em campo da
equipe, orientando e distribuindo as atividades do dia a dia, conforme as atividades
do departamento, sob orientagdo do responsavel pelo departamento; Filtrar e
repassar as demandas a serem realizadas a equipe; Conduzir e implementar as
diretrizes de Tecnologia da informagcdo no acervo tecnolégico do municipio;
Organizar, planejar e implementar as politicas e melhoramentos de tecnologia no
acervo tecnolégico, bem como zelar pelo melhor funcionamento da rede de dados
municipal; Conduzir e participar as acdes do planejamento de atualizagao
tecnoldgica e de infraestrutura; Fiscalizar e fazer cumprir as diretrizes de seguranca
da informacao, definidas pelo departamento, assim como cumpri-las fielmente;
Especificar e auxiliar na especificacdo de equipamento de tecnologia da informagao;
Receber, analisar e atender aos chamados de suporte dos servidores municipais;
Auxiliar no controle e gerenciamento do ambiente de tecnologia do departamento;
Organizar e zelar pela organizagdo do departamento, assim como todas as
instalagdes tecnoldgicas atendidas pelo mesmo; Auxiliar na elaboragdo de
planejamentos e projetos de novas solugdes tecnoldgicas e expansdes do ambiente
de tecnologia da informagdo; Atuar no controle do estoque de equipamentos e
insumos; Acompanhar os contratos do departamento e fazer cumprir todas as
clausulas dos contratos com fornecedores;

Subsecao VI
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Departamento de Analise de Suporte de Rede

Atribui¢coes: Cumprir as demandas repassadas pelo responsavel pela equipe e
pelo responsavel pelo departamento. Atuar na implementacéo das diretrizes de tec-
nologia da informagao no acervo tecnoldgico do municipio; Auxiliar a implementar e
manter as politicas de seguranca da informacdo da rede de dados do municipio;
Prestar suporte e atuar na solucdo de problemas relacionados a rede de dados e
aos pontos de acesso, fisicos e sem fios; Prestar assisténcia aos usuarios de produ-
tos e servigos de informatica; Auxiliar na especificagdo de equipamentos para im-
plementagcdo no ambiente de rede e afins; Atuar e auxiliar nas demais atividades de
suporte de responsabilidade do departamento; Zelar pelos equipamentos do ambi-
ente de tecnologia da informacgao; Auxiliar no controle de estoque de equipamentos
e insumos; Auxiliar e acompanhar os contratos do departamento e fazer cumprir to-
das as clausulas dos contratos com fornecedores; Prestar suporte e atuar na solu-
cao de problemas relacionados aos demais equipamentos da rede de dados do mu-
nicipio;

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente

Subsecao |
Superintendéncia de Patriménio Histoérico e Cultural Edificado

Atribui¢coes: Responsavel pela gestdo, preservagcdo e valorizagdo do patrimdénio
historico e cultural edificado do municipio. Supervisiona a identificacdo, tombamento
e restauragao de bens culturais, além de fomentar parcerias com instituicdes para
conservacao do acervo arquitetdnico. Promove acdes educativas e culturais, além
de coordenar inventarios e estudos de impacto cultural em projetos urbanos.

Subsecao Il
Superintendéncia de Geoprocessamento e Informagoes Urbanas

Atribuicdes: Coordena a gestdo do sistema de geoprocessamento e banco de
dados espaciais do municipio, garantindo a atualizacdo e analise de informagdes
geograficas. Atua no desenvolvimento de estudos e diagndsticos urbanos,
oferecendo suporte técnico para planejamento territorial. Também €& responsavel
pela elaboragcdo de mapas tematicos, georreferenciamento de areas e integragao de
dados para subsidiar tomadas de decisao.

Subsecao lll
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Departamento de Topografia

Atribuicdes: Gerenciar levantamentos topograficos para obras publicas e
planejamento urbano, garantindo a precisdo geoespacial para a execugdo de
projetos. Realiza georreferenciamento, demarcacdo de areas publicas e suporte
técnico a regularizacdo fundiaria. Também colabora na analise de impactos de
relevo em obras e infraestrutura.

Subsecao IV
Superintendéncia de Fiscalizagao e Gestao Territorial

Atribuicdoes: Responsavel pelo monitoramento e fiscalizagdo do uso e ocupagao
do solo conforme as diretrizes do Plano Diretor e legislacédo vigente. Supervisiona a
emissdo de pareceres técnicos sobre parcelamento do solo e licenciamento
urbanistico. Atua no combate a irregularidades fundiarias e na protecdo de areas
ambientais e de interesse urbanistico.

Subsecao V
Superintendéncia de Obras e Estrutura Urbana

Atribuigcdes: Gerenciar o planejamento, execucéo e fiscalizagado de obras publicas,
incluindo pavimentagdo, drenagem e manutengao de vias. Supervisiona projetos de
mobilidade urbana e acessibilidade, garantindo a infraestrutura adequada para o
desenvolvimento do municipio.

Subsecao Vi
Superintendéncia de Engenharia e Projetos Especiais

Atribuicoes: Coordena o desenvolvimento de projetos complementares e
arquitetbnicos para obras publicas, garantindo a viabilidade técnica e econémica
dos empreendimentos municipais. Supervisiona a execugao de projetos inovadores
e estratégicos voltados a modernizagdo da infraestrutura urbana. Atua na
compatibilizagao de projetos com normas técnicas e regulamentacgdes.

Subsecao VI
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Departamento de Projetos

Atribui¢cdes: Elaborar projetos arquiteténicos, urbanisticos e complementares para
obras municipais, assegurando conformidade com normas técnicas e regulamentos.
Atua na concepcdo de solugdes urbanisticas inovadoras, considerando critérios
ambientais e de acessibilidade. Fornece suporte técnico a outras areas da
Secretaria, garantindo a viabilidade técnica e legal dos projetos desenvolvidos.

Subsecao Vi
Superintendéncia de Planejamento Integrado

Atribuicoes: Coordenar o planejamento estratégico da Secretaria, promovendo a
integracdo entre politicas setoriais e agdes interinstitucionais. Supervisiona a
elaboracdo e implementagcdo do Plano Diretor e demais instrumentos urbanisticos.
Atua na articulagdo entre diferentes érgados e setores do municipio, garantindo a
execucao eficiente das politicas publicas de desenvolvimento urbano e ambiental.

Subsecao IX
Superintendéncia de Meio Ambiente

Atribuicdoes: Responsavel pela gestdo das politicas publicas ambientais no
municipio, abrangendo atividades como licenciamento, fiscalizagdo e monitoramento
de impactos ambientais. Coordenagdes externas a conservacido da biodiversidade,
recuperacao de areas degradadas e promoc¢ao de praticas sustentaveis. Atuar na
regulamentagdo e controle de empreendimentos com potencial poluidor, buscando
equilibrar o desenvolvimento econémico com a preservagdo ambiental. Formular e
executar politicas voltadas para a gestdo de residuos sélidos, garantindo uma
destinacdo adequada e a mitigacdo de impactos ambientais. Administrar e preservar
as unidades de conservagao municipais, promovendo a conservagao dos
ecossistemas e 0 uso sustentavel dos recursos naturais, sempre em conformidade
com a legislagdo ambiental vigente.

Subsecgao X
Departamento de Monitoramento e Controle Ambiental
Atribuigdes: Supervisionar a fiscalizagdo de atividades potencialmente poluidoras,

garantindo conformidade com as normas ambientais. Coordenar programas de
monitoramento da qualidade do ar, agua e solo, identificando riscos e propondo
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medidas mitigadoras. Desenvolver programas de educagdo ambiental e agbes de
sensibilizagdo comunitaria para a preservagao ambiental.

Secretaria Municipal da Mulher e Inclusao

Subsecao |
Diretoria da Mulher

Atribuig¢oes: Planejar, coordenar agbes e projetos para as mulheres castrenses a
partir do seu contexto social, econémico, saude, seguranga, lazer, cultural e outros;
criar e organizar os projetos voltados ao enfrentamento da violéncia, priorizando
estratégias que apontem para as perspectivas transformadoras e emancipatorias
das politicas publicas em favor dos direitos e bem estar das mulheres, bem como
seu entorno familiar; assessorar a Secretaria Municipal na elaboragcdo e
coordenagao de planos, programas e projetos voltados a mulher no ambito do
Municipio; assessorar a Secretaria Municipal na elaboragdo de politicas publicas
nas areas que interferem diretamente na situacdo da mulher na sociedade;
assessorar e colaborar com o Conselho Municipal dos Direitos da Mulher de Castro,
desenvolvendo agdes integradas, prestando-lhe o necessario apoio; assessorar a
Secretaria Municipal na propositura de medidas e atividades que visem a garantia
dos direitos da mulher, a eliminacdo das discriminagcdes e a plena inser¢cao da
mulher na vida econdmica, social, politica e cultural do Municipio; assessorar a
Secretaria Municipal no desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos a
condigdo feminina e sistematizar as informag¢des para a montagem de banco de
dados sobre a situagdo da mulher no Municipio, mantendo-o atualizado; assessorar
a Secretaria Municipal na promog¢ao de cursos, congressos, seminarios e eventos
correlatos que contribuam para conscientizacdo da populacdo, referentes aos
direitos da mulher; desenvolver outras atividades nao especificadas e diretamente
relacionadas a finalidade da Assessoria Municipal da Mulher.

Subsecao Il
Diretoria da Inclusao

Atribui¢cdes: Desenvolver e dirigir planos e estratégias para garantir a equidade,
igualdade, diversidade e inclusao em diferentes ambitos, como educacgao, trabalho,
saude e politicas publicas; assessorar a Secretaria Municipal na elaboragcdo e
coordenacgao de planos, programas e projetos voltados as pessoas com deficiéncia,
no ambito do Municipio; assessorar a Secretaria Municipal na elaboragdo de
politicas publicas nas areas que interferem diretamente na situacdo da pessoa com
deficiéncia na sociedade; assessorar e colaborar com o Conselho Municipal dos
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Direitos da Pessoa com Deficiéncia em Castro, desenvolvendo ag¢des integradas,
prestando-lhe o necessario apoio; assessorar a Secretaria Municipal na propositura
de medidas e atividades que visem a garantia dos direitos da pessoa com
deficiéncia, a eliminagdo das discriminagdes e a plena insercdo da pessoa com
deficiéncia na vida econdmica, social, politica e cultural do Municipio; assessorar a
Secretaria Municipal no desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos a pessoa
com deficiéncia e sistematizar as informag¢des para a montagem de banco de dados
sobre a situagao deste publico no Municipio, mantendo-o atualizado; assessorar a
Secretaria Municipal na promog¢ao de cursos, congressos, seminarios e eventos
correlatos que contribuam para conscientizacdo da populacdo, referentes aos
direitos da pessoa com deficiéncia e na capacitagdo dos funcionarios para
atendimento com humanidade, igualdade e respeito as questdes de diversidade e
inclusdo; implementar medidas para assegurar que Servigos, espagos € recursos
sejam acessiveis a todos incluindo os PCDs. Conduzir e avaliar o nivel de inclusao
em processos, praticas e ambientes, identificando areas de melhoria; rastrear
transtornos através de conversas com a familia, anamnese, avaliagdo direta e
indiretas, protocolos que ajudem na identificagdo dos mesmos; desenvolver outras
atividades nao especificadas e diretamente relacionadas a finalidade da Assessoria
Municipal da Incluséao.

Subsecao lll

Superintendente da Rede de Atendimento e Enfrentamento a Violéncia da
Mulher

Atribuicdes: Superintender a atribuicdo juridica, para acolher e apurar denuncias
de violagdes contra a mulher, encaminhar aos 6rgaos competentes, garantindo
também suporte especializado na compreensdo de leis; auxiliar a promover a
incluséo e participacdo das mulheres na politica, propor e acompanhar politicas
publicas, programas e campanhas que respeitem a populagédo feminina; assessorar
a Secretaria na erradicacdo da violéncia contra as mulheres, elaborando notas de
repudio e solidariedade sobre casos de violéncia contra mulheres; auxiliar e propor,
assuntos pertinentes a sua area de atuacdo, como, campanhas e projetos
relacionados a violéncia domeéstica e promogédo da igualdade entre mulheres e
homens visando a ampliagcdo de seus direitos sociais, econdmicos, politicos e
culturais e das politicas de género para a melhoria da qualidade de vida da mulher,
sua autonomia e participacdo na sociedade; assessorar a Secretaria na
Coordenacdo com a rede de enfrentamento a violéncia na esfera do executivo,
legislativo e judiciario.

Subsecao IV
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Superintendente da Rede de Atendimento Especializado Multiprofissional
para as pessoas com deficiéncia

Atribuigdes: Supervisionar e gerenciar a rede de prestadores de servigos da saude
para mulheres e criangas, oferecendo atendimento especializado multiprofissional,
bem como coordenar processos de atendimento e monitorar qualidade e eficiéncia
dos servicos prestados, estabelecendo atendimento humanizado e prioritario;
promover melhorias continuas e eficazes de atendimento, fazendo que essa politica
publica seja realizada de forma justa, com equidade e qualidade.

Subsecao V
Secao de Projetos

Atribuigdes: Assessorar a Secretaria da Mulher e Inclusdo, atuando na divisdo de
projetos, oferecendo suporte estratégico e operacional, auxiliando na organizagao
de atividades, no planejamento, execugao e monitoramento de projetos voltados a
promogao das politicas publicas propostas para ampliacdo dos direitos das
mulheres e das pessoas com deficiéncia, além de promover a articulagdo com
equipes, parceiros e 6rgados externos, auxiliar a Secretaria e as Diretoras na
elaboracdo de documentos técnicos, acompanhar resultados e propor solugdes que
garantam o alinhamento das a¢des aos objetivos e prioridades da secretaria.

Secretaria Municipal de Seguranga Publica

Subsecao |
Superintendéncia de Fiscalizagao de Transito

Atribuicoes: Zelar pelo cumprimento da legislagdo de transito; promover o
planejamento, programacao e controle dos sistemas de transito do Municipio;
organizar projetos e programas de educacao e seguranga de transito; promover, em
conjunto com os oOrgaos de policia ostensiva de transito, diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito; desenvolver estudos sobre acidentes de transito
e suas causas; coordenar pesquisas e tratamento de dados estatisticos de transito;
promover a divulgacado de informacdes referentes a transito; planejar o transito de
veiculos, pedestres, animais e outros meios de locomogao; coordenar a
implantacdo, manutencao e operagao dos equipamentos e dispositivos de apoio ao
transito; supervisionar a arrecadagado de valores provenientes da prestacdo e
utilizacdo de servicos publicos de transito; coordenar o licenciamento e o
credenciamento para prestacao de servicos de transito, bem como, a permissao
prévia para realizacao de obras e eventos que tenham interferéncia na circulagao de
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veiculos e pedestres; promover programas e projetos que visem a otimizacdo do
transito, com melhoria da qualidade de vida, respeitando o meio ambiente.

Subsecao Il
Superintendéncia de Seguranca Publica

Atribuicdoes: Assessorar o0 Secretario de Segurangca Publica em medidas
preventivas; coordenar processos administrativos mediante realizacdo de pesquisa;
assessorar administrativa e juridicamente os atos de pessoal de toda a diretoria;
coordenar o agendamento de reunides do Secretario; executar outras tarefas de
mesma natureza e grau de complexidade.

Subsecao lll

Departamento de Defesa de Autuagcao e Recursos de Infragao

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

Subsecao IV

Secao de Seguranca Publica

Atribui¢cdes: Subsidiar o Superintendente em agbes administrativas, contabeis e
financeiras nas unidades organizacionais da secretaria; supervisionar arquivos

documentais da Secretaria; prestar informagdes ao publico sobre questbes
relacionadas a sua unidade de trabalho.

Secretaria Municipal de Educagcao

Subsecao |
Diretoria Especial

Atribuicdes: Supervisionar as tarefas administrativas; coordenar o tramite de
documentos internos da Secretaria; supervisionar o processo seletivo dos
estagiarios; coordenar a emissao de documentos pela Secretaria; garantir o bom
funcionamento da Secretaria.



Prefeitura Municipal de Castro
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Subsecao Il
Diretoria de avaliagcao e desempenho

Atribuigcées: Acompanhar a leitura da efetividade do processo de ensino-
aprendizagem; coordenar o emprego das plataformas de avaliagdo externas:
Sistema de Avaliacdo da Educacao Basica, Fluéncia Leitora e Crianga Alfabetizada;
coordenar agdes de avaliagao da qualidade do ensino e contribuir para sua melhoria
continua; orientar na fixacdo de metas educacionais, seu acompanhamento e
avaliagao, com o fim de alavancar os resultados do ensino municipal.

Subsecao lll
Departamento de monitoramento de resultados

Atribui¢cdes: Supervisionar a producdo e analise de relatérios, tanto de unidades
escolares como alunos, individualmente; coordenar agdes de intervencgdes diretas e
assertivas em razdo dos dados obtidos em relatorios; orientar acées da Secretaria a
partir de diagndsticos de demandas da rede.

Subsecao IV
Superintendéncia de Acompanhamento e fiscalizagao de projetos

Atribui¢cdes: Supervisionar os projetos educacionais AGRINHO, MPT nas escolas,
e demais em parceria com outros 6rgaos publicos ou privados; coordenar a
implementacdo de acgdes interligadas as praticas sociais, quilombolas, autistas,
pessoas com deficiéncia, entre outros projetos de inclusao.

Subsecao V
Superintendéncia Administrativa

Atribuicdes: Assessorar a secretaria em questdes administrativas; supervisionar o
tramite de processos administrativos; coordenar as atividades do setor de
almoxarifado; coordenar agdes que visem a conservagao do patriménio publico no
ambito da Secretaria.
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Subsecao VI
Secao de Apoio

Atribuicdoes: Coordenar a organizacdo de documentos recebidos e expedidos;
supervisionar acdes de prestacdes de contas das escolas e CMEI; zelar pelo
cumprimento de prazos.

Subsecao VI

Segao de Manutencao

Atribui¢cdes: Coordenar agdes de manutengéo e prevengao de sistemas elétricos,
hidraulicos, sanitarios e de refrigeragao dos prédios da Secretaria; promover agdes
de controle do patrimdnio da Secretaria, em especial dos bens inserviveis.

Subsecao Vi

Secao de Reparos

Atribui¢oes: Planejar e acompanhar agdes de pequenos reparos nos prédios do
Municipio; coordenar ac¢des de verificacdo das condi¢cdes estruturais dos imoveis.

Subsecao IX

Superintendéncia Financeira

Atribuicoes: Coordenar os processos com vistas a firmar convénios e parcerias
com outros orgaos publicos ou privados; supervisionar contratos e convénios
firmados pela Secretaria.

Subsecgao X

Superintendéncia de Estrutura e Funcionamento

Atribuicdes: Assessorar os secretarios e diretores em procedimentos adotados
para zelar pela legitimidade, seguranca, autenticidade e eficiéncia dos documentos
escolares; Supervisionar as acdes referentes a matriculas de estudantes e emissao
de histoéricos escolares tanto de escolas em funcionamento como extintas; orientar e

acompanhar processos de regularizagado de vida escolar; supervisionar estudos e
orientagdes sobre o relatorio final das instituicdes de ensino.
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Subsecao XI
Departamento de logistica e transporte escolar

Atribui¢coes: Planejar e gerir o sistema de transporte escolar; planejar e
acompanhar o processo licitatorio das linhas de transporte escolar; supervisionar a
gestao contratual das empresas transportadoras; coordenar agbes que visem a
garantia das boas condi¢des dos veiculos utilizados no transporte escolar.

Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo

Subsecao |
Diretoria de Politicas de Comércio, Industria e Turismo

Atribui¢coes: Coordenar politicas e diretrizes que incentivem o crescimento e a
competitividade dos setores de comércio, industria e turismo, incluindo promog¢ao de
incentivos fiscais, facilitacdo de processos burocraticos e apoio a inovagdes;
oferecer suporte e orientacdo a empresarios e empreendedores, seja com
informagdes sobre regulamentacdo, financiamentos disponiveis ou programas de
capacitagdo e treinamento; coordenar estratégias para promover a atividade
turistica na regido, atraindo visitantes e investimentos, além de melhorar a
infraestrutura necessaria para atender este setor; monitorar o desempenho dos
setores de comércio, industria e turismo, através de dados e informacdes que
ajudem a avaliar a eficacia das politicas implementadas e identificar areas que
necessitam de melhoria ou atengao; supervisionar parcerias com entidades do setor
privado, organizagdes nao governamentais e outras instituicbes para promover
acgoOes integradas que beneficiem o desenvolvimento econémico local.

Subsecao Il
Superintendéncia de Comércio, Servigos e Inovagao

Atribui¢oes: Coordenar acdes de consultoria e orientacdo especifica para MEls;
Supervisionar programas de capacitagcdo voltados para MEls, focando no
fortalecimento de competéncias empresariais, gestdo financeira e marketing;
coordenar a implementacao de tecnologias acessiveis e processos inovadores que
sejam adequados para o porte e a realidade dos MEls, facilitando sua
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competitividade; promover o acesso a recursos financeiros, incubadoras,
aceleradoras e outras redes de inovagcdo, promovendo condicbes para o
crescimento de seus negdcios; promover a interagao entre MEIs, consumidores, e
instituicoes de pesquisa, para que beneficiem o desenvolvimento local; coordenar a
formulacédo de politicas e normativas que aprimorem o ambiente de negdcios para
MEls, promovendo melhores condigcbes para seu desenvolvimento e
sustentabilidade. Avaliar os impactos das politicas adotadas e propor ajustes
quando necessario.

Subsecao lll
Superintendéncia de Eventos de Turismo

Atribuicdes: Elaborar, planejar e coordenar a realizacdo de eventos turisticos,
como festivais, feiras, exposi¢des e outras iniciativas que promovam o turismo na
regido; promover programagdes que integrem cultura, lazer e o patrimdnio local,
visando atrair turistas e fortalecer a identidade regional; coordenar parcerias com
organizagbes publicas e privadas, agéncias de turismo, produtores locais e
comunidades para viabilizar a realizagdo de eventos; buscar patrocinios,
financiamentos e outras formas de recursos que possam viabilizar a execucao dos
eventos, garantindo a sustentabilidade financeira das iniciativas; desenvolver
estratégias de marketing e comunicagao para a divulgagéo dos eventos, utilizando
midias sociais, imprensa e outras plataformas para alcangar um publico amplo;
coordenar a equipe de trabalho para garantir que todas as etapas do planejamento
e execugado dos eventos sejam cumpridas eficientemente; encorajar praticas de
turismo sustentavel durante a realizacdo dos eventos, promovendo a
responsabilidade ambiental e social; supervisionar eventos, garantindo que
beneficiem a comunidade local, incentivando a participacdo de empreendedores e
artistas da regiao; identificar novas oportunidades de eventos e tendéncias no setor
de turismo, propondo inovagdes e melhorias para fortalecer a oferta turistica.

Subsecgao IV
Superintendéncia de Cidadania

Atribuicdes: Planejar, propor e coordenar o processo de implantagcéo de oficinas de
geracao de renda; promover mobilizagdo comunitaria para a realizagao de cursos
profissionalizantes conforme a necessidade de cada associagdo; promover
parcerias; promover divulgacio; apoiar e promover a comercializagao de produtos;
coordenar oficinas de produgcdo e autogestdo; supervisionar atividades que
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estimulem o desenvolvimento sustentavel, o enfrentamento da pobreza e o exercicio
da cidadania, como politicas de promogao do trabalhador; desenvolver outras
atribuicdes relativas no ambito de sua competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecao V
Superintendéncia de Industria

Atribuigdées: Promover, estimular e apoiar o processo de desenvolvimento
econdmico da iniciativa privada relacionado com os setores industriais; liderar
campanhas em nivel macrorregional que resultem em conquistas de obras de
infraestrutura e o fortalecimento da economia; planejar, em conjunto com as
Secretarias competentes, a instalagdo e ampliagdo de distritos Industriais, bem
como a manutencdo de sua infraestrutura basica; organizar através de cadastro
proprio, a tipologia e estrutura das industrias; coordenar estudos e agdes visando a
instalacao de polo de Instituicdes de Ensino Profissionalizante e de Ensino Superior;
promover estudos e encaminhar sugestdes para os Projetos de Lei que visem criar
incentivos para as industrias que vierem se instalar no Municipio ou que instaladas,
tenham a intengao de ampliar-se; desenvolver outras atribuigdes relativas no ambito
de sua competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecao VI
Superintendéncia de Projetos de Turismo

Atribuicdes: Propor agdes para a base do Calendario Turistico do Municipio;
planejar, promover e acompanhar os eventos oficiais do municipio; coordenar as
acdes na area do turismo; supervisionar a atualizagcdo do Guia Turistico do
Municipio; supervisionar o Cadastro Municipal de Turismo; coordenar o Plano
Municipal de Turismo e suas diretrizes; supervisionar planos e projetos que
estimulem o desenvolvimento do turismo no municipio; atuar em consonancia com o
Conselho Municipal de Turismo; promover convénios de parceria com outras
instituicbes ligadas ao turismo; representar a Secretaria em reunides e eventos de
Turismo, promovidos por 6rgaos de outras esferas; desenvolver outras atribuicbes
relativas no ambito de sua competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecao VI
Departamento de Inovagao para o Comércio e Servigos

Atribuigdes: Implementar campanhas e iniciativas de marketing que incentivem o
consumo de produtos e servigos locais, destacando histérias de sucesso e os
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beneficios de apoiar a economia regional; desenvolver parcerias com organizagdes
locais para criar eventos e feiras que promovam produtos e servigcos da regiao;
promover o facil acesso as informagdes para prestadores de servicos, incluindo
melhores praticas, treinamentos e informag¢des de mercado; coordenar projetos der
suporte aos novos prestadores de servicos, promovendo troca de conhecimentos e
experiéncias; coordenar programas de aceleragcdo e incubacado especificos para
negocios no setor de comércio e servigos, focando na implementagdo de
tecnologias emergentes e inovagdes de processo; supervisionar a produgao de
materiais informativos e guias praticos que abordem tépicos relevantes para
empreendedores, como acesso a linhas de crédito, compliance legal, e tendéncias
de mercado que impactam o setor.

Subsecao Vi
Departamento de Experiéncias de Turismo

Atribuigdes: Planejar eventos turisticos, incluindo logistica, cronogramas,
orcamentos e roteiro das atividades; coordenar todas as necessidades logisticas,
como transporte, acomodacdes, alimentagcao e infraestrutura necessaria para os
eventos; supervisionar a execugao de servigos, como catering, montagem de
estandes, seguranca e entretenimento; supervisionar a programagao dos eventos,
incluindo palestras, workshops, shows e atividades interativas que agreguem valor a
experiéncia dos participantes; supervisionar a equipe de apoio e voluntarios,
garantindo que todos estejam alinhados com os objetivos e padrbes de qualidade do
evento; coordenar a realizagdao de eventos, garantindo o fluxo adequado das
programacgdes; conduzir reunides de avaliagdo apds cada evento, coletando
feedback dos participantes, equipe e parceiros para promover melhorias nos
proximos eventos.

Subsecao IX
Departamento de Turismo Esportivo

Atribuig¢oes: Desenvolver programas de turismo esportivo, incluindo pacotes para
eventos, viagens e experiéncias relacionadas ao esporte; gerenciar parcerias com
associagoes esportivas, clubes, atletas e organizagdes que promovem eventos
esportivos, visando criar experiéncias integradas para os turistas; coordenar a
realizacdo de eventos esportivos locais e internacionais, como competigdes,
torneios e festivais, garantindo que todas as etapas sejam bem organizadas;
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supervisionar as ag¢des da equipe de marketing para divulgar o turismo esportivo;
liderar a equipe de apoio ao turismo esportivo, assegurando que todos estejam
informados sobre ofertas, logistica e atendimento ao turista; monitorar as tendéncias
do mercado de turismo esportivo e as preferéncias dos turistas, buscando
constantemente inovagbes para atender as demandas do publico; promover
avaliagcdes e analises pos-evento e dos pacotes oferecidos, coletando feedback
para ajustar futuras iniciativas e melhorar a experiéncia do turista; garantir que a
equipe de atendimento ao turista esteja bem informada sobre quaisquer questdes
relacionadas ao turismo esportivo, respondendo rapidamente a consultas e
resolvendo problemas; representar a prefeitura em feiras, eventos e conferéncias do
setor, promovendo o destino e suas ofertas de turismo esportivo.

Subsecao X
Departamento de Trabalho, Emprego e Renda

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

Subsecao XI
Setor de MEI de Comércio, Servigos e Inovagao

Atribuicdes: Oferecer consultoria e orientagdo a empresarios e novos
empreendedores sobre como iniciar e administrar negocios de comércio e servigos;
promover programas de capacitagdo e formagdo para desenvolvimento de
competéncias; estimular a implementagdo de tecnologias e processos inovadores
nas empresas; facilitar o acesso a recursos e redes de inovagao, como incubadoras
e aceleradoras; promover iniciativas que incentivem a interagdo entre empresas,
consumidores e instituicdes de pesquisa; contribuir para a formulagao de normativas
que aperfeicoem o ambiente de negdcios.

Subsecao Xll

Secao de Estudos e Pesquisa de Turismo
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Atribuicdes: Coordenar pesquisas peridodicas sobre tendéncias de consumo,
satisfacdo do turista, perfil do visitante e impactos socioecondmicos do turismo na
regido; supervisionar a analise de dados provenientes de diferentes fontes, como
estatisticas, questionarios, entrevistas e relatérios de mercado, para gerar insights
sobre o comportamento do turista; coordenar pesquisas e coletas de dados, visando
expedir recomendacgdes as partes interessadas e o publico em geral; acompanhar
as tendéncias emergentes no turismo, incluindo novas tecnologias, mudangas no
comportamento do consumidor e praticas sustentaveis, e analisar seu impacto no
setor; coordenar agdes de informacdes e analises que ajudem gestores e tomadores
de decisdo a planejar e implementar melhorias no setor de turismo; participar da
avaliacdo de projetos e iniciativas relacionados ao turismo, garantindo que os
objetivos sejam atingidos e que os resultados sejam mensuraveis.

Subsecao XIii
Secao de Qualificagao Profissional

Atribui¢cdes: Formular e promover politicas publicas de promog¢éo do trabalhador,
tais como formagdo profissional e orientacdo, visando a organizagdo dos
trabalhadores; identificar oportunidades de trabalho e emprego; promover a insergéo
dos trabalhadores no mercado de trabalho; promover a melhoria das relagbes de
trabalho com entidades de direito publico interno ou externo de todas as esferas de
governo e entidades de direito privado nacionais; propiciar condigdes e iniciativas
que estimulem a promoc¢ao do trabalho decente para todos; desenvolver agdes
destinadas a qualificagao profissional, inclusdo do trabalhador no mercado de
trabalho, com a consequente geracdo de renda e de apoio ao trabalhador
desempregado, atendendo as atividades econdmicas do municipio; promover
pesquisas e estudos voltados para o diagnéstico das demandas do mercado de
trabalho do municipio; exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas pelos
superiores.

Subsecgao XIV
Geréncia de Mercado de Trabalho

Atribuicdes: Desenvolver e avaliar programas de capacitacao profissional objeti-
vando a geragao de renda e o fomento ao desenvolvimento econémico do munici-
pio, em consonancia com o Plano Diretor; assessorar o titular da respectiva Secreta-
ria nas articulagdes junto a organismos federais e estaduais, organizagdes néo go-
vernamentais e entidades privadas com o objetivo de aumentar a oferta de emprego
no Municipio.
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Secretaria Municipal de Fazenda

Subsecao |
Diretoria Tributaria

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

Subsecao Il
Superintendéncia de Divida Ativa e Atendimento ao Cidadao

Atribuigoes: Superintender e gerir a Divida Ativa do Municipio; Superintender e
gerir o atendimento ao cidadao; superintender acerca do processo de gestdo da
Divida Ativa; controlar e registrar a Divida Ativa e auxiliar na sua
recuperagao; promover, coordenar as atividades de cobranga administrativa, bem
como a inscricdo em Divida Ativa, de créditos tributarios e n&o tributarios, de
natureza fiscal e todas as receitas constituidas do Municipio, com a finalidade do
recebimento das receitas ndo pagas e em atraso, na forma prevista na Lei
Federal de Execugao Fiscal com suas alteragdes vigentes, no Codigo Tributario
do Municipio com seus regulamentos e demais legislagdes correlatas em vigor;
supervisionar sobre a conformidade dos atos de inscrigdo, baixa e calculo de
valores da Divida Ativa; calcular tributos vencidos, reajustes e parcelamentos; gerir
acdes de levantamento e inscricao de Divida Ativa; controlar prazos para prevenir a
decadéncia ou prescricao dos tributos; examinar previamente 0s processos
administrativos relativos a créditos tributarios e né&o-tributarios encaminhados
para inscricdo em Divida Ativa, visando a apuragcdo de sua certeza e liquidez;
coordenar a inscrigdo na Divida Ativa, dos créditos tributarios e nao-tributarios
que tenham sido regularmente apurados e ja n&o comportem recursos
administrativos; coordenar, em parceria com a Procuradoria-Geral do Municipio, a
cobranga extrajudicial e judicial dos créditos tributarios e ndo tributarios da
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Fazenda Municipal, inscritos ou ndo na Divida Ativa; orientar as autoridades
superiores acerca do cancelamento de crédito tributario ou nao tributario da Divida
Ativa; prestar informagdes em processos e expedientes administrativos relacionados
com matéria de sua competéncia, inclusive nos que tratem sobre prescricdo e
cancelamento de créditos inscritos ou ndo na Divida Ativa; representar e defender
os interesses da Fazenda Publica Municipal, junto a outros entes publicos ou
privados; supervisionar acordos para pagamento parcelado dos créditos inscritos ou
nao na Divida Ativa, ajuizados ou nao ajuizados; supervisionar assuntos relativos ao
atendimento a cidadao; promover a facilitacdo e modernizacdo do atendimento ao
cidadao; superintender as atividades administrativas em geral, nas diversas areas
do Municipio; assegurar o suporte administrativo, protocolizagdo de processos,
documentos, emissédo e preenchimento de documentos, guias, controles diversos,
organizacado e atualizagcdo de arquivos, conferéncia de documentagdo e contas,
atendimento ao publico interno e externo; e, prestacdo de informagdes ao publico;
manter articulagdo com 6érgéos fazendarios estaduais, federais e entidades de
direito publico e privado, para melhoria do desempenho econbmico e fiscal;
superintender, subsidiariamente, sobre as demais atividades de competéncia da
Secretaria de Municipal de Fazenda.

Subsecao lll
Superintendéncia de Tributagao

Atribui¢cdes: Superintender e gerir as questdes relacionadas aos Tributos, receitas
préprias e posturas municipais da Secretaria da Fazenda; gerir os processos de
concessbes de certiddes; planejar agbes que visem incrementar a arrecadagao
municipal; planejar agdes de melhoria no atendimento ao contribuinte; auxiliar aos
demais érgéos nas atividades de langamento, arrecadagao dos tributos e receitas
municipais; proceder ao acompanhamento e controle da receita municipal; manter
articulagdo com o6rgdos fazendarios estaduais, federais e entidades de direito
publico e privado, para melhoria do desempenho econémico e fiscal; acompanhar a
execugao e vigéncia de contratos e outras formas de parcerias que possuam
relacdo com a Secretaria da Fazenda, dentro da sua area de competéncia;
superintender, subsidiariamente, sobre as demais atividades de competéncia da
Secretaria Municipal da Fazenda.

Subsecao IV
Superintendéncia de Cadastros e Receitas
Atribuicées Especificas: Superintender e monitorar os Cadastros Imobiliarios

urbanos e rurais existentes ou que vierem existir no Municipio; Superintender e
fiscalizar o Cadastro Imobiliario, a fim de acompanhar e promover o registro das
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propriedades prediais e territoriais urbanas e rurais existentes, ou que vierem a
existir no Municipio de Castro, bem como dos sujeitos passivos das obrigacbes que
as gravam, e dos elementos que permitam a exata apuragdo do montante dessa
obrigacédo; acompanhar a demanda oriunda do convénio com a Receita Federal,
relativas ao Imposto Territorial Rural — ITR. Chefiar a execugao das acbes de
atualizagcdo, monitoramento e manutencdo dos cadastros municipais, a fim de
subsidiar as ac¢des da Fazenda e dos demais 6rgaos internos e externos da
Administracdo Publica; promover a implantacdo do Cadastro Multifinalitario no
Municipio; buscar a integracado e uniformizagdo de todos os cadastros municipais;
se necessario, instituir outras modalidades de cadastramento de bens e pessoas, a
fim de facilitar as agdes fazendarias; fiscalizar, acompanhar e controlar a execugao
e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de parcerias que possuam
relagdo com os trabalhos executados. Chefiar e acompanhar as receitas
provenientes de tributos, taxas, contribuicdes, pregos publicos, repasses
constitucionais e demais receitas fazendarias; chefiar e fiscalizar a arrecadacéo,
promover a integracao das unidades administrativas internas (Fazenda) e externas
(demais secretarias); promover a integracdo da Fazenda Municipal ao sistema de
arrecadacao e fiscalizagdo nacional. Coordenar agdes relativas ao langamento e
cobranga de tributos e pregos publicos (IPTU, ITBI, taxas, contribuicbes e outras
receitas); supervisionar a gestdo dos processos de concessao de licencas para
exploracao de atividades no Municipio; coordenar os processos de concesséo de
certiddes; definir acdes de fiscalizagdo que visem o cumprimento da legislacédo
municipal, mormente das normas ftributarias, receitas publicas e posturas
municipais; planejar agdes que visem incrementar a arrecadagdo municipal; planejar
acdes de melhoria no atendimento ao contribuinte; chefiar as atividades de
langamento, fiscalizagdo, arrecadacao dos tributos, precos publicos e demais
receitas municipais; proceder ao acompanhamento e controle da receita municipal;
elaborar relatérios de acompanhamento, referentes a receita e despesa publica
municipal; auxiliar as demais unidades do Municipio, em assuntos financeiros e
orcamentarios; chefiar os processos relativos a expedicdo e baixa de certiddes,
licencas, “habite-se”, notificacdes e autuagdes; auxiliar no processo fiscalizatério do
sistema financeiro e orgamentario; manter articulagdo com orgaos fazendarios
estaduais, federais e entidades de direito publico e privado, para melhoria do
desempenho econbmico e fiscal; orientar a execugcdo das atividades fiscais;
promover a pesquisa e acompanhamento das atividades de fiscalizacao,
investigacao, prospeccado de aumento da arrecadacao entre outros estudos; chefiar
a fiscalizacao das transferéncias relativas a receitas compartilhadas; acompanhar a
apuracdo do indice de participagdo do Municipio de Castro no Fundo de
Participagdo dos Municipios — FPM; articular junto a outras esferas do governo
acoes de fiscalizacdo e de arrecadacao; supervisionar agdes de verificacdo da
declaragdo do ICMS, para fins de apurar a participagdo do Municipio na
arrecadacao daquele tributo; chefiar, subsidiariamente as demais atividades de
competéncia da Secretaria de Municipal de Fazenda, relativas a arrecadacao.

Praga Pedro Kaled, 22 — Centro — 84.165-540 — tel (42) 2122-5065
CNPJ: 77.001.311/0001-08 — www.castro.pr.gov.br

43



Prefeitura Municipal de Castro
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Subsecao V
Departamento de Inteligéncia Fiscal

Atribuicdes: Chefiar a arrecadagéo dos tributos e pregos publicos, promovendo a
integracdo das unidades administrativas internas (Fazenda) e externas (demais
secretarias), promovendo a integragdo da Fazenda Municipal ao sistema de
arrecadacao e fiscalizagdo nacional, Assessorar a incidéncia do Imposto Sobre
Servigos do Sistema Financeiro; gerenciar os processos de langamento, cobranga,
notificagdes, autuacdes e a remessa para inscricdo em Divida Ativa, dos valores
relativos aos Tributos; Implementar e acompanhar os processos das unidades de
fiscalizagdo de tributos, auxiliando nos processos administrativos fiscais; auxiliar na
realizacao dos atos de langamento, cobranca, notificagdes, autuacdes e na remessa
para inscricao em Divida Ativa; auxiliar na elaboragao de pareceres, manifestacdes
ou informacdes nos processos fiscais; contribuir para a promocido de estudos que
visem o aumento da arrecadagao tributaria; assessorar em diligéncias, pericias e
atos de fiscalizacdo; cumprir as determinacdes das autoridades superiores, na
forma da lei. Gerenciar e manifestar-se em processos fiscais; emitir ou revisar
pareceres ou informacdes nos processos fiscais; contribuir para a promocido de
estudos que visem o aumento da arrecadagao tributaria; com o objetivo de
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal; gerenciar a fiscalizagdo de
quaisquer atividades que gerem obrigagdes principais ou acessorias, relativas aos
Tributos; gerenciar a integragdo das unidades administrativas internas
(Fazenda) e externas(demais secretarias); promover a articulagdo com o6rgaos
fazendarios estaduais, federais e entidades de direito publico e privado, para
melhoria do desempenho econdmico e fiscal; fiscalizar, acompanhar e controlar a
execugao e vigéncia de contratos, convénios e outras formas de parcerias que
possuam relacdo com a Secretaria da Fazenda; gerenciar as demais atividades de
competéncia da Superintendéncia de Tributagdo e Fiscalizagdo, quando delegadas
ou solicitadas pelas autoridades superiores.

Subsecao Vi
Geréncia de Cobranca da Divida Ativa

Atribuigoes: Articular-se com as demais unidades da Diretoria de Tributagdo, com
vistas a proposi¢cdo de medidas que viabilizem a execugao dos planos, programas e
projetos vinculados a cobranga e arrecadagéo, administrativa, da divida ativa do
Municipio, de natureza tributaria ou n&o; promover o levantamento, monitoramento,
controle e atualizagdo, dos créditos langados e nédo pagos, efetuando ag¢des de
cobranga, notificacao e edital aos contribuintes e responsaveis; promover o controle
e encaminhamento dos processos administrativos e fiscais relacionados com a
Cobranca e Divida Ativa, observando os prazos, com as respectivas notificagdes ou
editais.
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Subsecao VI
Diretoria Administrativa

Atribuicdes: Representar o Secretario quando designado, bem como assessora-lo
nos assuntos proprios da diretoria. Administrar, supervisionar e coordenar as
atividades administrativas da Diretoria estabelecendo normas para a melhor
execugao do trabalho promovendo estudos e controle do desempenho do setor,
implantando programas e projetos que visem otimizar processos e documentos que
serdao analisados pelos servidores responsaveis pela prestagdo de contas e que
gerardo informagdes utilizadas na tomada de decisbes da gestdo, bem como
assegurar a transparéncia que se faz necessaria na utilizacdo de recursos publicos.
Orientar e coordenar a execugéo financeira por designacéo do secretario da pasta,
bem como assessorar no fluxo de informacgdes e resolugdes do setor, otimizando o
desenvolvimento da atividade-meio.

Subsecao Vi
Superintendéncia Financeira

Atribuicoes: Submeter ao Secretario Municipal de Fazenda a programacao de
desembolso, em consonancia com o comportamento da receita e das atividades
governamentais; prover o Secretario com informagdes atualizadas sobre a situacao
financeira da Prefeitura; coordenar o relacionamento com as entidades
governamentais, bancos e agéncias financeiras sobre a liberagdo e controle dos
fundos e recursos transferidos ou devidos ao Municipio; verificar a amortizagao a
divida fundada interna junto as instituicbes competentes; gerenciar os fundos
especiais; gerenciar despesas, promovendo o alcance de metas fiscais das contas
publicas do Municipio, em conformidade com a Lei Federal n° 101/2000; coordenar
a emisséao das liquidagdes e ordens de pagamento e a programagao das despesas
conforme ordem cronoldgica; supervisionar a conciliagdo bancaria mensal;
acompanhar mensalmente os sistemas or¢gamentario, financeiro e a divida publica;
proporcionar a contabilizagdo e o pagamento das despesas publicas; acompanhar a
programacao e a execugao orgamentaria e financeira mensalmente; supervisionar a
geracao dos arquivos do SIM-AM no médulo Tesouraria.

Subsecao IX

Secao de Servigos Financeiros
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Atribui¢cdes: Coordenar a organizagao do setor financeiro; controlar e supervisionar
atividades referentes aos procedimentos financeiros; coordenar 0s processos
necessarios para o efetivo controle e acompanhamento das contas; supervisionar o
cumprimento a legislagao pertinente; manter dialogo permanente com demais
setores da Prefeitura; gerenciar a execugéo financeira, promovendo o alcance de
metas fiscais das contas publicas do Municipio, em conformidade com a Lei Federal
n° 101/2000; coordenar a emissédo das ordens de pagamento e a programagao do
pagamento das despesas conforme ordem cronoldgica.

Subsecao X
Secao de Servigos Administrativos
Atribui¢cdes: Planejar, organizar a documentagao enviada digitalmente de forma a
facilitar a analise das prestacbes de contas feitas pelos servidores por elas
responsaveis, supervisionar e controlar as agcées administrativas do Departamento.

Controle dos arquivos digitais que devem ser armazenados conforme seu prazo
legal, supervisionando o processo de arquivamento da documentacéo;

Secretaria Municipal de Esporte

Subsecao |
Diretoria-Geral
Atribuicdes: Coordenacao e supervisdo de todas as atividades de esporte e lazer,

garantir o desenvolvimento, implementagdo e monitoramento de politicas publicas
esportivas que atendam as necessidades da comunidade.

Subsecao Il
Superintendéncia de Infraestrutura e Almoxarifado

Atribuicdes: Coordenacgdo, planejamento, execugdo e supervisdo das atividades
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relacionadas a gestao de infraestrutura fisica e logistica de materiais. No almoxarifado,
controlar a entrada e saida de materiais, garantindo a organizagao do almoxarifado e a
disponibilidade dos itens necessarios para cada setor.

Subsecao lll
Departamento Administrativo

Atribui¢des: Distribuir e inspecionar o andamento dos processos administrativos;
supervisionar o andamento de processos de interesse da Secretaria, coordenando e
distribuindo conforme necessario; supervisionar arquivos documentais da Secretaria
prestar informagdes ao publico sobre questdes relacionadas a sua unidade de
trabalho; ordenar e coordenar as despesas provenientes do orcamento; coordenar a
agenda do Secretario; organizar reunides de secretariado; exercer outras
atribui¢des que lhe forem conferidas pelos superiores.

Subsecao IV

Departamento Pessoal e Orgamentario

Atribuicoes: Gestdo de processos relacionados a administracdo de recursos
humanos. Coordenacgao e criacao de processos licitatérios e controle orgamentario.

Subsecao V

Departamento Técnico

Atribuigdes: Planejar, coordenar, gerenciar e executar as atividades relacionadas a
organizagao e participacdo em competi¢cdes esportivas.

Subsecao Vi
Departamento Paradesporto

Atribuigoes: Planejar e implementar programas de treinamentos esportivos
adaptados para diferentes tipos de deficiéncia focados no desenvolvimento das
habilidades especificas de cada atleta.
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Subsecao VI
Secao de Servigos Externos

Atribuicdes: Coordenagdo, supervisdo e execugdo de todas as atividades que
envolvem a prestacao de servigos fora da sede da Secretaria de forma a manter e
otimizar a conservagao dos locais para o bom uso da comunidade.

Subsecao Vi

Setor Técnico de Esporte

Atribuigdes: Coordenar, gerenciar, desenvolver, treinar e acompanhar os atletas e

equipes de rendimento, aplicando métodos, estratégias e praticas adequadas para o
maximo desempenho e evolugao esportiva.

Subsecao IX
Setor de Atletismo

Atribuigoes: Gerenciar e desenvolver todas as atividades relacionadas ao esporte de
atletismo, organizacéo de treinos, participagcdo em competicbes e promover o esporte tanto
em nivel competitivo quanto recreativo.

Subsecgao X
Setor de Iniciagao e Treinamento Esportivo

Atribui¢goes: Desenvolver e implementar programas que visam a introdugao e
formagdo de atletas, com o objetivo de incentivar a pratica esportiva desde as
primeiras etapas de aprendizado.

Subsecao XI

Setor De Recreacgao e Lazer

Atribuigdes: Criar e organizar atividades recreativas e de lazer para diferentes

faixas etarias e publicos, como jogos, danga, competicbes esportivas, festivais,
gincanas, caminhadas e atividades ao ar livre, aviventando a Arte em suas
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diferentes formas, cénicas, visual, musica e dancga.

Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Subsecao |
Diretoria de Programa e Protegao Social

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

Subsecao Il
Superintendéncia de Regularizagdo Fundiaria

Atribuicdes: Coordenar e supervisionar a politica de regularizagdo fundiaria
urbana, objetivando a regulamentagdo do mercado e a promogéao publica de alcance
social de moradias ou lotes; implementar politicas de supervisao, diregao e controle
para a execucao de todas as atividades que envolvam os processos relativos a
desapropriacdo, alienagao e aquisicdo de bens modveis e imoveis pelo municipio;
articulando e orientando as agcdes necessarias para a execugao, acompanhar atos e
promover projetos e regularizar assuntos de ordem habitacional e fundiaria
defendendo o patrimdénio publico municipal; executar outras tarefas de mesma
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natureza e grau de complexidade; assessorar e executar servigos conforme
determinagao de seus superiores.

Subsecao lll
Departamento de Guarda Mirim

Atribuicdes: Planejar e acompanhar as atividades do programa Guarda Mirim;
coordenar a elaboracdo de relatorios das atividades desenvolvidas; promover a
articulacdo com os servicos da rede SUAS; coordenar as agdes realizadas no
programa a metodologia do Centro de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos,
objetivando a implantagao do servigco no local.

Subsecao IV
Departamento Programa CEJU

Atribui¢cdes: Supervisionar, planejar, monitorar e avaliar a oferta de atendimento
aos adolescentes e jovens entra 12 e 18 anos, priorizando adolescentes em
situagdo de vulnerabilidade e risco social; coordenar atividades que possibilitem
produzir bens culturais e artisticos, tecnoldgicos, esportivos e de lazer que
favorecam agbes de formacgao profissional e pessoal. Assegurar um espago aberto,
acessivel e acolhedor para a convivéncia, formacdo e cidadania dos jovens
adolescentes; coordenar os programas inerentes ao departamento; observar as
acdes de inclusdo ou atualizacdo cadastral no Cadastro Unico, bem como os
demais que se fizerem necessarias a rede SUAS.

Subsecao V
Departamento de Servigos de Convivéncia

Atribui¢cdes: Planejar, coordenar e avaliar os servigos de convivéncia ho municipio
atendendo a demanda detectando suas necessidades e motivagcdes. Supervisionar
os programas da Guarda Mirim, Centro do ldoso, Centro Dia e outros. Apoio e
acompanhamentos as entidades de acolhimento. Promogdo da autoestima e do
fortalecimento de vinculos. Implementar politicas de acado de vinculos. Apoio a
entidades afins.

Subsecao Vi

Departamento de Seguranga Alimentar
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Atribuicdes: Supervisionar e coordenar as agbes pertinentes a seguranca
alimentar. Controle e Fiscalizacdo da Unidade de Produgdo de Alimentos.
Atendimento do setor de alimentacdo pertencente ao almoxarifado da Semas.
Coordenar politicas publicas para a redugao do numero de pessoas em situagao de
inseguranga alimentar. Gerenciamento dos programas inerentes a seguranga
alimentar.

Subsecao VI
Departamento do CRAS Vitéria de Freitas Castro

Atribui¢cdes: Planejar e coordenar a execugédo dos servigos socioassistenciais e o
monitoramento no territério do CRAS do Distrito do Socavéao; coordenar a execugao
das acgdes de forma a manter o dialogo e a participagdo dos profissionais do
equipamento, da gestao e das familias inseridas nos servigos ofertados no CRAS;
coordenar junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, critérios de inclusdo, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e
individuos nos servicos de protegcdo social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS; definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho
com familias, grupos de familias e comunidade, buscando o fortalecimento teérico e
metodoldgico do trabalho desenvolvido.

Subsecgao Vi
Departamento do CRAS Kiyo Yamamoto

Atribui¢des: Planejar e coordenar a execugao e o monitoramento dos servigos
socioassistenciais da area de abrangéncia do CRAS; coordenar a execucido das
acoes de forma a manter o dialogo e a participagdo dos profissionais do
equipamento, da gestado e das familias inseridas nos servigos ofertados no CRAS;
coordenar junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, critérios de inclusdo, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e
individuos nos servicos de protecdo social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS; definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho
com familias, grupos de familias e comunidade, buscando o fortalecimento teérico e
metodoldgico do trabalho desenvolvido.

Subsecao IX

Departamento do CRAS Abilio de Souza Fontenelli
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Atribui¢oes: Planejar e coordenar a execugao e o monitoramento dos servigos
socioassistenciais do territério do CRAS do Distrito de Abapa; coordenar a execucao
das acbes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais do
equipamento, da gestado e das familias inseridas nos servigos ofertados no CRAS;
coordenar junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, critérios de inclusdo, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e
individuos nos servicos de protecdo social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS; definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho
com familias, grupos de familias e comunidade, buscando o fortalecimento teérico e
metodoldgico do trabalho desenvolvido.

Subsecao X
Departamento do CRAS Luiz King

Atribui¢cdes: Planejar e coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos
socioassistenciais da area de abrangéncia do CRAS; coordenar a execucado das
acdes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais do
equipamento, da gestao e das familias inseridas nos servigos ofertados no CRAS;
coordenar junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, critérios de inclusdo, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e
individuos nos servicos de protegcdo social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS; definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho
com familias, grupos de familias e comunidade, buscando o fortalecimento teérico e
metodoldgico do trabalho desenvolvido.

Subsecao XI
Departamento do CRAS Consulesa Helena Van Den Berg

Atribui¢cdes: Planejar e coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos
socioassistenciais da area de abrangéncia do CRAS; coordenar a execucado das
acdes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais do
equipamento, da gestao e das familias inseridas nos servigos ofertados no CRAS;
coordenar junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, critérios de inclusdo, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e
individuos nos servicos de protegcdo social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS; definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho
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com familias, grupos de familias e comunidade, buscando o fortalecimento teérico e
metodoldgico do trabalho desenvolvido.

Subsecao Xll
Departamento do CRAS Janina Maria Macedo de Almeida

Atribuig¢oes: Articular, acompanhar, avaliar e implementar os programas, servicos e
projetos de Protecdo Social Basica operacionalizadas nessa unidade CRAS;
Coordenar a execugao e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e
a avaliacdo das acbes, programas, projetos, servicos e beneficios; Participar da
elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia; Coordenar a execugao das acodes, de
forma a manter o diadlogo e garantir a participacédo dos profissionais, bem como das
familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de
servicos no territorio; Definir, com a participacdo da equipe de profissionais, os
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos
ofertados no CRAS; Conhecimento da legislagéo referente a Politica de Assisténcia
Social, direitos socioassistenciais e legislacbes relacionadas a segmentos
especificos (criangas e adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia, mulheres
etc.); Conhecimento da rede de protegcado socioassistencial, das demais politicas
publicas e 6rgaos de defesa de direitos, do territério; Habilidade para comunicagéao,
coordenacdao de equipe, mediacdo de conflitos, organizacdo de informagdes,
planejamento, monitoramento e acompanhamento de servigos.

Subsecao Xl
Departamento do CREAS | Aconchego

Atribuicoes: Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade; Participar da elaboracido, acompanhamento,
implementacao e avaliagao dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivacdo das articulagdes necessarias; subsidiar e participar da elaboracdo dos
mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do érgéo gestor de Assisténcia
Social; coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e
servigcos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na
sua area de abrangéncia; coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as
demais politicas publicas e os 6rgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do
orgao gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario; definir com a equipe a
dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade; discutir
com a equipe técnica a adogao de estratégias e ferramentas teérico-metodoldgicas
que possam qualificar o trabalho; definir com a equipe os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados
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no CREAS; coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de
articulacéo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS; coordenar a
execucao das agdes, assegurando dialogo e possibilidades de participagdo dos
profissionais e dos usuarios; coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servigo
(s), incluindo o monitoramento dos registros de informagdes e a avaliagdo das agdes
desenvolvidas; coordenar a alimentacado dos registros de informacéo e monitorar o
envio regular de informagdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os ao 6rgao gestor; contribuir para a avaliagao, por parte do érgao
gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; participar das reuniées de planejamento
promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em
outros espacgos, quando solicitado; coordenar os encaminhamentos a rede e seu
acompanhamento.

Subsecgao XIV
Departamento do CREAS Il Neuza Aparecida Freitas

Atribuicoes: Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade; participar da elaboracdo, acompanhamento,
implementacao e avaliagao dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivacdo das articulagdes necessarias; subsidiar e participar da elaboracdo dos
mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do érgéo gestor de Assisténcia
Social; coordenar o processo de articulagao cotidiana com as demais unidades e
servigcos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na
sua area de abrangéncia; coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as
demais politicas publicas e os 6rgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do
orgao gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario; definir com a equipe a
dindamica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade; discutir
com a equipe técnica a adogao de estratégias e ferramentas teérico-metodoldgicas
que possam qualificar o trabalho; definir com a equipe os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados
no CREAS; coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de
articulagéo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS; coordenar a
execucao das agdes, assegurando dialogo e possibilidades de participagao dos
profissionais e dos usuarios; coordenar a oferta € 0 acompanhamento do (s) servigo
(s), incluindo o monitoramento dos registros de informagdes e a avaliagao das agdes
desenvolvidas; coordenar a alimentagao dos registros de informagéo e monitorar o
envio regular de informagdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os ao 6rgao gestor; Contribuir para a avaliagédo, por parte do érgao
gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; participar das reunides de planejamento
promovidas pelo 6rgao gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em
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outros espacos, quando solicitado; coordenar os encaminhamentos a rede e seu
acompanhamento.

Subsegao XV
Departamento de Servigo de Acolhimento Institucional

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

Subsecgao XVI
Setor Administrativo — CRAS Consulesa

Atribuicdes: Assessorar e executar servigos conforme a determinagdo de seus
superiores de natureza administrativa. Participar na realizagdo do cadastro unico.
Fazer e manter relatérios administrativos e técnicos a disposi¢ao.

Subsecao XVIi
Diretoria Administrativa e de Assuntos Comunitarios

Atribuicoes: Representar o Secretario quando designado e assessora-lo nos
assuntos de interessa da Semas; Organizar e supervisionar os Conselhos
Comunitarios de interesse e gestao da Secretaria; Participar dos demais conselhos
em que a Secretaria se fizer representar. Organizar e Supervisionar as Associacoes
de Moradores e demais entidades de interesse social e comunitario. Assessorar a
equipe de profissionais que atuam no setor administrativo. Organizar e
supervisionar o patriménio pertencente a Secretaria. Controlar acbes para o
desenvolvimento das atividades da secretaria. Organizar e controlar o fluxograma
de trabalho.

Subsecao XViIlI

Superintendéncia de Assuntos Comunitarios
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Atribuicoes: Coordenar agdes para promover a interagdo e o bem-estar da
comunidade, por meio da oferta de programas e atividades intersetoriais; promover
e coordenar acdes de assisténcia a comunidade; supervisionar e incentivar a
formagao e/ou regularizagédo de associa¢gbes de moradores.

Subsecao XIX
Departamento Administrativo e de Expediente

Atribui¢gdes: Organizar a agenda do secretario; planejar, coordenar e normatizar os
sistemas de administragao da secretaria de assisténcia social; promover agdes com
vistas a modernizagdo da estrutura bem como métodos de trabalho; elaborar e
implantar normas de controle referentes a material; elaborar normas para processos
e documentos em geral; coordenar e assessorar 0s servigos internos da secretaria
referentes a pessoal, arquivo, patriménio e comunicagcdes administrativas; promover
a integracao e trabalho em equipe e exercer a supervisdo da unidade administrativa
sob sua supervisdao. Acompanhar, controlar e fiscalizar a elaboracdo de relatorios
relacionados a frequéncia, pontualidade e assiduidade dos servidores.
Supervisionar a politica de recursos humanos. Assessorar a programacao anual de
despesas, adequando o orgamento aos objetivos e metas governamentais.
Supervisionar a contratagdo de estagiarios e pessoal.

Subsec¢ao XX
Departamento de Planejamento, Compras e Servigos

Atribuigcoes: Assessorar o secretario e demais setores da pasta, em aspectos
relacionados ao planejamento e a execugao orgcamentaria. Coordenar e participar da
elaboracdo das propostas do plano plurianual, lei de diretrizes orgcamentarias e do
orcamento anual da secretaria em conjunto com a equipe técnica, para a definigéo
dos recursos financeiros necessarios para tanto. Supervisionar a elaboragdo de
projetos e programas de captacdo de recursos de outras esferas de governo.
Controlar e efetuar as execugdes orgcamentarias, financeiras e de prestacdo de
contas dos recursos destinados. Promover o acompanhamento através do sistema,
bem como realizar o controle dos processos encaminhados, assegurando a
agilidade na tramitagdo. Receber e organizar os pedidos de compras dos
equipamentos da politica de assisténcia social, sejam itens para suprimentos,
equipamentos, reformas e/ou construcdo de edificagdo. Fazer cotacbes e
orcamentos, abrir processos, elaborar termos de referéncia, e submeter os
processos a chefia imediata, sempre idealizando atender os principios publicos
basicos de legalidade e eficiéncia na aplicacao do processo para a sua realizagao.
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Subsecgao XXI
Departamento de Seguranga e Controle Habitacional

Atribuigdes: Direcao, controle e fiscalizagcdo de todas as atividades que envolvam
processos relativos a desapropriagdo, alienacdo e regularizagdo de imoveis.
Promover o controle e fiscalizagdo das unidades habitacionais relacionadas com o
poder publico. Auxiliar na politica de habitacdo de interesse social. Articular-se com
a procuradoria-geral do municipio com vistas a defesa do patrimbénio publico
municipal observando a legislagdo vigente de solo e meio ambiente. Coordenar
junto a superintendéncia os projetos Reurb e Revitalizar bem como os demais
relacionados com os programas habitacionais existentes e futuros. Gerenciamento
do cadastro habitacional.

Subsecao XXII
Secao de Controle de Patrimonio e Frota

Atribui¢oes: Coordenar e supervisionar a execugao das atividades relacionadas a
frota de veiculos da secretaria. Supervisionar a manutengcao e conservagao dos
veiculos. Coordenar as atividades de logistica e transporte da secretaria. Controle
de horas extras dos motoristas, quilometragem, combustivel e diarias. Coordenar o
uso dos veiculos de transporte de pessoas, materiais e outros, conforme solicitacéo;
Supervisionar as condigdes de segurangca € manutencdo em geral dos veiculos da
Secretaria; Zelar pela adequada utilizagdo dos veiculos; Coordenar rotas, trajetos e
horarios de uso dos veiculos; Controlar consumo de combustivel e lubrificantes,
bem como as manutencdes e limpezas periddicas. Coordenar e supervisionar a
execucao das atividades relacionadas a frota de veiculos da secretaria. Promover a
manutengdo e conservagao dos veiculos. Coordenar as atividades de logistica e
transporte da secretaria. Controle de horas extras dos motoristas, quilometragem,
combustivel e diarias. Acompanhar uso de EPI. Coordenar escalas se necessario e
vistoria diaria dos veiculos da frota.

Subsecao XXIll
Secgao de Instancia de Controle Social

Atribuigoées: Atividades administrativas, organizacionais e de apoio ao
funcionamento dos conselhos municipais. Dar encaminhamento as deliberagcbes de
plenario. Elaborar atas de reunido. Organizar e guardar. Preparo das agendas dos
conselhos municipais. Convocar reunides a pedido do presidente. Secretariar as
reunides dos conselhos e auxiliar na elaboragao e publicacdo das resolucdes e
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demais expedientes das deliberagbes do conselho e da mesa diretora. Garantir o
acesso as informacgdes pelos membros e pela sociedade.

Subsecao XXIV
Setor de Programas e Projetos Sociais

Atribui¢oes: Atuar com o planejamento e orcamento dos programas e projetos
sociais. Supervisionar a execugao de projetos, de acordo com o plano de agéo e o
cronograma, e a prestacdo de contas dos recursos financeiros e materiais
necessarios, junto a gestao e a conselhos municipais.

Subsegao XXV
Secao de Atendimento a Programas Sociais CRAS Vitéria de Freitas Castro

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

Subsecgao XXVI
Secao de Atendimento a Programas Sociais CRAS Abilio de Souza Fontenelli

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

Subsegao XXVII

Secao de Atendimento a Programas Sociais CRAS Janina Maria Macedo de
Almeida
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Atribui¢cdes: Supervisionar servigos de assisténcia social a familias que residem
em locais distantes, e/ou de dificil acesso, em sua area de abrangéncia; coordenar a
busca ativa destas familias; promover o desenvolvimento do Servico de Protecéo e
Atendimento Integral a Familia (PAIF) e demais servigos de Protegao Social Basica;
promover a inclusdo ou atualizacdo cadastral das familias no Cadastro Unico;
supervisionar os encaminhamentos necessarios para acesso a renda, a servigos da
Assisténcia Social e a outras politicas publicas.

Subsecao XXVIII
Departamento de Apoio Juridico Socio Habitacional

Atribui¢coes: Coordenar e Supervisionar minutas de contrato, convénios, atuacao
em processos de regularizagao fundiaria, informes técnicos e relatérios, fazendo ob-
servacgdes e sugerindo medidas para a implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoa-
mento na area de habitac&o, pautado no ordenamento legal. Atuar na politica de as-
sisténcia social, com base na NOB/SUAS, lei federal 12.435/2001, buscando atuar
para defender a garantia dos direitos assegurados pela Politica de Assisténcia Soci-
al, seja na proteg¢ao basica ou na protegao especial, visando otimizar os custos e
beneficios desta politica, realizando os encaminhamentos e acompanhamento das
demais politicas publicas. Realizar assessoria no ambito do SUAS, respeitadas as
competéncias e atribuicdes reservadas a Procuradoria Geral do Municipio.

Subsecao XXIX
Setor de Cadastros Habitacionais

Atribuicdes: Coordenar agdes volantes a politica habitacional do municipio; super-
visionar visitas operacionais; orientar e supervisionar os cadastros de usuarios que
buscarem pelo cadastro habitacional; manter relacbes de reciprocidade de trabalho
com 0Orgaos congéneres; encaminhar quando necessario, processos de legalizagao
de areas de invasao e ocupacao irregular; coordenar sob guarda e responsabilidade
o gerenciamento dos cadastros habitacionais.

Subsegao XXX
Secao de Apoio e Atendimento as Familias dos Programas Sociais Regiao |

Atribuicdes: Planejar e coordenar a execugao e o monitoramento dos servigos so-
cioassistenciais da area de abrangéncia do CRAS; coordenar a execucao das agdes
de forma a manter o dialogo e a participagao dos profissionais do equipamento, da
gestdo e das familias inseridas nos servicos ofertados no CRAS; coordenar junto
com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do territ-
rio, critérios de inclusao, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, ava-
liacdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de protegéo social basi-
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ca da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; definir, com a equipe técnica,
os instrumentos de trabalho com familias, grupos de familias e comunidade, bus-
cando o fortalecimento tedrico e metodoldgico do trabalho desenvolvido.

Subsecgao XXXI
Secao de Apoio e Atendimento as Familias dos Programas Sociais Regiao Il

Atribui¢cdes: Planejar e coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos so-
cioassistenciais da area de abrangéncia do CRAS; coordenar a execucao das agdes
de forma a manter o dialogo e a participagao dos profissionais do equipamento, da
gestdo e das familias inseridas nos servicos ofertados no CRAS; coordenar junto
com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do territ-
rio, critérios de inclusao, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, ava-
liacdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de proteg¢ao social basi-
ca da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; definir, com a equipe técnica,
os instrumentos de trabalho com familias, grupos de familias e comunidade, bus-
cando o fortalecimento tedrico e metodoldgico do trabalho desenvolvido.

Subsecgao XXXII
Setor de Administrativo

Atribuicdes: Assessorar e executar servicos conforme a determinagcao de seus su-
periores de natureza administrativa. Participar na realizagdo do cadastro unico. Fa-
zer e manter relatorios administrativos e técnicos a disposigao.

Secretaria Municipal de Agricultura

Subsecao |

Superintendéncia Administrativa

Atribuicoes: Setor responsavel pela gestdo interna dos recursos financeiros,
materiais e logisticos da secretaria. Sua fungao € garantir o suporte necessario para
que as atividades e projetos da Secretaria de Agricultura sejam executados com
eficiéncia e dentro das normas legais. Elaboragdo, execugcdo e controle do
orcamento da secretaria, incluindo planejamento de despesas, gestao de contratos
e prestacdo de contas. Supervisdo da aquisicdo, controle do patrimbnio e
manutencgao da infraestrutura da secretaria. Suporte administrativo as demais areas
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técnicas da secretaria, garantindo que os servigos e programas voltados ao setor
agricola sejam realizados de forma eficiente. Gestdo de documentos e processos,
organizacdo de documentos, atendimento a demandas administrativas e
cumprimento de normativas legais.

Subsecao Il

Departamento de Suporte Operacional

Atribui¢gdes: Unidade responsavel pelo suporte operacional e pela gestao interna
da secretaria, garantindo o bom funcionamento das atividades administrativas,
financeiras e logisticas. Coordenagao das atividades burocraticas e operacionais,
incluindo organizagdo de processos internos, arquivamento de documentos e
atendimento aos demais 6rgaos governamentais. Controle da folha de pagamento,
registros funcionais, licengas, férias e capacitacdo dos servidores da secretaria.
Auxilio na elaboragcdo do planejamento or¢camentario, controle de despesas,
prestacdo de contas e gerenciamento de contratos e convénios. Administragao de
materiais, equipamentos e infraestrutura da secretaria, garantindo a aquisicao,
distribuicdo e manutencédo dos bens publicos. Cumprimento das diretrizes legais e
normativas municipais, assegurando a transparéncia e eficiéncia na gestao publica.

Subsecao lli

Superintendéncia de Atos Normativos

Atribui¢coes: Responsavel por oferecer suporte nas atividades e operacgdes da
Secretaria, garantindo que as acgdes, programas e projetos estejam em
conformidade com a legislagdo vigente e protegendo os interesses legais da
instituicdo. Promover a transparéncia e eficiéncia nas iniciativas da Secretaria.
Fornecimento de orientagdes normativas para a tomada de decisdes administrativas
e operacionais, garantindo que todas as agbes da Secretaria, como contratos,
convénios e regulamentos, estejam em conformidade com as normas aplicaveis.
Analise, elaboragdo e revisdo de contratos e acordos firmados pela Secretaria
Municipal de Agricultura, assegurando que os termos sejam claros, justos e em
conformidade com a legislagdo pertinente. Acompanhamento de processos
administrativos relacionados a Secretaria, incluindo a defesa administrativa s

Praga Pedro Kaled, 22 — Centro — 84.165-540 — tel (42) 2122-5065
CNPJ: 77.001.311/0001-08 — www.castro.pr.gov.br

61



sPrefeitura Municipal de Castro
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

operacional dos interesses da Secretaria em eventuais litigios, bem como a gestéo
de documentos e registros legais. Colaboragcdo na criagdo de normas internas,
regulamentos e resolu¢des que orientem a atuagdo da Secretaria, garantindo que
sejam legais e adequados ao contexto das atividades desenvolvidas. Atuagéo na
resolucdo de disputas e conflitos envolvendo a Secretaria, utilizando mecanismos
de mediacéo e negociagdo, quando apropriado, para alcangar solugbes consensuais
e evitar litigios prolongados. Realizagdo de treinamentos internos sobre questdes
juridicas relevantes para os servidores da Secretaria, promovendo o entendimento e
cumprimento das normas legais aplicaveis as atividades agropecuarias e
administrativas. Apoio nos processos de licitagdo e compras publicas, garantindo
que os procedimentos sejam realizados de acordo com as exigéncias legais e com
maxima transparéncia.

Subsecgao IV

Departamento de Atendimento ao Porteira Adentro Sede e Abapan

Atribuicdes: Responsavel por executar o programa que visa a melhoria da
infraestrutura rural, especialmente as estradas internas que dao acesso as
propriedades dos pequenos produtores. O objetivo principal € garantir o bom estado
de conservagao das vias, facilitando o escoamento da producédo e o acesso dos
produtores as redes de comercializacdo, além de melhorar a qualidade de vida nas
comunidades rurais. Realizacdo de servicos de patrolamento, cascalhamento,
drenagem e recuperagado de vias internas nas propriedades rurais, com foco na
melhoria do acesso e na conservagao das estradas. Facilitagdo do acesso dos
pequenos produtores as suas propriedades, promovendo a melhoria da mobilidade
rural e, consequentemente, 0 aumento da produtividade e a redugdo dos custos
logisticos. Identificacdo das demandas especificas de cada propriedade rural,
oferecendo solugcdes adequadas as necessidades de infraestrutura de transporte no
campo. Coordenacgao de parcerias com outras secretarias e 6érgaos publicos para a
execugao do programa, além de gerenciar 0s recursos necessarios para garantir a
continuidade das agdes.

Subsecao V
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Departamento de Atendimento ao Porteira Adentro - Socavao

Atribuicoes: Responsavel por executar o programa que visa a melhoria da
infraestrutura rural, especialmente as estradas internas que dao acesso as
propriedades dos pequenos produtores. O objetivo principal € garantir o bom estado
de conservagao das vias, facilitando o escoamento da produgcdo e o acesso dos
produtores as redes de comercializagao, além de melhorar a qualidade de vida nas
comunidades rurais. Realizacdo de servicos de patrolamento, cascalhamento,
drenagem e recuperagado de vias internas nas propriedades rurais, com foco na
melhoria do acesso e na conservacdo das estradas. Facilitacdo do acesso dos
pequenos produtores as suas propriedades, promovendo a melhoria da mobilidade
rural e, consequentemente, 0 aumento da produtividade e a reducado dos custos
logisticos. Identificacdo das demandas especificas de cada propriedade rural,
oferecendo solugbes adequadas as necessidades de infraestrutura de transporte no
campo. Coordenagao de parcerias com outras secretarias e 6rgaos publicos para a
execugao do programa, além de gerenciar 0s recursos necessarios para garantir a
continuidade das agdes.

Subsecgao VI

Secao de Atendimento ao Cidadao — Abapan

Atribuigoes: Setor responsavel por oferecer suporte direto aos produtores rurais e
demais cidadaos das areas distritais, garantindo acesso facilitado aos servigos do
municipio e programas da secretaria. Prestagdo de informagdes sobre programas
agricolas, incentivos governamentais, cadastro de produtores e servigos
disponiveis. Auxilio na emissdo de documentos e registros necessarios para 0s
produtores rurais. Recebimento e encaminhamento de solicitagdes dos produtores
para os departamentos competentes das secretarias municipais. Registro e
acompanhamento das solicitagdes dos cidadaos, garantindo um atendimento
eficiente e transparente. Informacdo sobre iniciativas municipais e estaduais
voltadas ao desenvolvimento agricola. Coordenagdo de pequenos servigos
administrativos e operacionais para facilitar a execug¢ao de agdes da secretaria nos
distritos. Canal de atendimento eficiente e acessivel aos produtores rurais e
cidadaos dos distritos.
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Subsecgao Vi
Secao de Atendimento ao Cidadao — Socavao

Atribuicdes: Setor responsavel por oferecer suporte direto aos produtores rurais e
demais cidadaos das areas distritais, garantindo acesso facilitado aos servigos do
municipio e programas da secretaria. Prestagdo de informagdes sobre programas
agricolas, incentivos governamentais, cadastro de produtores e servigos
disponiveis. Auxilio na emissao de documentos e registros necessarios para 0s
produtores rurais. Recebimento e encaminhamento de solicitagdes dos produtores
para os departamentos competentes das secretarias municipais. Registro e
acompanhamento das solicitagdes dos cidadaos, garantindo um atendimento
eficiente e transparente. Informagdo sobre iniciativas municipais e estaduais
voltadas ao desenvolvimento agricola. Coordenagdo de pequenos servigos
administrativos e operacionais para facilitar a execugao de a¢des da secretaria nos
distritos. Canal de atendimento eficiente e acessivel aos produtores rurais e
cidadaos dos distritos.

Subsecao Vi

Departamento de Apoio as Patrulhas Rurais

Atribuicoes: Responsavel pela gestdo e coordenacédo das equipes € maquinarios
destinados a melhoria da infraestrutura rural, oferecendo suporte técnico e
operacional aos produtores e comunidades agricolas do municipio. Gerenciamento
de Maquinario e Equipamentos, coordenacao da frota de tratores e implementos
agricolas destinados ao apoio ao pequeno produtor, suporte a associagdes de
produtores e comunidades rurais.

Subsecao IX

Departamento do Programa ECOFEIRA

Atribuicdes: Responsavel pela gestdo e execugdo do programa, que visa promover
a segurancga alimentar, a sustentabilidade e a inclusdo social por meio da troca de
residuos reciclaveis por alimentos frescos e saudaveis, fortalecendo a agricultura
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familiar e incentivando praticas ambientais responsaveis. Planejamento, logistica e
execugao das edigdes da ECOFEIRA, garantindo estrutura adequada para a troca
de materiais reciclaveis por alimentos. Articulagcdo com agricultores familiares para
garantir o fornecimento de produtos frescos, incentivando a produgéo agroecoldgica
e sustentavel. Facilitacdo do acesso a alimentos saudaveis para familias em
situacao de vulnerabilidade social, promovendo maior equidade no abastecimento
alimentar. Estabelecimento de parcerias com cooperativas de reciclagem,
instituicbes de assisténcia social, escolas e 6rgaos publicos para fortalecer o
impacto do programa. Acompanhamento dos resultados da feira, incluindo o volume
de materiais reciclados, a quantidade de alimentos distribuidos e o impacto na
economia dos pequenos produtores.

Subsecgao X

Departamento de Abastecimento de Agua Rural

Atribui¢goes: Responsavel pela gestdo e implementacdo de acgbes voltadas ao
fornecimento de agua potavel para as comunidades rurais, com o objetivo de
melhorar as condi¢bes sanitarias e promover a saude publica nas areas do
municipio que ndo sao atendidas pela rede de abastecimento urbano.
Desenvolvimento e execugdo de projetos para perfuragdo de pogos artesianos,
construcdao de cisternas e instalacdo de sistemas de abastecimento nas
propriedades rurais e comunidades afastadas. Orientacdo e apoio técnico as
associagoes de produtores rurais e comunidades para a implementacao de solugdes
adequadas de abastecimento, conforme as necessidades locais. Articulacdo com
orgaos estaduais, federais e outras entidades para a viabilizacdo de recursos e
parcerias que promovam a ampliagdo e melhoria do abastecimento de agua nas
areas rurais.

Subsecao XI

Superintendéncia Técnica de Controle de Pequenos Animais

Atribui¢coes: Responsavel pela gestdo de politicas publicas voltadas ao controle
populacional, saude e bem-estar dos pequenos animais domésticos de pequeno
porte. O objetivo &€ promover o controle ético da populagdo animal, melhorar a saude
publica e prevenir doengas zoondticas. Controle de populagdo animal com a
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implementagdo de programas visando reduzir a superpopulacdo e promover a
saude publica. Desenvolvimento de campanhas de adogdo responsavel,
incentivando a adocido de animais abandonados e promovendo a conscientizacéo
sobre cuidados adequados com os animais. A¢des educativas sobre a posse
responsavel de animais, incluindo cuidados com a alimentagéo, higiene e saude,
além de sensibilizagdo sobre o controle de animais. Parcerias com organizagdes de
protecao animal e ONGs para promover a assisténcia e acolhimento de pequenos
animais abandonados ou em situacdo de risco. Orientagcdo aos proprietarios de
animais sobre as responsabilidades legais relacionadas ao manejo de seus animais,
como controle de doencas, bem-estar e comportamento.

Subsecao Xli

Secao de Controle de Pequenos Animais

Atribuicoes: Responsavel por oferecer suporte operacional, técnico e
administrativo as atividades da Superintendéncia de Controle de Pequenos Animais,
visando assegurar a execucgao eficiente das politicas publicas voltadas ao controle
populacional, saude e bem-estar dos pequenos animais no municipio. Apoio na
organizacédo de campanhas de controle de animais, incluindo a logistica de
agendamentos, transporte e distribuicdo de recursos. Colaboragdo no
desenvolvimento e monitoramento de programas de controle populacional,
promogao de adogao responsavel e saude preventiva para pequenos animais. Apoio
na gestdo de documentos, controle de registros de animais atendidos e
gerenciamento de dados sobre programas em andamento. Manutencdo de
parcerias com entidades que colaboram na execucédo das acgdes de controle de
pequenos animais. Apoio nas atividades de divulgagdo das campanhas e
programas, incluindo campanhas educativas e de conscientizagao sobre controle de
animais e posse responsavel.

Subsecao XIli

Superintendéncia Técnica Agropecuaria

Atribuicoes: Responsavel pela coordenacdo e execugao de politicas publicas
voltadas ao desenvolvimento da produgdo agropecuaria no municipio, com foco na
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promogao de praticas agricolas e pecuarias sustentaveis, no apoio aos produtores
rurais e no fortalecimento da cadeia produtiva agropecuaria local. Oferecimento de
suporte técnico especializado em diversas areas da agropecudria para promover o
aumento da produtividade e a melhoria da qualidade dos produtos. Implementagao
de programas e projetos voltados a adogédo de tecnologias agricolas e pecuarias
sustentaveis, como o uso racional de insumos, rotagdo de culturas, manejo
integrado de pragas e diversificacdo da produgédo. Promocéao de praticas adequadas
para o desenvolvimento da pecuaria no municipio, incluindo o manejo sanitario,
alimentagcdo e melhoramento genético dos rebanhos. Desenvolvimento de
programas voltados ao fortalecimento da agricultura familiar. Realizacdo de cursos,
workshops e treinamentos para os produtores rurais, visando a melhoria continua
das técnicas de producgao, gestao de propriedades e sustentabilidade. Coordenacéao
de projetos relacionados a agricultura e pecuaria, como o incentivo a
comercializagdo local, promocédo de feiras agropecuarias e desenvolvimento de
mercados para produtos da agricultura familiar. Acompanhamento da produgao
agropecuaria no municipio, coleta de dados e elaboragdo de relatérios sobre o
desempenho da agropecuaria local, com base em indicadores de producéo e saude
publica. Estabelecimento de parcerias com instituicbes publicas e privadas, como
cooperativas, sindicatos, universidades e organiza¢des do setor agropecuario, para
promover o desenvolvimento da agropecuaria no municipio.

Secretaria Municipal de Infraestrutura do Interior e Logistica
Subsecao |

Assessoria Especial de Infraestrutura do Interior e Logistica

Atribuigoes: promover agdes de implantagao e gestdo da Politica de Infraestrutura
do Interior e Logistica centrada no desenvolvimento sustentavel e na priorizagdo de
investimentos; gerenciar a monitoragao e fiscalizagcao da aplicagao de recursos, dos
custos operacionais; planejar com o Secretario mobilidade sustentavel buscando
auxiliar no desenvolvimento socioecondmico; supervisionar o desenvolvimento de
programas destinados a Secretaria; Assessorar o Secretario e representa-lo quando
designado; dar andamento a situagées encaminhadas pelo Secretario.
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Subsecao Il
Diretoria de Estradas Rurais

Atribuigdes: Promover estudos com vistas a abertura, conservagao e melhoria de
estradas municipais rurais, inclusive pontes e obras complementares. Coordenar
servicos de drenagens e a melhoria dos acessos as propriedades, a fim de facilitar o
transporte de insumos e produgéo. Supervisionar obras de canalizagdo de aguas e
contencgao de encostas. Atender as demandas da populacéo rural quanto a sua area
de atuacdo. Manter contato com os proprietarios de imoveis quando a construgao e
manutencao de estradas interfira nas respectivas propriedades. Buscar recursos
junto as esferas estadual e federal para execugao dos servigos. Coordenar projetos
regionais e consorcios de manutencao de vias rurais. Promover, incentivar e coorde -
nar a participacdo de produtores rurais, cooperativas e associacdées na manutencao
e conservagao de vias rurais.

Subsecao lll
Superintendéncia de Estradas Rurais Sede

Atribui¢des: Planejar e coordenar a construgcao e recuperacdo de estradas, vias
publicas, obra de captagao, drenagem e saneamento e rural. Estudar e supervisio-
nar obras necessarias nas zonas rurais do municipio. Examinar projetos coordenar
estudos de viabilidade técnico-econdmica; prestar assisténcia, assessoria e consul-
toria, de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao ambiente organi-
zacional.

Subsecao IV
Superintendéncia de Estradas Rurais Socavao

Atribui¢gdes: Supervisionar servigos de abertura, conservagado e melhoria de estra-
das municipais rurais da regidao do Socavao, inclusive pontes e obras complementa-
res. Coordenar servigos de drenagens e melhorias no acesso a propriedades da lo-
calidade, a fim de facilitar o transporte de insumos e produgao. Coordenar obras de
canalizagédo de aguas e contencao de encostas na area. Dotar as vias municipais de
equipamentos de sinalizagdo e seguranga para seus usuarios. Fiscalizar obras de
melhorias e conservagao das vias da regiao realizadas por terceiros contratados ou
pela iniciativa privada identificar problemas, desgastes e deterioragao das vias rurais
da regido do Socavéo, informando ao chefe imediato e tomando eventuais medidas
saneadoras.
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Subsecao V
Superintendéncia de Estradas Rurais Abapan

Atribuigoes: Supervisionar servigos de abertura, conservagao e melhoria de estra-
das municipais rurais da regidao do Abapan, inclusive pontes e obras complementa-
res. Coordenar servigcos de drenagens e melhorias no acesso a propriedades da lo-
calidade, a fim de facilitar o transporte de insumos e producdo. Coordenar obras de
canalizac&do de aguas e contengao de encostas na area. Dotar as vias municipais de
equipamentos de sinalizagdo e seguranga para seus usuarios. Fiscalizar obras de
melhorias e conservagao das vias da regiao realizadas por terceiros contratados ou
pela iniciativa privada identificar problemas, desgastes e deterioragao das vias rurais
da regiao, informando ao chefe imediato e tomando eventuais medidas saneadoras.

Subsecao Vi
Diretoria de Logistica

Atribui¢cdes: Coordenar o controle de abastecimento da frota de veiculos munici-
pais; supervisionar as condigdes gerais dos equipamentos, do consumo de combus-
tiveis e de pecas e materiais utilizados; Chefiar a administragdo do aeroporto e sua
administragao; supervisionar projetos de melhorias e agbes no aeroporto municipal,
acompanhar e coordenar a destinacado de inserviveis; supervisionar a aquisicao de
veiculos pesados; cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes, que Ihe forem atribuidas.

Subsecao Vil
Superintendéncia de Vias Urbanas

Atribuigcdes: Chefiar a manutengao preventiva de estradas e vias urbanas; coorde-
nar a restauracao de vias urbanas; supervisionar levantamentos e a elaboracao de
projetos de melhoria nas vias urbanas; coordenar as ag¢des designadas pelo Diretor
no aeroporto municipal.

Subsecao Vi
Diretoria de Manutengao

Atribuicdes: Administrar a utilizagdo e manutengcdo de maquinas rodoviarias, veicu-
los automotores e equipamentos nas agbes de infraestrutura viaria. Programar e
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acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas procedendo a avaliagdo dos
defeitos apontados. Promover a elaboracao e utilizagcdo de mapas de quilometra-
gem, consumo de combustivel e deslocamento. Conservar, controlar e distribuir os
veiculos, maquinas e equipamentos de acordo com as necessidades de servigco e
determinagdes superiores. Promover o controle e manutencao preventiva das
maquinas e veiculos. Proceder a inspecao periddica dos veiculos e maquinas verifi-
cando seu estado de conservacdo e comunicar a chefia responsavel para que este
solicite os reparos que se fizerem necessarios.

Subsecao IX
Superintendéncia de Manutencgao Pesada

Atribui¢cdes: Supervisionar, inspecionar e planejar os servigos de manutencéo da
frota do Municipio. Fornecer ou providenciar laudos técnicos de avaliagdao dos
veiculos e maquinas pertencentes ao municipio. Fiscalizar e receber os veiculos e
maquinas da frota municipal que tenham sido objeto de manutengao por terceiros.
Coordenar e supervisionar o servico de manutencao do municipio. Receber, conferir
e autorizar, em conjunto com o Secretario, os orgamentos de manutengao oriundos
de prestadores deste servigo junto ao municipio. Participar de juntas e comissdes
quando nomeado pela gestao.

Subsecgao X
Superintendéncia Administrativa

Atribuicdes: Subsidiar o secretario em assuntos administrativos do Parque de
Maquinas municipal. Supervisionar o tramite de documentos da Secretaria e do Pre-
feito. Implantar e gerenciar a¢cdes das atividades deste posto de trabalho. Expedir
instrugcdes normativas de carater técnico e administrativo. Cumprir e fazer cumprir
as diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e financeiros adota-
dos pela secretaria. Coordenar a proposta orgamentaria da unidade de servigos.
Fiscalizar o cumprimento das metas e da execucado orgamentaria no ambito da pas-
ta. Planejar a reposicdo dos materiais necessarios a execugao dos servicos da Se-
cretaria.

Subsecao XI

Departamento de Contratos

Atribuigcdes: Solicitar procedimentos licitatérios ou compras diretas sempre que ne-
cessario a fim de adquirir bens e servicos na sua area de atuacado. Controlar e admi-
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nistrar o ponto dos servidores da unidade de servico. Propor medidas e tomar a¢des
para reducao de despesas. Executar agcdes e coordenar atividades na preparagao
de reunides.

Secretaria Municipal de Saude

Subsecao |
Assessor Especial de Politicas Publicas da Saude

Atribuicdes: Assessorar o Secretario na elaboragdao do planejamento e gestdo da
politica municipal de saude; Representar o Secretario nas instancias deliberativas
do SUS e na Regional de Saude, quando necessario; Substituir o Secretario em
caso de auséncia ou impedimento do titular, assumindo suas funcgoes,
representando a secretaria em diversos eventos e atividades.; Apoiar na Gestao de
Processos e contratos, coordenando equipes e projetos; Participar de Comités e
Grupos de Trabalho, atuando e coordenando a participagcao das diversas areas da
Secretaria Coordenar a elaboragao dos Relatérios de Gestao e prestagao de contas
aos o6rgaos de controle Apoiar a implementagdao de politicas publicas de forma
intersetorial Supervisionar e prestar contas do planejamento, organizagéo e controle
de atividades administrativas Subsidiar o titular na tomada de decisdo das questdes
da gestdo dos recursos financeiros e orgamentarios Promover a adequada gestéo
dos Recursos Humanos e desenvolvimento de equipes.

Subsecao Il
Superintendéncia de Apoio Logistico e Transporte

Atribui¢cdes: Coordenar e supervisionar a execugado das atividades relacionadas a
frota de veiculos da Secretaria; Coordenar a equipe de motoristas na execucgao de
servigos de saude, inclusive o transporte de passageiros dentro e fora do Municipio;
Promover a manutengdo e conservagcao dos veiculos, de forma preventiva e
corretiva e sua fiscalizacao; Fiscalizar e coordenar as atividades de transporte de
passageiros, equipamentos, documentos, exames, laudos, entre outras atividades
da Secretaria Municipal da Saude; Responsabilizar-se pelos veiculos da Secretaria;
Promover o uso dos veiculos da frota, estabelecendo forma eficiente de
gerenciamento e controle; Organizar escala dos motoristas; Controlar horas extras
consumo de combustivel, quilometragem e diarias; Tragar roteiros de viagens;
Elaborar relatérios de indicadores de combustivel, diarias e manutencdo dos
veiculos; Acompanhar uso de Equipamentos de Protecao Individual dos motoristas;
Vistoriar diariamente os veiculos.
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Subsecao lll
Superintendéncia de Urgéncia e Emergéncia.

Atribuigoes: Coordenar, organizar e supervisionar as atividades da Unidade de
Pronto Atendimento — UPA, com objetivo de manter os servigos oferecidos a
populacao funcionando em sua plenitude com a devida qualificacdo; Supervisionar a
implantagcédo e execugao de programas, projetos e agdes relacionados a Atencgao de
Urgéncia e Emergéncia; Apoiar a organizacdo e elaboragdo de Protocolos para
monitoramento e avaliagdo das agdes desenvolvidas na Atencdo de Urgéncia e
Emergéncia; Supervisionar a orientagdo, qualificacdo e capacitagdo dos
profissionais envolvidos nas acbdes da Atencao de Urgéncia e Emergéncia;
Supervisionar os trabalhos e atuagdo dos profissionais da Atencado de Urgéncia e
Emergéncia; Supervisionar o monitoramento e avaliagdo do processo de
implantagdo de projetos e programas de Atencdo Secundaria a Saude e seu
impacto em parceria com os setores afins; Supervisionar de forma geral os
programas de Atencdo de Urgéncia e Emergéncia no que diz respeito a
normatizacao e organizagao das suas praticas, garantindo a integralidade e a
intersetorialidade; Supervisionar a estruturacdo da rede especializada na légica da
Atencado de Urgéncia e Emergéncia, organizando e coordenando a criacdo de
grupos de educagdo em saude; Participar do processo de programagado e
planejamento das agbes e da organizagcao de trabalho da equipe; Supervisionar,
fiscalizar e garantir a manutencdo e funcionamento dos servigos, a nivel municipal
de Urgéncia e Emergéncia, da Unidade de Pronto Atendimento — UPA e o Servigo
de Atendimento Mével de Urgéncia — SAMU de acordo com as politicas estaduais e
federais; Supervisionar, a nivel municipal, outros programas de Atencao de Urgéncia
e Emergéncia que vierem a ser implantados de acordo com as politicas estaduais e
federais; Garantir junto a gestdo municipal o desenvolvimento das agdes 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 coordenacao.

Subsecao IV
Superintendéncia Técnica e Administrativa

Atribui¢gdes: Planejar, coordenar, normatizar e executar os sistemas de
administragcdo da Secretaria Municipal de Saude; Promover acbes com vistas a
modernizagao da estrutura organizacional e dos métodos de trabalho; Promover a
racionalizacdo do uso de bens e equipamentos; Elaborar e implantar normas e
controles referentes a administracdo do material e do patriménio; Zelar pela
conservagao dos bens méveis e imoveis da Secretaria; Elaborar normas e promover
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atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do andamento, triagem e
arquivamento dos processos e documentos em geral; Coordenar os servigos
administrativos e técnicos da Secretaria Municipal de Saude em geral; Assessorar
as diversas areas da pasta em assuntos referentes a pessoal, arquivo, patriménio e
comunicag¢des administrativas e/ou técnicas;

Subsecao V
Departamento de Assisténcia Social

Atribui¢goes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades
relacionadas com as atribuicdes do Departamento sob sua responsabilidade.
Acompanhar, controlar, fiscalizar e elaborar relatérios relacionados a servigos sob
sua coordenagcao; Promover a integragdo entre os servigos para o melhor
atendimento aos usuarios do SUS; Intermediar a integragao das politicas publicas
de saude com as demais politicas publicas. Discutir com os usuarios as situagoes
problema; Promover o acompanhamento social do tratamento da saude;
Desenvolver projetos para estimular o usuario a participar do seu tratamento de
saude; Orientar a discussao com os demais membros da equipe de saude sobre a
problematica do paciente; Informar e discutir com os usuarios acerca dos direitos
sociais; Elaborar relatorios e participar de reunides técnicas de competéncia do
Departamento; Promover a discussdo com os familiares sobre a necessidade de
apoio na recuperacgao e prevengao da saude do paciente.

Subsecao Vi
Departamento de Gerenciamento da Unidade do Abapan

Atribuicoes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades
relacionadas com as atribuicbes do Departamento sob sua responsabilidade; Cobrar
o cumprimento de metas da programacdo mensal e anual do Departamento;
Controlar os padroes de desempenho e qualidade dos servigos; Proceder e
coordenar a avaliagao peridodica de desempenho dos servidores em exercicio na
unidade sob sua supervisao; Exercer a supervisdao da unidade administrativa sob
sua coordenacédo; Organizar as rotinas, normas e procedimentos da unidade sob
sua coordenacao de forma que os processos administrativos e operacionais sejam
desempenhados de acordo com os principios basicos da qualidade e eficiéncia;
Promover a integracéo, o trabalho em equipe, motivagao e humanizacéo entre os
membros das equipes da Unidade de Saude sob sua coordenacdo; Participar de
reunides com as liderangas da Secretaria Municipal da Saude, nas quais a pauta for
de ordem administrativa, prestando esclarecimentos e solicitando as condi¢cbes
necessarias para a execucado do planejamento anual da saude; Promover o uso
racional e estratégico dos recursos fisicos, de pessoal, dos equipamentos, materiais
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e produtos; Organizar atendimento aos usuarios referenciados, preferencialmente,
pela atencdo primaria ou outros niveis de atengdo, quando necessario; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades relacionadas
a Unidade de Saude do Abapan; Cumprir e fazer cumprir as normas de
funcionamento da Unidade de Saude do Abapan; Acompanhar, controlar e fiscalizar
a elaboracdo de relatorios relacionados a unidade sob sua coordenacgao;
Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades relacionadas a frequéncia,
pontualidade, assiduidade dos servidores do servigo sob sua coordenagao.

Subsecao VI
Departamento de Gerenciamento da Unidade Socavao

Atribuicoes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades
relacionadas com as atribuicbes do Departamento sob sua responsabilidade; Cobrar
o cumprimento de metas da programacdo mensal e anual do Departamento;
Controlar os padroes de desempenho e qualidade dos servigos; Proceder e
coordenar a avaliagao periodica de desempenho dos servidores em exercicio na
unidade sob sua supervisao; Exercer a supervisdo da unidade administrativa sob
sua coordenacédo; Organizar as rotinas, normas e procedimentos da unidade sob
sua coordenacao de forma que os processos administrativos e operacionais sejam
desempenhados de acordo com os principios basicos da qualidade e eficiéncia;
Promover a integracéo, o trabalho em equipe, motivagao e humanizacédo entre os
membros das equipes da Unidade de Saude sob sua coordenacdo; Participar de
reunides com as liderangas da Secretaria Municipal da Saude, nas quais a pauta for
de ordem administrativa, prestando esclarecimentos e solicitando as condi¢cbes
necessarias para a execucado do planejamento anual da saude; Promover o uso
racional e estratégico dos recursos fisicos, de pessoal, dos equipamentos, materiais
e produtos; Organizar atendimento aos usuarios referenciados, preferencialmente,
pela atencdo primaria ou outros niveis de atencdo, quando necessario; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades relacionadas
a Unidade de Saude de Socavao; Cumprir e fazer cumprir as normas de
funcionamento da Unidade de Saude de Socavao; Acompanhar, controlar e
fiscalizar a elaboracao de relatérios relacionados a unidade sob sua coordenacao;
Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades relacionadas a frequéncia,
pontualidade, assiduidade dos servidores do servico sob sua coordenacao.

Subsecao Vi

Departamento de Regulamentagao de Agendamentos Cadastros e Ouvidoria

Atribuig¢oes: Planejar, coordenar e apoiar a equipe de trabalho de agendamento e
cadastro; Supervisionar a¢des de informacao e orientacdo aos usuarios quanto ao
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local, data, hora, profissional e normas de atendimento; Promover a emissdo de
relatorios de atendimento nas diversas unidades da rede de saude; Auxiliar no
planejamento da distribuicdo dos servigos em vista das demandas verificadas
através dos agendamentos. Coordenar e acompanhar as atividades de Ouvidoria do
SUS no municipio; Articular as a¢des das ouvidorias dos prestadores com as agdes
municipais; Emitir relatérios dos servigos sob sua coordenagdo para tomada de
decisdes e prestacido de contas;

Subsecao IX
Departamento de Atencao Secundaria a Saude

Atribuicbes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades
relacionadas com as atribuicbes do Departamento sob sua responsabilidade;
Coordenar, organizar e supervisionar as atividades da Atengao Secundaria a Saude,
com objetivo de manter os servigos oferecidos a populagéo funcionando em sua
plenitude; Coordenar e supervisionar as atividades de planejamento, organizacao,
execucao e controle das funcdes técnicas e administrativas desenvolvidas na
Atengdo Secundaria a Saude, observando as diretrizes do Sistema Unico de Saude
(SUS); Desenvolver agdes em busca de melhor atendimento aos usuarios que
acessam os servigos de Atengao Secundaria a Saude no ambito municipal; Garantir
junto a gestdo municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das agdes;
Prestar informacgdes diretamente ao Secretario Municipal de Saude acerca das
atividades desenvolvidas; Participar de reunides que deliberem acerca de assuntos
de sua area de atuacao; Promover a articulagcdo da Atengao Secundaria a Saude
com os demais 6rgaos de saude existentes no municipio.

Subsecgao X

Departamento de Comunicagao em Saude

Atribui¢gdes: Supervisionar e coordenar as atividades de Comunicagdo em Saude
da Secretaria Municipal da Saude; Solicitar, organizar e coordenar a contratagcéo
dos servigos terceirizados de pesquisas, assessoria de imprensa, publicidade e
propaganda da Secretaria Municipal da Saude; desenvolver as atividades de
imprensa em conjunto com as outras Secretarias e Diretorias Municipais; promover
a divulgacao das atividades Secretaria Municipal da Saude ;organizar e gerenciar o
arquivo de noticias e comentarios da imprensa sobre as atividades da Secretaria
Municipal da Saude; coordenar, alimentar e atualizar a divulgag&o de noticias sobre
a Secretaria Municipal da Saude na internet, através das redes sociais e nas
paginas oficiais da Prefeitura Municipal e da Secretaria Municipal da Saude ;
coordenar a uniformizagdo dos conceitos e padrdes visuais com a aplicagdo dos
simbolos municipais da Prefeitura Municipal e da Secretaria Municipal da Saude;
proceder, no ambito do seu departamento, a gestdo, ao Controle e a prestacao de
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contas dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢céo, bem como a gestao de
pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal; exercer outras atividades
correspondentes a Comunicagao em Saude.

Subsecao XI
Departamento de Qualidade no Atendimento ao Usuario

Atribuicdoes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Saude; Acolher o usuario e suas demandas dando os
encaminhamentos necessarios; Acompanhar e orientar as solicitagées dos usuarios,
minimizando o tempo de espera e fornecendo solugbes rapidas; Prestar
informagcdes de maneira clara e precisa em relagdo as demandas dos usuarios;
Analisar as demandas para que as solugdes fornecidas sejam relevantes e atendam
as necessidades dos usuarios de maneira satisfatoria; Alinhar os processos para
simplificar a resolugdo dos problemas com escuta ativa e qualidade; Prestar
informagdes dos canais de comunicagao para facilitar o contato dos usuarios com
os servicos; Indicar, participar e orientar processos de educacido continuada para
melhoria da qualidade do atendimento aos Usuarios do Sistema Unico de Saude-
SUS.

Subsecao Xll
Secao de Manutengao Técnica de Equipamentos

Atribuig¢des: Implantar programas de uso adequado dos equipamentos médico-
hospitalares e demais bens da Secretaria. Promover agbdes de manutencao
preventiva de bens e equipamentos, com vistas a evitar a paralisagao dos trabalhos
por defeitos ou quebra deles; Promover imediatamente o reparo e/ou a substituicao
de equipamentos danificados ou defeituosos; Controlar a vida util dos
equipamentos, solicitando sua substituicdo sempre que necessario; Participar da
elaboracdo dos processos licitatorios, com vistas a aquisicdo de equipamentos de
qualidade; Coordenar o recebimento dos bens adquiridos pela Administragao,
verificando sua qualidade e adequacgao as necessidades publicas; Promover acoes
no sentido de evitar o uso inadequado dos bens e equipamentos, manejando as
medidas administrativas cabiveis no caso de descumprimento das determinacdes
ou de danos aos bens publicos.

Subsecao XIli

Setor de Gerenciamento de Manutengao Predial
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Atribuigdes: Coordenar os auxiliares de servigos, distribuindo as fungbes conforme
as necessidades da manutencdo estruturais dos imdveis municipais destinados a
Secretaria Municipal de Saude . Realizar o acompanhamento de obras de reforma e
construcao. Emitir parecer em relacdo a necessidade de manutencdes nos iméveis
utilizados pela Secretaria Municipal de Saude. Realizar pedido de materiais
necessarios para a manutencao dos iméveis.

Subsecgao XIV
Setor de Gerenciamento de Servigos e Controle de Logistica Patrimonial

Atribuig¢des: Implantar programas de uso adequado dos equipamentos médico-
hospitalares e demais bens da Secretaria Municipal de Saude ; Promover acdes de
manutencao preventiva de bens e equipamentos, com vistas a evitar a paralisacao
dos trabalhos por defeitos ou quebra deles; Promover tempestivamente o reparo
e/ou a substituicdo de equipamentos danificados ou defeituosos; Promover a
remocao, troca ou e substituicdo de equipamento e bens utilizados nos diversos
servigos da Secretaria Municipal da Saude. Realizar em conjunto com o setor
responsavel pelo Patrimonio do Municipio, o Controle Patrimonial dos equipamentos
da Secretaria Municipal de Saude . Organizar tarefas de zeladoria, limpeza em
geral; Zelar pela manutencgao fisica dos prédios.
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