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ANEXO VI

Descrig¢ao das Atribuicoes das Fung¢oes Especiais

Secretaria Municipal de Governo

Subseciao |

Controladoria de Recursos Humanos

Atribui¢des: Controlar os servigos de recursos humanos; assessorar o Secretario Municipal
nos assuntos proprios de Recursos Humanos; supervisionar processos de concurso publico,
convocacbes e contratagdes; assinar documentos, certiddes, declaragdes, oficios,
memorandos; acompanhar mensalmente os langamentos em folha de pagamento;
alteracbes de cargos, promocgbes, transferéncias, exoneragdes e outros tipos de
movimentacdo de pessoal; supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito das
assessorias, departamento e setor; supervisionar a geracao e o envio do Sistema Integrado
de Atos de Pessoal — SIAP, SIOPE, e E-SOCIAL; verificar e acompanhar o processo de
pedido de CND — Certiddo Negativa de Débitos do Municipio junto a Receita Federal;
acompanhar sistematicamente e analisar a legislagdo municipal, fazendo as
recomendacdes para a formulagcdo das politicas do Municipio na area de Gestdo de
Pessoal.

Subsecaol ll

Assessoria Administrativa de Governo

Atribuigdes: Orientar o Prefeito no cumprimento das decisdes administrativas referentes
aos requerimentos e oficios protocolizados nas Divisbes do Departamento de
Administracdo; analisar dados estatisticos e indicadores municipais, estaduais e federais
para contribuir na tomada de decisées do Prefeito; articular as principais tecnologias de
Sistema de Informagdes Geograficas (SIG) para uso da administragdo municipal com foco
na gestdo de dados integrados; apoiar todas as agdes envolvendo o Gabinete do Prefeito;
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articular com as secretarias municipais a execug¢ao dos servigos basicos solicitados pelo
Prefeito; articular com empresas, 6rgaos do Estaduais e Federais no desenvolvimento de
novos projetos e parcerias.

Subsecao Il
Assessoria Administrativa de Recursos Humanos

Atribuigdes: Assessorar na organizagdo e arquivamento de documentos oficiais;
assessorar a execucdo das atividades administrativas da Controladoria; auxiliar no
atendimento aos servidores publicos; auxiliar no recebimento e tramites dos processos

digitais; exercer outras funcbes correlatas, conforme determinacdes da controladoria de
recursos humanos.

Subsecao IV
Assessoria Do Departamento de Gestao Pessoal

Atribuigoes: Assessorar nos processos de admissdes; concursos publicos; langamentos da
folha de pagamento e demais rotinas do departamento; assessorar as comissbes que
executam o processo do estagio probatério dos servidores e demais avaliagdes; exercer
outras fungdes correlatas, conforme determinacdes da controladoria de recursos humanos.

Subsecao V
Assessoria de Engenharia de Seguranga do Trabalho

Avaliar, descrever e enquadrar cada cargo frente ao estatuto dos servidores e CLT diante
dos requisitos e necessidades para alimentacao dos eventos SST do E-social; assessorar e
subsidiar a formulagéo e proposicao de diretrizes, normas e agdes na area de segurancga,
saude no trabalho e pericia médica, em busca da melhoria das condigdes de trabalho dos
servidores; exercer outras atividades correlatas.

Subsecgao VI
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Assessoria Administrativa de Obras e Servicos

Atribui¢goes: Controlar as despesas provenientes do orgamento; promover o controle do
ponto dos servidores lotados na Secretaria; auxiliar em processos licitatorios de interesse
da Secretaria; supervisionar prestacées de contas, quando necessario; coordenar os recebi-
mentos de pedidos de servigo; organizar as demandas junto aos responsaveis de cada se-
tor; controlar contratos provenientes da Secretaria; cumprir e fazer cumprir as diretrizes,
normas e procedimentos técnicos administrativos e financeiros adotados pela secretaria.

Subsecgao VI

Assessoria de Coordenacgao de Transporte de Materiais

Atribuigcoes: Coordenar as rotinas operacionais das areas de logistica de materiais; Coor-
denar o transporte, recebimento, conferéncia, armazenamento e distribuicdo de produtos e
materiais, tais como materiais reciclaveis de construgao civil em geral, de obras e servigos
publicos.

Subsecao VIII

Assessoria de Coordenacgao de Servigos Publicos Urbanos

Atribui¢cdes: Coordenar as rotinas operacionais de servigos publicos urbanos; promover a
manutencao predial em todos os seus segmentos; promover a manutengao de pragas, bos-
ques, logradouros publicos; coordenar as execug¢des de melhorias em calgadas, meio-fio e
demais obras de construcéao civil; coordenar acdes de limpeza publica urbana; supervisionar
a distribuicao de produtos e insumos; coordenar equipe de trabalho nas execugbes de
obras.

Subsecio IX

Assessoria de Supervisao de Manutengao Asfaltica
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Atribui¢gdes: Coordenar as rotinas operacionais de execugao e acabamento de massa as-
faltica em PMF (pré-misturado a frio); supervisionar operagdes de carregamento, descarre-
gamento e aplicacdo de massa asfaltica e seus componentes; garantir a qualidade do aca-
bamento fino; coordenar a execugao de aplicagdo de massa na pista de rodagem.

Procuradoria-Geral do Municipio

Subsecio |

Assessoria de Diario Oficial Eletronico

Atribuigdes: Supervisionar a organizagao dos diversos atos legais e oficiais encaminhados
a publicagdo. Orientar quanto a elaboragdo do Diario Oficial Eletrénico do Municipio de
Castro. Coordenar a assinatura digital e a publicacdo do Diario Oficial. Atuar junto aos
diversos setores da Administracdo, coordenando o envio e o recebimento dos atos oficiais.
Coordenar agdes de modo a permitir o amplo acesso dos cidadaos as publicacbes oficiais.

Secretaria Municipal de Planejamento e Patrimonio

Subsecao |

Controladoria de Planejamento

Atribuicoes: Orientar, coordenar e controlar os trabalhos de levantamento dos indicadores
dos programas de governo previstos no Plano Plurianual; identificar, analisar e propor medi-
das necessarias a formulacdo das Politicas Publicas municipais, compatibilizando-as com
as Diretrizes do Planejamento do Municipio; supervisionar, coordenar e acompanhar as ati-
vidades de monitoramento e avaliacdo da execug¢ao dos planos plurianuais, programas e
projetos regionais e setoriais, de forma a propor ajustes, quando necessarios a implementa-
¢ao do planejamento e a conduta da politica econémico-social; acompanhar a tramitagao
das leis orgamentarias junto ao poder legislativo; levantar a receita do Municipio junto a Se-
cretaria de Municipal de Fazenda, para implantagcdo dos programas de trabalho a serem
executados; coordenar a elaboragao do Plano Plurianual das Diretrizes Orgamentarias e do
Orgamento Anual e do Plano Anual de Compras; elaborar e revisar anualmente o regula-
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mento do Orgamento Participativo; coordenar a elaboragao do manual técnico para elabora-
cado da proposta orcamentaria; acompanhar, controlar e avaliar a execugao do Orcamento
Anual, zelando pelo cumprimento dos limites constitucionais; realizar a normatizacdo e mo-
vimentacado dos Créditos Adicionais; orientar a vinculagao de recursos oriundos de transfe-
réncias federais, estaduais, convénios, contratos e outros ajustes e aqueles provenientes de
fontes municipais destinados a despesa; propor medidas de adequagcdo econdmico-finan-
ceira, de modo a racionalizar a programagao orgamentaria e financeira do Municipio; pro-
mover reunides periodicas com os servidores das Geréncias de sua area de competéncia;
desenvolver outras atividades correlatas.

Subsecao ll

Assessoria de Orgcamento

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

Secretaria Municipal de Cultura

Subsecao |

Assessoria de Artes Cénicas

Atribuigées: Assessorar no planejamento das atividades, agdes e eventos de teatro, danga
e arte; participar de cursos, espetaculos e festivais; exercer outras atribuicdes que lhe forem
conferidas pelos superiores.

Subsecao

Assessoria Administrativa

Atribuigdes: Assessorar na organizagdo e arquivamento de documentos oficiais;
assessorar a execucdo das atividades administrativas da Secretaria; desenvolver outras
atribui¢des relativas no dmbito de sua competéncia, determinadas pelos superiores.
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Subsecao Il

Assessoria de Processos Licitatorios

Atribuigdes: Controlar as despesas provenientes do orgamento; auxiliar em processos lici-
tatérios de interesse da Secretaria; supervisionar prestagdes de contas, quando necessario;
coordenar os recebimentos de pedidos de servigo; organizar as demandas junto aos res-
ponsaveis de cada setor; controlar contratos provenientes da Secretaria; cumprir e fazer
cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e financeiros adota-
dos pela secretaria.

Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao

Subsecao |

Assessoria de Analista de Suporte e Servigos

Atribuicdes: Assessorar a Secretaria nas questdes relacionadas a Tecnologia da
informacao; Representar o Secretario no departamento quanto as questdes relacionadas a
Tecnologia; Chefiar a infraestrutura de Tl do municipio, garantindo o suporte tecnoldgico
para o ftrafego de informagbes; Planejar e gerenciar projetos de atualizagao e
implementacdo tecnoldégica no municipio; Gerir a equipe de suporte a tecnologia da
informacdo, nas atribuicbes de suas funcgdes; Gerenciar as politicas de seguranca da
informacao; Estabelecer as diretrizes para as aquisicdes de equipamentos de informatica,
de software e de novas tecnologias, bem como fazer as especificagées técnicas para as
aquisicbes; Prestar assisténcia aos usuarios de produtos e servicos de informatica;
Planejar, coordenar, gerenciar e participar de agdes relacionadas a tecnologia da
informacao, provendo e mantendo em funcionamento essa infraestrutura tecnoldgica,
composta por sistemas, servigos, equipamentos e programas de informatica necessarios ao
funcionamento dos Orgdos Municipais; Definir a politica de utilizagéo e funcionamento dos
Sistemas e Equipamentos; Planejar, gerenciar e administrar a rede corporativa, bem como
de toda infraestrutura de conectividade; Modernizar a gestdo da informagao e integragao
dos sistemas de tecnologia de informagdo; Especificar os equipamentos de informatica
necessarios aos Orgdos assessorando dentro da sua esfera de competéncia os atos
licitatérios e compras diretas; Coordenar os trabalhos do departamento e a execugao das
atividades diarias e implementacéo de novos projetos;

Subsecaol ll

Assessoria de Software e Sistema de Inovagao
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Atribui¢coes: Assessorar e prestar suporte na manutencio de infraestrutura elétrica, para
equipamentos de informatica e tecnologia; Auxiliar nas atividades de infraestrutura no
departamento de tecnologia; Auxiliar no deslocamento da equipe para cumprimento das
atividades nas areas urbanas e rural (CNH B); Auxiliar nas atividades prestadas em area
rual e interior, com conhecimento das localidades e estruturas; Prestar atendimento técnico
e fornecer informagdes técnicas quanto as instalacbes de infraestruturas prediais, que
envolvam tecnologia e informatica; Zelar pelos equipamentos do ambiente de tecnologia da
informacao; Atuar e auxiliar nas demais atividades de suporte de responsabilidade do
departamento;

Subsecao Il

Assessoria de Coordenacao de Software e Sistema de Inovagao

Atribuig¢oes: Prestar suporte de Tecnologia da Informacao aos usuarios; Auxiliar e executar
a administracao dos processos do departamento de Tecnologia; Acompanhar e administrar
0os empenhos, processos e contratos do departamento; Auxiliar no suporte ao acervo
tecnologico do municipio; Conduzir e implementar instalagdes de softwares e hardwares no
ambiente de tecnologia; Prestar suporte remoto e presencial aos usuarios quanto ao uso
dos equipamentos de informatica; Auxiliar na elaboracdo de documentos técnicos e nao
técnicos do departamento; Zelar e fazer zelar pelo bom uso e cuidado dos equipamentos de
informatica.

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente

Subseciao |

Assessoria de Gestao de Contratos e Orgamentos

Atribuigcdes: Gerenciar processos administrativos e financeiros relacionados a contratos,
convénios e prestacbes de contas da Secretaria. Supervisionar a elaboragdo e
acompanhamento de orgcamentos, garantindo a aplicagédo eficiente dos recursos publicos.
Atuar no suporte técnico para captacdo de recursos e estabelecimento de parcerias
estratégicas com entidades publicas e privadas.
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Secretaria Municipal da Mulher e Inclusao

Subsecao |

Assessoria de Estrutura e Funcionamento

Atribui¢cdes: Coordenar o planejamento, implementagao e acompanhamento de politicas
publicas voltadas para a promog¢ao da igualdade de género, amparo na superagao de
situacéo de violéncia e inclusdo social. Apoiar a Gestdo e Monitoramento: Orientar a gestao
da secretaria por meio da administracdo dos recursos financeiros e administrativos,
auxiliando na sua aplicagédo e desenvolvimento das agdes; realizar monitoramento de agdes
e projetos, elaborando relatérios e propondo melhorias para aumentar a eficacia das
iniciativas. Planejamento e Implementacao de Politicas; criar e fazer executar as politicas
publicas que promovam a igualdade de direitos e oportunidades para mulheres, como agbes
de combate a violéncia doméstica, apoio a saude da mulher, insercdo no mercado de
trabalho, entre outros; desenvolver acbes na area da inclusdo da pessoa com deficiéncia.
Capacitacao e Orientacado: Promover atividades de sensibilizacdo e capacitacao, tanto para
servidores publicos quanto para a comunidade, sobre direitos das mulheres e inclusao
social. Atendimento Social: Prestar assisténcia e acompanhamento aos usuarios, ajudando-
as a acessar servicos e programas de apoio. Articulagdo Interinstitucional: Trabalhar em
conjunto com outras areas do governo e organizagdes ndo governamentais, para garantir a
implementacao eficaz de programas e politicas voltadas para essa populagao. Isso inclui a
garantia de acesso a direitos e servicos essenciais, como transporte adaptado, educagao
inclusiva, e servigos de saude especializados.

Secretaria Municipal de Segurancga Publica

Subsecio |

Assessoria de Fiscalizagdo de Estacionamento

Atribui¢goes: Supervisionar as notificagbes realizadas pelas Agentes de transito; Emitir
relatérios de notificagdes; Controlar a arrecadacao do Estacionamento Rotativo; Assessorar
0 Secretario em relacdo ao adequado funcionamento do sistema de cobranca do
Estacionamento Rotativo; Coordenar a aquisi¢ao, distribuicdo e controle dos talonarios de
notificagcbes; Assessorar o Secretario na elaboracado de escalas de folgas, licengas e férias
dos agentes de transito.
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Subsecao ll

Assessoria de Servigcos de Identificagao

Atribuicdes: Assessorar a emissao, registro e expedicdo da Carteira de Identidade. Prestar
informacdes ao publico acerca da emissdao de cédula de identidade; promover o
relacionamento com a Secretaria Estadual de Seguranca Publica; analisar e encaminhar
propostas de convénios e acordos com os 6rgéos de identificagcao.

Secretaria Municipal de Educacgao

Subsecao |

Assessoria de Estoque de Materiais

Atribuigdes: Controlar as entradas e o consumo de materiais, movimentar o ciclo da
mercadoria. Acompanhar a organizacao do estoque, exposi¢cao dos produtos, a entrega.
Verificar quais itens ha no estoque e as quantidades de cada um. Prever qual produto vai
faltar e qual vai sobrar. Acompanhar planejamento com antecedéncia evitando prejuizos.

Subsecio ll

Assessoria de Logistica

Atribui¢coes: Coordenar as atividades operacionais, manter o sistema de controle do
estoque, de inventario e de mercadorias, garantir o cumprimento dos prazos nas entregas
dos pedidos, controlar a validade dos produtos e sua estocagem. Acompanhar a criagao de
rotas de entrega e gestdo de transportes. Controlar a reposicdo do estoque, prazos de
validade e supervisdo da carga e descarga. Implementar a necessidade de fornecimento de
materiais; Garantir o recebimento de produtos de melhor qualidade; Reduzir os estoques
até que estejam plenamente alinhados a demanda; Garantir a disponibilidade de produtos
sempre que necessario; Prever e projetar a demanda.
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Subsecao Il

Assessoria de Documentagao Escolar

Atribuigcoes: Zelar pela integridade dos documentos que registram a vida escolar de alunos
e ex-alunos da rede municipal; promover a expedicdo de documentos de comprovante de
escolaridades como: Certidoes, Declaracées, Historico Escolar e outros; Manter o Sistema
de Registro Escolar (SERE) atualizado, em todas as unidades escolares, o qual visa o
conhecimento e quantificagao permanentes dos alunos por ano, turma e curso; Efetivar
matriculas, controle de frequéncia e avaliagdes de todos os alunos das Escolas do Campo;
Coordenar, orientar e atualizar as informacées relativas ao Censo Escolar de todas as
unidades escolares e realizar o Censo escolar das Escolas do Campo; Promover
interlocu¢do com o Nucleo regional de Educagéo, para encaminhamento e solicitacdo de
documentos pertinentes ao setor; Controlar dados estatisticos dos alunos aprovados,
reprovados, transferidos e desistentes da Escolas do Campo; Promover as informagdes
necessarias, dos alunos das Escolas do Campo, no Programa Bolsa Familia; Assessorar,
orientar e repassar informagbes e documentos aos secretarios escolares de todas as
unidades da rede municipal; Assessorar a constituicdo e demais assuntos pertinentes as
APMFs das Escolas do Campo; Encaminhar ao Nucleo Regional de Educacado a Matricula
Inicial, Momento Referencial e Relatério Final de todas as Escolas e CMEls da rede
municipal; Distribuir material oficial as unidades escolares da rede municipal.

Subsecao IV

Assessoria de Alimentagao Escolar

Atribui¢gdes: Acompanhar a elaborar cardapios, implementar treinamento de preparadoras
de alimentos e servigos gerais. Coordenar a Educagao nutricional nas escolas e CMEls.
Implementar praticas de seguranca alimentar. Desenvolver e implantar manual de Boas
Praticas de Fabricacdo e Manipulacdo de alimentos. Planejar e implementar junto a rede
Rotulagens de produtos. Supervisionar as Fichas técnicas de preparo

Subsecao V

Assessoria de Obras em Espagos Educacionais
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Atribui¢oes: Fornecer orientagédo e suporte durante todo o processo de construgdo de uma
obra; Acompanhar a obra para garantir que os servicos estdo sendo executados
corretamente; Gerenciar os servigos executados por empreiteiros; Fornecer quantitativos de
materiais, cotacdo de precos e mao de obra; Analisar projetos; Controlar a qualidade dos
servicos; Gerenciar as financas; Contatar fornecedores e profissionais.

Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo

Subsecao |

Assessoria de Desenvolvimento Industria

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

Secretaria Municipal de Fazenda
Subsecao |
Controladoria Contabil

Atribuigdes: Controlar a elaboracdo de documentos de Prestacdo de Contas ao TCE — PR
e demais 6rgaos de controle. Acompanhar processos de prestacdo de contas junto aos
6rgaos estaduais e federais. Elaborar planilhas, balangos, demonstrativos, etc., com vistas a
prestacdo de contas; acompanhar convénios e parcerias que demandam posterior
prestacao de contas. Enviar SIM-AM, SICONFI, SADIPEM, RREO e RGF; orientar quanto
as obrigagdes da agenda do TCE-PR.

Subsecao I
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Assessoria de Liquidagoes

Atribuicbes: Assessorar nas atividades dos processos na emissdo de Liquidagdes no
ambito da Secretaria Municipal, notadamente no que concerne a observagao da legislagao
vigente, quanto a execugao orcamentaria e financeira; supervisionar a conformidade
documental das despesas, conforme exigida no contrato e/ou legislacdo vigente, para
proceder a liquidacao; verificar a validade e o ateste das notas fiscais ou documentos
equivalentes, coordenar a realizacdo da liquidacdo das despesas que estdo aptas para
pagamento; orientar as retengdes (fiscais e contributivas) sobre os pagamentos a serem
efetuados de acordo com as legislagdes vigentes.

Subsecao Il

Assessoria de Empenho

Atribuigoes: Assessorar os processos de emissao de Notas de Empenho e verificar a sua
classificacdo; verificar a situacdo cadastral e fiscal dos credores; coordenador atos e
processos de comunicagao com os credores; coordenar a tramitagcdo de processos digitais
de sua competéncia, desempenhar outras atividades correlatas a area, bem como exercer
as fungdes que Ihe forem delegadas ou solicitadas pela chefia.

Subsecao IV

Assessoria de Diarias e Adiantamentos

Atribui¢coes: Assessorar a Diretoria Financeira na analise das prestacdes de contas
referentes aos recursos transferidos a servidores a titulo de diaria e adiantamentos; orientar
o0 processo de solicitagdo de diarias e adiantamentos; organizar os processos digitais
correlatos a diarias e adiantamentos; desempenhar outras atividades correlatas a area, bem
como exercer as fungdes que lhe forem delegadas ou solicitadas pelas Diretorias.

Subsecgao V
Assessoria de Atendimento ao Cidadao

Atribuigdes: Assessorar as demais unidades da Diretoria Tributdria auxiliando os seus
membros nas atividades de atendimento ao Contribuinte. Assessorar a Superintendéncia de
Divida Ativa e Atendimento ao Cidaddo em todas as suas atribuicbes. Promover a
facilitacdo e modernizagao do atendimento ao cidadao; assessorar o Superintendente nas
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atividades administrativas em geral, no suporte administrativo, na protocolizagdo de
processos, documentos, emissdo e preenchimento de documentos, guias, controles
diversos, organizacdo e atualizagcdo de arquivos; Supervisionar a conferéncia de
documentacgao e contas; coordenar o atendimento ao publico interno e externo; Assessorar
o Superintendente no recebimento, expedicdo e distribuicido de correspondéncias;
assessorar na prestagdo de informagdes ao publico; na proposicdo de acdes de melhoria
no atendimento ao contribuinte, na identificacdo e corregdo das deficiéncias do
atendimento.

Subsecgao VI

Assessoria de Cadastro Unico e Imobiliario

Atribuicdes: Assessorar a Superintendéncia de Cadastros e Departamento de Receitas em
todas as suas atribuicbes. Assessorar, promover o acompanhamento e executar acdes de
atualizagdo, monitoramento e manutencdo dos Cadastros Imobiliarios Urbanos e Rurais
existentes ou que vierem a existir no Municipio de Castro; coordenar notificagdes e autuagdes
em imoéveis quando detectadas irregularidades ou de acordo com necessidade especifica;
articular junto a outras esferas do governo ag¢des de fiscalizagdo, arrecadacédo e melhorias no
que diz respeito aos cadastros imobiliarios. Assessorar, promover o acompanhamento,
manutenc&o e executar agdes de atualizacdo, monitoramento e manutencéo do Cadastro Unico
Municipal existente, ou que vier a existir no Municipio de Castro, de modo a manté-lo atualizado
para que seja meio de formalizar notificagcdes e autuacdes relativas a questbes tributarias da
fazenda publica municipal, quando detectadas irregularidades ou de acordo com necessidade
especifica.

Subsecgao VI

Assessoria de Fiscalizagao de Posturas

Atribuigoes: Assessorar a Superintendéncia de Tributacdo e Fiscalizagdo em todas as
suas atribuicbes, bem como cumprir suas determinacdes. Assessorar € promover o
acompanhamento, a fiscalizagao, expedir notificagées, autuacado e demais atos inerentes a
observancia da legislagdo vigente, sobretudo o Plano Diretor, as normas de uso e
ocupacao do solo e o Cddigo de Posturas do Municipio; assessorar e manifestar-se em
processos administrativos; supervisionar vistorias e pericias e a elaboragao de laudos, entre
outras atividades correlatas.

Subsecao VIl
Praca Pedro Kaled, 22 — Centro — 84.165-540 — tel (42) 2122-5065
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Assessoria de Fiscalizagao de Receitas — ITBI

Atribui¢oes: Assessorar a Superintendéncia de Cadastros em todas as suas atribuigdes.
Assessorar e promover o acompanhamento, fiscalizacdo, lancamento e cobranca,
relativamente ao Imposto sobre a Transmissédo de Bens “Inter Vivos”; formalizar denuncias,
notificacbes e autuagcbes quando detectadas irregularidades; promover a integracdo das
unidades administrativas internas (Fazenda) e externas (demais secretarias); promover a
integracdo da Fazenda Municipal ao sistema de servico de tabelido e registro; articular,
junto a outros setores da esfera publica, acbes de fiscalizacdo e arrecadacgao, a fim de
incrementar a arrecadagao do Imposto sobre a Transmissao de Bens “Inter Vivos” — ITBI.

Subsecao IX

Assessoria de Receitas

Atribuigoes: Assessorar a Superintendéncia de Tributacdo e Fiscalizagdo em todas as
suas atribuicbes, bem como cumprir suas determinagdes. Assessorar e promover 0
acompanhamento, a fiscalizagao, expedir notificacées, autuacao e demais atos inerentes a
observancia da legislacao vigente, sobretudo o Plano Diretor, as normas de uso e ocupacao
do solo, as normas de postura, bem como as regras relativas ao Cdodigo de Obras do
Municipio; assessorar e manifestar-se em processos administrativos; supervisionar vistorias
e pericias e elaboracao de laudos, entre outras atividades correlatas.

Subsecao X

Assessoria de Divida Ativa

Atribuicdes: Assessorar a Superintendéncia na gestdo da Divida Ativa, na promocao de
medidas que visem a satisfacdo dos créditos inscritos ou ndo na Divida Ativa; no controle
de prazos de decadéncia e prescricao; provocar € dar suporte aos procedimentos de
cobranga — judicial e extrajudicial — dos créditos inscritos ou ndo na Divida Ativa; assessorar
a Superintendente da Divida Ativa e demais autoridades superiores em todas as suas
atribuicoes.

Subsecao Xl

Assessoria de Coordenacao Fiscal Posturas e Atividades
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Atribui¢oes: Assessorar a Superintendéncia de Tributacao e Fiscalizagdo em todas as suas
atribuicbes, bem como cumprir suas determinacbes. Assessorar € promover 0
acompanhamento, a fiscalizagao, expedir notificagdes, autuacado e demais atos inerentes a
observancia da legislagao vigente, sobretudo o Plano Diretor, as normas de uso e ocupacgao
do solo e o Cédigo de Posturas do Municipio; assessorar e manifestar-se em processos
administrativos; supervisionar vistorias e pericias e a elaboragdo de laudos, entre outras
atividades correlatas.

Subsecao Xll

Assessoria de Digitalizagao

Atribui¢gées: Gerenciar e organizar o processo de digitalizagdo de processos, documentos
e demais expedientes de natureza administrativa e de interesse histérico para o Municipio;
desenvolver e coordenar projetos na area de gestdo de documentos objetivando a melhoria
continua dos arquivos de processos e documentos digitais; planejar e coordenar as
atividades relacionadas com a recepgéao, conferéncia, classificagao, registro, autuagao para
a digitalizacdo; desempenhar outras atividades correlatas a sua area. Gerenciar e organizar
0 arquivo, assessorando a Secretaria e suas reparticdes na manutengao de arquivos e
documentos relativos, controlando e acompanhando a sua tramitacdo interna e externa;
bem como exercer as fungbes que Ihe forem delegadas ou solicitadas pelas autoridades
superiores

Secretaria Municipal de Esporte

Subseciao |

Assessoria de Departamento Técnico

Atribuigcdes: Gerenciar e executar as atividades relacionadas a festivais escolares,
participacdo em competi¢des, calendarios de Ligas e Federagbes esportivas.

Secretaria Municipal de Assisténcia Social

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

Assessoria de Atendimento a Protegao Basica

Atribui¢goes: Coordenar, planejar, implementar, acompanhar e avaliar as agdes dos equipa-
mentos de PSB. Consolidar as agdes da PSB nos territérios de abrangéncia CRAS. Asses-
soria direta aos CRAS. Acompanhar e articular acbées com a OSC que fazem parte da PSB
do SUAS. Articular com a rede socioassistencial e demais politicas sociais. Estabelecer di-
retrizes e normativas para o desenvolvimento das agdes e servicos da PSB e da rede
SUAS. Assessorar o Gestor Municipal na elaboragao de planos, projetos e outros no ambito
da PSB.

Subsecaol ll

Assessoria de Vigilancia Socioassistencial

Atribuicoes: - Organizagao e sistematizagao de informagdes sobre vulnerabilidade e riscos
sociais, bem como nos padrées de oferta e cobertura dos servigos socioassistenciais.
Elaboracdo de diagnodsticos e estudos que subsidiem o planejamento e a tomada de
decisdes, monitoramento e avaliacdo de politicas publicas, além de promover a articulagcao
entre diferentes areas da gestdo para qualificar a intervengcdo estatal. Fazer a gestao,
emissao e dispensacdo dos cartdes do programa Convida. Gestdo dos demais beneficios
eventuais garantindo sua operacionalizacdo.

Subsecao Il

Assessoria de Gestao do SUAS

Atribui¢gdes: - Fornecer apoio técnico as agdes propostas pelo municipio, com a
elaboracédo e implementacdo do plano municipal de assisténcia social, assessoria técnica
ao Conselho Municipal de Assisténcia Social e orientagao na gestao dos recursos do FMAS.
Realizar a pactuacéo de recursos da politica de assisténcia social junto ao ente estadual e
federal através dos sistemas que compbdes a rede SUAS. Responsabilidade pela
elaboracao de planos de acgao e prestacao de contas dos recursos dos fundos municipais.
Responsavel pelo assessoramento e acompanhamento das Organizagées da Sociedade
Civil com vinculo SUAS no municipio, bem como monitoramento e assessoria técnica nos
planos de trabalho. Responsavel pelos Editais de chamamento publico. Assessoria ao setor
de orcamento e compras da SMAS entre outras atribuicoes.

Subsecgao IV
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Assessoria do Cadastro Unico

Atribuicoes: - Atendimento aos usuarios do sistema em programas de transferéncia de
renda, programas, servicos e beneficios de outras politicas publicas. Manutengdo e
programacéo do Sistema CAD Unico. Informacdes para a utilizagdo do Cadastro Unico para
inclusao nos beneficios e servicos de ambito federal, estadual e municipal. Articulagcido com
a Caixa Econbmica Federal para liberacdo de beneficios vinculados. Levantamento de
dados para efeito de diagnéstico, utilizacdo de base de dados para selecao e inclusdo em
servigos, projetos e programas sociais e habitacionais.

Subsecao V

Assessoria de Protegao Especial

Atribui¢oes: Coordenar, planejar, implementar, acompanhar, monitorar e avaliar a agbes do
PSE nos niveis de média e alta complexidade. Participar da avaliagao de casos em conjunto
com a Equipe PSE. Assessorar as equipes PSE para a garantia dos direitos do usuario.
Articular e integrar agdes com a OSC. Articular agdes para enfrentamento as violagdes de
direitos em parceria coma rede socioassistencial e intersetorial. Articular fluxos em conjunto
com o Sistema de Garantia de Direitos. Assessorar o Gestor Municipal na definicdo de
planos, projetos, recursos e outros no dmbito da PSE

Subsecgao VI

Assessoria de Unidade de Acolhimento

Atribuigdes: Assessoria técnica para garantir a protecado especial. Supervisionar a oferta
de atendimento a demanda. Participar com a equipe técnica de estudos de casos.
Prestac&o de servigos de acolhimento e de emergéncia.

Subsecao VII

Assessoria de Atendimento Basico as Familias do CRAS Janaina Maria Macedo de
Almeida

Atribuigdes: Orientar e acompanhar as familias em vulnerabilidade no sistema SUAS.
Participar de agbes junto ao servigo de convivéncia. Realizar agdes de vinculo familiar e
afetivo observando a metodologia dos programas socioassistenciais. Prestar auxilio e
atendimento com relac&o as necessidades nos tramites administrativos e juridicos.

Praga Pedro Kaled, 22 — Centro — 84.165-540 — tel (42) 2122-5065
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Subsecao VI

Assessoria de Atendimento as Familias do CRAS Vitéria de Freitas Castro

Atribuigdes: Orientar e acompanhar as familias em vulnerabilidade no sistema SUAS.
Participar de a¢des junto ao servigo de convivéncia. Realizar agbées de vinculo familiar e
afetivo observando a metodologia dos programas socioassistenciais. Prestar auxilio e
atendimento com relagdo as necessidades nos tramites administrativos e juridicos.

Subsecio IX

Assessoria de Atendimento COI/ Centro Dia

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

Subsecgao X

Assessoria de Apoio as Entidades e Defesa Civil

Atribuigdes: Apoio estrutural e logistico as entidades para promocéo social. Prestar auxilio
as demais secretarias no ambito da defesa civil. Prestar assessoramento as associagoes de
moradores para realizacdo de eventos de cunho social. Auxilio logistico para situagdes que
envolvem a defesa civil do municipio.

Subsecao Xl
Assessoria de Atendimento Almoxarifado

Atribuicées: Gerenciar e organizar o almoxarifado em geral. Coordenar as
atividades relacionadas com a recepgao, conferéncia, classificacdo, registro,
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distribuicdo e expedicao de materiais de consumo, expediente e permanente dando
sua devida destinagcdo. Manter arquivos relacionados ao estoque. Informar a
Secretaria sempre que necessario. Organizar balango dos materiais em estoque.
Desempenhar atividades correlatas a sua area de atuagcdo, bem como exercer
funcdes que Ihe forem delegadas ou solicitadas pelas autoridades superiores.

Subsecao Xll

Assessoria de Gestido de RH

Atribui¢oes: Subsidiar a Secretaria em assuntos administrativos e de gestao. Supervisionar
os documentos internos. Cumprir e fazer cumprir as diretrizes e normas técnico
administrativa e financeiras da pasta. Controlar os servigos inerentes aos recursos humanos
da Secretaria (controle de pessoal, férias, horas extras, banco de horas entre outros).

Subsecao XIlll
Assessoria Administrativo e Operacional Educandario Manoel Ribas

Atribuicées: Atuar com o planejamento e orgamento, seus programas, projetos e
manutencdo predial. Dotar os programas e projetos de informagdes para o andamento dos
mesmos. Subsidiar a Secretaria em assuntos administrativos e de expediente. Coordenar
reposicdo de materiais de consumo bem como de materiais existentes e de patriménio e
reunides com as equipes de programas e projetos quando se fizer necessario. Dar suporte
logistico e operacional as atividades.

Secretaria Municipal de Agricultura

Subsecao |

Assessoria de Apoio as Programa Ecofeira

Atribuigdes: Responsavel por oferecer suporte técnico, estratégico e operacional na
implementacdo e desenvolvimento do programa, garantindo sua eficiéncia e impacto
positivo na comunidade. Auxilio na implementacdo e diretrizes para o funcionamento do
programa, incluindo logistica, metas e indicadores de desempenho. Desenvolvimento de
campanhas educativas sobre reciclagem, sustentabilidade e seguranga alimentar para a
populagdo. Articulagdo com cooperativas de reciclagem, entidades sociais, escolas e 6rgaos
publicos para ampliar o alcance do programa.
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