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Sumula: Dispde sobre a  Estrutura
Organizacional da Prefeitura Municipal de
Castro e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE CASTRO decretou e eu, PREFEITO MUNICIPAL
sanciono esta Lei:

TiTULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CAPITULOI

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Prefeitura Municipal de Castro, para desenvolver as suas atividades legais e
constitucionais, dispora de unidades organizacionais préprias da administragéo direta e indireta,
integradas segundo setores de atividades relativas a metas e objetivos que devem conjuntamente
buscar atingir.

§ 1°. Auxiliardo diretamente o Prefeito Municipal, no exercicio do Poder Executivo, os
Secretarios Municipais, bem como os Diretores Gerais, Superintendentes e Chefes dos
Departamentos.

§ 2°. A Administracdo direta compreende o exercicio das atividades da administragao
publica municipal executadas diretamente pelas seguintes unidades administrativas:

| - Orgdos de Assessoramento e apoio ao Prefeito, para o desempenho de fungdes
auxiliares, de coordenacdo, aconselhamento, fiscalizacdo, execugdo, controle e orientagéo
normativa de assuntos e programas intersecretariais e interdepartamentais;

Il - Secretarias Municipais de natureza-meio e fim, érgdos de primeiro nivel hierarquico,
para o planejamento, comando, coordenacdo, fiscalizagdo, execucdo, controle e orientagédo
normativa da agdo do Poder Executivo Municipal;

Art. 2°. A Administracdo indireta compreende as entidades tipificadas na legislagédo
nacional, a saber:

I Autarquia;

1. Fundacéao;

1. Empresa Publica;

V. Sociedade de Economia Mista.
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Art. 3°. A estrutura organizacional basica do Poder Executivo do Municipio de Castro sera
a seguinte:
| — érgaos colegiados de assessoramento, consultas e aconselhamento:

a) Conselhos Municipais Setoriais.
Il — Secretarias Municipais:

a) Procuradoria Geral do Municipio;

b) Secretaria Municipal de Governo;

¢) Secretaria Municipal de Fazenda,

d) Secretaria Municipal de Administragéo;

e) Secretaria Municipal de Educacéo;

f) Secretaria Municipal de Esporte e Juventude;

g) Secretaria Municipal da Familia e Desenvolvimento Social;
h) Secretaria Municipal de Agricultura;

i) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente;

J) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano;

k) Secretaria Municipal de Cultura, Industria, Comércio e Turismo,
) Secretaria Municipal de Saude.

Art. 4°. A estrutura organizacional e funcional basica de cada uma das Secretarias
Municipais e Diretorias Gerais, atendidas as suas peculiaridades, compreendera unidades
administrativas dos seguintes niveis:

| - Nivel de Direg&o Superior, representado pelos Secretarios Municipais e pelo Procurador
Geral do Municipio, com fungdes relativas a gerenciamento politico, lideranca, articulagcdo e
controle de resultados da area de atividades;

Il - Nivel de Assessoramento, representado pelos Superintendentes e Chefes de
Departamento das Secretarias e Setores Administrativos, com as funcbes de elaboragdo e
desenvolvimento de programas e projetos de carater permanente ou transitério, inerentes a
finalidade do érgéo.

Il = Nivel de Fung¢des Especiais, destinadas exclusivamente a servidores efetivos, no
pleno exercicio de seu cargo, com funcdo de assessoramento, supervisdo, chefia e coordenagéo
no ambito do respectivo 6rgao.

Art. 5° Os cargos de Secretarios Municipais e Procurador Geral, dirigentes das
Secretarias e Procuradoria indicadas neste Titulo |, sdo de livre nomeagéo e exoneragdo pelo
Prefeito Municipal e tém seus vencimentos fixados sob a forma de subsidio, ndo estando sujeitos
a regime juridico, mas com contribuicdo para o Regime Geral da Previdéncia Social.

Art. 6° As unidades funcionais que compdem a estrutura organizacional basica da

Prefeitura Municipal tém sua representa¢ao grafica e nomenclatura constantes dos Anexos I, II, 11l
IV e VI, que fazem parte integrante desta Lei.
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-’ ESTADO DO PARANA

Paragrafo Unico. As descrigbes das atribuigdes dos Cargos em Comiss&o e das Funcgoes
Especiais constam dos anexos V e VII, que fazem parte integrante deta Lei.

Art. 7°. Pelo exercicio de Fungdo Especial o servidor efetivo nomeado fara jus a
gratificagdo de 20% (vinte por cento) sobre o vencimento inicial do nivel G-5, do Plano de Cargos,
Carreira e Salarios dos Servidores do Municipio de Castro.

§ 1°. Pelo exercicio de Funcdo Especial no ambito da Secretaria Municipal de Salde,
restritas a ocupantes de cargos de classe inicial S-5 ou Cir-D-5, o servidor nomeado fara jus a
gratificagdo conforme a tabela seguinte:

Funcao | Gratificagao

Controlador 35% sobre o vencimento inicial do nivel S-5
_| Supervisor 30% sobre o vencimento inicial do nivel S-5

Chefe de Divisao 25% sobre o vencimento inicial do nivel S-5

Coordenador 20% sobre o vencimento inicial do nivel S-5

§ 2° Pelo exercicio de Funcdo Especial no ambito da Secretaria Municipal de
Infraestrutura e Meio Ambiente, o servidor nomeado fara jus a gratificagdo conforme a tabela
seguinte:

Funcéao Gratificacao

Supervisor 40% sobre o vencimento inicial do nivel G-5

Chefe de Divisao 30% sobre o vencimento inicial do nivel G-5

Coordenador 20% sobre o vencimento inicial do nivel G-5
CAPIiTULO Il

DAS DISPOSIGOES FINAIS SOBRE A ESTRUTURA BASICA

Art. 8°. A denominacéo e localizagao estrutural das unidades administrativas que poderao
integrar a estrutura organizacional de cada uma das unidades, indicadas no Titulo | desta Lei,
serdo estabelecidas de modo a assegurar o sentido hierarquico, a natureza predominante das
suas finalidades e a uniformidade de nomenclatura.

Art. 9°. Quanto a execugdo programatica, serdo criadas unidades administrativas com a
denominacdo de Assessoria Administrativa, Diretoria Geral, Superintendéncia, Departamento,
Secdo, Setor, Geréncias de carater permanente, subdivididas sucessivamente, segundo o porte
necessario.

TiTuLO 1I
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DA AREA DE COMPETENCIA DAS UNIDADES INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL BASICA

. _ CAPITULOI
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECAO UNICA
CONSELHOS MUNICIPAIS SETORIAIS

Art. 10. Aos Conselhos Municipais Setoriais compete o assessoramento ao Prefeito nas
questdes concernentes as areas de atividades préprias, nos termos da legislagéo que regula suas
competéncias e atribuigdes.

-§ 1°. N&o sera remunerada a participagdo em reuniées dos orgéos colegiados de consulta
e aconselhamento, exceto quando lei nacional especifica dispuser em sentido contrario.

§ 2° Os servicos prestados pelos membros dos 6rgdos colegiados de consulta e
aconselhamento serdo considerados como relevantes para o interesse da comunidade.

CAPITULO I
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
SEGAO|
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 11. Compete a Procuradoria Geral do Municipio representar, defender judicial e
extrajudicialmente os interesses do Municipio, em qualquer foro ou instancia, e outras atividades
juridicas delegadas pelo Prefeito; prestar consultoria juridica garantindo o assessoramento
juridico-administrativo a todos os 6rgaos da Administragdo Municipal; articular e orientar as agdes
das unidades administrativas, normatizando procedimentos e uniformizando a interpretacédo
juridica das matérias analisadas; preparar contratos, convénios e acordos, nos quais o Municipio
seja parte; instaurar sindicancias e processos administrativos nos casos previstos na legislacéo;
promover interrogatérios, audiéncias e diligéncias necessarias para o tramite normal de processos
administrativos; instaurar, instruir e formalizar processos administrativos para verificacdo do
cumprimento de requisitos do estagio probatério dos funcionarios municipais; acompanhar e dar
pareceres juridicos nos processos licitatérios; analisar projetos de lei a serem encaminhados ao
Legislativo Municipal participando de sua elaboracdo, além de analisar e elaborar decretos,
portarias e minutas; defender os interesses fiscais do Municipio; verificar em primeira instancia a
legalidade dos langamentos tributarios efetuados pela Secretaria Municipal da Fazenda nos
impostos, taxas e contribuicdes de melhoria; promover a inscrigdo e a cobranga por vias judiciais
ou extrajudiciais da divida ativa tributaria e ndo tributaria; assessorar o Prefeito nos atos relativos
a desapropriacdo, alienacgéao e aquisigdo de bens modveis e iméveis pelo Municipio, defendendo o
patriménio publico municipal; participar dos projetos de regularizacdo dos assuntos de ordem
habitacional e fundiaria; prestar servigos aos municipes através de informacées administrativas e
judiciais; zelar pelo cumprimento da legislagc&o nacional, estadual e municipal, em especial pelo
cumprimento das disposi¢cbes constitucionais e da lei organica do Municipio; centralizar a
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inteligéncia juridica das atividades do executivo municipal, de forma a garantir o atendimento aos
principios constitucionais que regem a atividade publica; emitir pareceres em processos
administrativos de toda espécie, orientando o encaminhamento das atividades ao marco legal
neles exarado; executar demais atividades pertinentes a sua area de atuagao.

SECAOII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 12. Compete a Secretaria Municipal de Governo assistir direta e imediatamente ao
Prefeito na sua representacéo com autoridades civis, politicas, militares e com a Casa Legislativa
Municipal;, Recepcionar, estudar e triar o expediente encaminhado ao Prefeito; transmitir e
controlar a execucdo das ordens dele emanadas, e também receber, triar e encaminhar os
municipes para Audiéncia Pudblica com o Prefeito Municipal; Anotar e encaminhar as
reivindicagdes da populacdo junto ao Prefeito Municipal; Receber, preparar e expedir a
documentacéo do Gabinete, bem como organizar e atualizar os arquivos, cadastros e protocolos:
Coordenar a elaboragdo da mensagem anual do Prefeito a Camara Municipal; Colaborar na
preparacdo de informativos permanentes de interesse do publico interno e externo: Desenvolver
as atividades de suporte necessérias as relacfes entre o Executivo e o Legislativo Municipal;
Controlar os requerimentos e pedidos de informagdes encaminhados a Prefeitura Municipal pela
Casa Legislativa Municipal; Auxiliar o Prefeito Municipal em suas relagcdes com 6rgéos publicos e
privados; Executar demais atividades pertinentes a sua area de atuagao; fazer a interlocucéo
entre as diversas esferas governamentais e a populagdo; atender as associacbes e demais
entidades organizadas em atuag&o no Municipio de Castro; promover a Comunicagao institucional
e a publicidade dos atos legais da Administracéo; assistir direta e imediatamente ao Prefeito na
sua representagcdo com autoridades civis, politicas, militares e com a Casa Legislativa Municipal:
avaliar, mediante o sistema de controle interno, com atuagéo prévia, concomitante e posterior aos
atos administrativos a ac&o governamental e da gestéo fiscal dos administradores municipais, por
intermédio da fiscalizacéo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvengdes e rentncia de receitas; sem
prejuizo de outras inerentes a sua area de atuacdo; combater & violéncia urbana e a defesa da
incolumidade do cidaddo, com a implementacdo de politicas de seguranca publica de forma
complementar aos 6rgdos estaduais e federais competentes; promover a vigiléancia de prédios da
administragdo publica; coordenar agdes conjuntas com os Conselhos Municipais Setoriais para
desenvolvimento de projetos e agbes visando melhoria na prestacdo dos servigos da seguranca
publica e educagéo para o transito; prover a organizagdo do transito e a colocacdo de placas
indicativas; promover a seguranga de eventos de qualquer espécie promovidos pela
Administrac&o Publica Municipal e pelos municipes de acordo com a legislagio em vigor.

SECAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
Art. 13. Compete a Secretaria Municipal de Fazenda, executar e exercer as atividades
relativas a politica econdmica, financeira e tributaria do Municipio; Atividades de langamento,

fiscalizagéo, arrecadac&o dos tributos e demais receitas municipais; Receber, pagar, guardar e
movimentar as finangas e outros valores pertencentes ao Poder Executivo; Supervisionar e
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controlar os investimentos, bem como a capacidade de endividamento do Municipio; Elaborar e
executar, os orcamentos e diretrizes orcamentarias do Municipio, bem como o Plano Plurianual;
Realizar estudos para a viabilizagdo das operacSes de crédito do Municipio; proceder ao
acompanhamento e controle da receita municipal; Controlar e acompanhar a execucgdo da
despesa publica municipal, inclusive a emissdo de empenhos; Elaborar relatérios de
acompanhamento de acordo com a legislacéo, referentes a receita e despesa publica municipal;
Controlar a movimentagéo e saldos bancarios; Assinar a documentagcdo para pagamento de
despesas orcamentarias e extra orgamentarias; Controlar a escrituracéo contabil e financeira do
Municipio e a liquidacdo e o pagamento de despesas; Elaborar balancetes, demonstrativos e
balancos; Publicar os informativos financeiros determinados pela Constituicdo Federal e Lei de
Responsabilidade Fiscal, Prestar periodicamente contas e cumprir as exigéncias do controle
interno; assessorar as unidades do Municipio em assuntos financeiros; Organizar, controlar e
atualizar o cadastro geral de fornecedores e de prestacado de servigos; Expedir certiddes, licencas
e “habite-se”; expedir e dar baixa de alvaras; Fiscalizar o comércio e as posturas municipais;
Exercer demais atividades pertinentes a sua area de atuaco; a organizagdo municipal mediante a
orientagcdo normativa, metodoldgica e sistematica aos demais 6rgaos da administracédo; Elaborar
projetos, programas e planos de governo; Coordenar em conjunto com as demais secretarias
Municipais a elaboragdo da proposta orcamentaria anual, do Plano Plurianual, bem como a
programacéo anual de despesas, adequando os recursos aos objetivos e metas governamentais
constantes do mesmo; Planejar a pesquisa de dados e informacdes técnicas, sua consolidacgao,
analise e divulgagdo sistematica entre os diversos érgéos publicos e a comunidade; Implementar
softwares de gerenciamento da Governanca Municipal, promovendo a interacao e alinhamento do
planejamento da tecnologia da informacdo; Promover as relagbes do Executivo com a
comunidade, associagées de moradores e entidades religiosas; Assessorar o Prefeito e demais
setores; executar demais atividades pertinentes a sua area de atuacéo.

SECAO IV

. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 14. Compete a Secretaria Municipal de Administragcdo executar e exercer as atividades
relativas a expediente, documentacdo, comunicagdo interna, protocolo, arquivo e zeladoria,
recrutamento e selecdo de pessoal, regime juridico, treinamento, controles funcionais e demais
atividades relacionadas aos servidores; elaborar folha de pagamento e controle de atos formais de
pessoal;, executar a politica geral de recursos humanos, compreendendo a uniformizagdo da
concessao de beneficios, gerir plano de carreiras, executar a avaliagdo de desempenho e estagio
probatério e a implementagéo da politica salarial; controlar o material de expediente do Municipio,
bem como o consumo de agua e energia elétrica e telefonia dos prédios publicos; aproveitar ou
alienar materiais inserviveis; tombar, registrar, inventariar, proteger e conservar bens iméveis; dar
manutencéo ao equipamento de uso geral da administragdo, bem como os de sua guarda;
receber, distribuir, controlar o andamento e arquivamento definitivo de papéis do Municipio;
conservar interna e externamente os prédios, moveis e instalagbes municipais; promover a
coordenagéo e acompanhamento dos servicos de telefonia, reprografia, zeladoria, copa, refeitério,
vigilancia, limpeza e conservagdo do edificio-sede; gerir concessdes de servicos e bens plblicos
alocados a terceiros; orientar os municipes quanto a prestacdo dos servigos publicos, receber e
cadastrar reclamacdes gerais do publico.

SECAO YV
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

-‘Art. 15. Compete a Secretaria Municipal de Educacgdo implantar e executar o Plano
Municipal Decenal de Ensino; Programar, coordenar e executar a politica educacional na rede
publica municipal de ensino; Cumprir a Constituicdo Federal no que se refere aos objetivos da
educagdo que €& o pleno desenvolvimento da pessoa, seu preparo para o exercicio da cidadania;
planejar, organizar, administrar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar o sistema educacional
em consonancia com as diretrizes estaduais e as normas estabelecidas pela Lei de Diretrizes de
Bases da Educacado Nacional; executar o plano de metas do Governo Municipal e Plano Municipal
de Educacdo, reduzindo o analfabetismo e o déficit educacional, mediante a ampliagéo e a
melhoria da rede de ensino, inclusive construgdo de novas unidades que atendam efetivamente a
demanda das matriculas; gerenciar a documentacéo escolar e estatistica, bem como a estrutura e
funcionamento dos estabelecimentos de ensino; realizar avaliagbes de desempenho dos
servidores lotados na Secretaria Municipal de Educagdo e participar do processo de
reorganizagdo e readequagdo do Sistema de Avaliagdo de Desempenho dos professores e
demais profissionais que atuam na Secretaria; manter e assegurar a universalizacdo dos niveis e
modalidades de ensino: educagdo infantil de zero a cinco anos nos centros municipais de
educacéao infantil, ensino fundamental de nove anos, obrigatério e gratuito, educacdo especial e
educacdo de jovens e adultos; prover o atendimento educacional especializado com recursos
tecnolégicos, equipamentos adaptados, acessibilidade arquitetdnica, conforme a necessidade do
aluno com deficiéncia; proporcionar a melhoria da qualidade do ensino, envolvendo a capacitacédo
e a valorizag&o dos profissionais da educa¢ao; assessorar programas e projetos desenvolvidos
por meio de parcerias externas; ofertar Formagédo Continuada através da Plataforma Freire —
MEC, e outros programas préprios ou conveniados; valorizar e apropriar-se do uso das midias
como meio de construgdo do saber interativo; adotar todas as providéncias necessarias a
conservacgao e controle dos méveis, equipamentos, instalagdes e materiais de consumo utilizados
na Secretaria Municipal de Educacéo; solicitar abertura de licitacdo ou compra direta de materiais
e servicos da rede municipal de ensino; estabelecer plano de agdo orgamentério anual que
contemple a criagdo de mecanismos de controle e avaliacdo do ensino, formagéo continuada,
adequacdo do espaco fisico, aquisicdo de materiais e equipamentos, entre outros; controlar
convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e financeira, com entidades privadas
sem fins lucrativos e érgdos da administragdo direta e indireta da Unido e Estados; elaborar,
acompanhar e realizar o monitoramento da execucédo das acbes do Plano de Ac¢des Articuladas
(PAR), contribuindo para a obtengdo de recursos para o municipio junto ao governo federal;
proporcionar acesso qualitativo aos recursos tecnolégicos para alunos, professores e funcionarios;
analisar informacdes para o desenvolvimento e implantacdo de Sistemas Operacionais, instalar o
sistema, testar, programar, implementar, codificar e solucionar possiveis problemas, instruir os
usuarios sobre a utilizagdo do sistema, configurar equipamentos e fornece suporte necessario;
coordenar o funcionamento de bibliotecas e outros acervos de pesquisa; adquirir, receber,
controlar e distribuir material didatico, pedagégico e de consumo para todas as escolas e centros
municipais de educacdo infantil; controlar as atividades relativas a merenda escolar, elaborar
cardapios com o apoio de nutricionistas, realizar a distribuicdo e remanejamento dos produtos
alimenticios para as unidades escolares; prover de transporte escolar a zona rural, sempre que
necessario em regime de colaboragdo com os governos estadual e federal, garantindo o acesso
dos alunos a escola; planejar, disciplinar, controlar e supervisionar as atividades técnicas e
operacionais do servico de transporte escolar; planejar, elaborar e realizar o processo de
avaliacdo externa (IDEC - Indice do Desenvolvimento da Educacdo de Castro) para obtencao de
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dados que sirvam de subsidios para organizagdo e gestdo do sistema de ensino-aprendizagem;
desenvolver acdes integradas com outras Secretarias Municipais e exercer demais atividades
pertinentes a sua area de atuacéo.

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E JUVENTUDE

Art. 16. Compete a Secretaria Municipal do Esporte e Juventude Formular, executar e avaliar
a politica Municipal fixada para a promogéo do esporte, lazer a atividade fisica, em consonéncia
com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagdo vigente; Formular, coordenar,
executar e avaliar os planos, programas e projetos atinentes a promocgéo do esporte, lazer e da
atividade fisica, como um instrumento de inclusdo e desenvolvimento social no ambito do
Municipio; Promover o acesso a pratica do esporte, o lazer e a atividade fisico da populacéo do
Municipio de forma equénime e participativa, visando a integracéo e inclusdo social; Definir
normas e critérios para o funcionamento e utilizagdo dos espagos publicos e dos cenarios
esportivos para a pratica do esporte competitivo, o lazer e as atividades fisicas por parte da
populacéo e entidades afins no Municipio; Promover programas e agdes de assisténcia técnica e
apoio as representacdes desportivas municipais, as organizacdes esportivas e de lazer e a 6rgéos
representativos da comunidade; Promover a articulagdo com drgéos federais, estaduais e
municipais, de modo a assegurar a coordenacdo e a execugdo de programas e agdes de
promog&o do esporte, do lazer e da atividade fisica; Definir, promover e divulgar o calendario
anual esportivo e de lazer do Municipio, de forma articulada e participativa com as organizagbes
correlatas, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacao vigente;
Promover a inclusdo do Municipio na programacao regional, estadual, nacional e internacional de
eventos e campeonatos esportivos; Administrar o funcionamento, manutencdo e qualidade da
infraestrutura fisica e unidades que compdem a rede publica municipal de esporte, lazer e de
atividade fisica; Coordenar e dirigir politicas publicas de igualdade e cidadania que fomentem o
apoio aos grupos sociais especiais, notadamente no que diz respeito a promogdo de politicas
publicas da juventude, visando cumprir o definido nos dispositivos legais vigentes, articulando
acbes que permitam a obtencéo de recursos publicos perante os Governos Estadual e Federal,
Acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgédos colegiados afins com vistas a colher subsidios
para a definicdo de politicas, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento do esporte e lazer do
Municipio; Realizar acdes de captacdo de recursos que permitam a viabilizagdo do financiamento
dos programas e agdes dentro de sua competéncia; Acompanhar e controlar a execucdo de
contratos e convénios celebrados pelo Municipio na sua area de competéncia, Realizar a
preservagdo do folclore e de manifestagdes culturais e artisticas; supervisionar, controlar e
proteger o patrimdnio histérico, artistico-cultural, e arqueolégico;, Exercer a administragdo dos
equipamentos e espacos culturais e artisticos; Promover a implementagao de politicas publicas
especificas para a juventude; cuidar do desenvolvimento do esporte no Municipio; realizar a
administragdo de ginasios esportivos, pracas de esporte, espacos e equipamentos desportivos e
de lazer; Executar outras atividades correlatas ou do ambito de sua competéncia, e as que lhe
forem regularmente conferidas ou determinadas.

SECAO VII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAMILIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
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Art. 17. Compete a Secretaria Municipal da Familia e Desenvolvimento Social organizar os
servicos de Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), organizados por niveis de
complexidade, sendo eles: Servigos de Protecdo Social Basica, Servicos de Protecdo Social
Especial de Média Complexidade e Servigos de Protegdo Social Especial de Alta Complexidade
através de equipamentos publicos, programas e servicos da Politica de Assisténcia Social,
conforme preconiza a Tipificacdo Nacional de Servigos Socioassistenciais (Resolugdo n° 109, de
11 de novembro de 2009); Gerenciar os equipamentos: Unidade de Producao de Alimentos;
Armazém da Familia; Promover o desenvolvimento socioecondmico do cidaddo mediante agdes
de capacitacdo e profissionalizacdo; Propor politicas de investimento dos recursos publicos;
promover a integracéo das politicas do Municipio com os érgdos das esferas Estadual e Federal
na captagéo de recursos; atender e prestar servicos de assisténcia social no municipio; proceder
levantamento de recursos na comunidade que possam ser utilizados em parceria; fiscalizar a
aplicacdo de auxilios e subvencdes consignadas no or¢camento municipal para entidades de
assisténcia social, bem como prestar apoio técnico e financeiro a entidades, grupos € movimentos
comunitarios em propostas que se coadunem com as diretrizes da Secretaria; triar e promover o
encaminhamento de pessoas de baixa renda para atendimento social e para a rede de
atendimento municipal; efetuar o Cadastro Unico, o cadastro habitacional e exercer as demais
atividades pertinentes a sua area de atuagao.

SECAO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Art. 18. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura execugao das atividades que sejam
necessarias ao desenvolvimento econdémico do interior do municipio, como abertura de estradas
secundarias, vicinais e outras indispensaveis ao escoamento da produgéo agropecuaria, inclusive
vias de acesso as propriedades, terreiros e lavouras; Manter e atualizar planta cadastral do
sistema viario do interior do Municipio, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Financas,
Planejamento e Desenvolvimento Urbano; Executar os trabalhos de construgéo e conservagdo de
pontes, bueiros, passadores de gado, mata-burros, abertura, pavimentacdo e conservacédo das
vias secundarias; Executar trabalhos de conservagdo e manutengido da distribuicdo de saibro,
com vistas a atender os logradouros e as vias publicas do interior do Municipio; Elaborar
cronograma de obras publicas que deverdo ser realizadas nas regiées do interior do Municipio,
com base no levantamento das necessidades junto as comunidades rurais e dos Distritos
Municipais; Executar e manter o cronograma de capina nas estradas vicinais, bem como a
manutencdo e conserva dos cemitérios publicos dos Distritos Municipais; articular estudos e
pesquisas destinados a execugédo do Plano Diretor visando o desenvolvimento rural municipal;
executar a politica municipal da agricultura e abastecimento; promover os servicos de
mecanizagao agricola, servigos relativos a inspecao de produtos de origem animal e as atividades
voltadas para o incentivo e fortalecimento das iniciativas de agronegécio no Municipio; incentivar e
fomentar tecnologias de irrigagdo e drenagem; participar de atividades de pesquisa em
hortifruticultura , floricultura, ovinocultura e piscicultura; cooperar com outras entidades na
produgdo de mudas de espécies florestais, frutiferas e floriferas; estimular organizagdo dos
produtores rurais em cooperativas, associacdes de classe e demais formas associativas; prestar
assisténcia técnica aos produtores rurais; executar demais atividades pertinentes a sua area de
atuagdo. Articular estudos e pesquisas destinados a execucdo do Plano Diretor, visando o
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desenvolvimento sustentavel; cooperar com outras entidades na producéo, distribuicdo e plantio
de mudas de espécies nativas

SEGAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 19. Compete a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente executar obras
publicas de interesse do Municipio como construgéo, reformas, manutencéo e reparos; executar
projetos e orgamentos técnicos na area de engenharia, diretamente ou por contratacdo de
terceiros; manter instalagbes publicas municipais, construir meio fio; projetar, instalar, manter e
conservar parques, pragas, jardins, e demais logradouros publicos urbanos; estudar, planejar, e
fiscalizar a ampliacdo e remodelacdo da rede de iluminagéo publica, atender aos servigos de
manuteng&o e conservacdo da mesma; coordenar e fiscalizar as atividades de coleta, varrigao,
capina, servicos complementares, tratamento e destinag@o de residuos solidos urbanos; exercer
demais atividades pertinentes a sua area de atuagao. ; planejar, definir, implementar, coordenar e
monitorar a politica municipal de gestdo ambiental; estabelecer procedimentos para a realizagéo e
aprovacéo de estudos e relatérios de impacto ambiental; conceder licencas e autorizagdes para a
localizagéo, instalagdo e operacéo, bem como fiscalizar e monitorar empreendimentos/atividades
de impacto ambiental, autorizar cortes de arvores nativas, segundo os critérios estaduais e
federais; licenciar e outorgar atividades da Prefeitura Municipal; elaborar e atualizar cadastro
municipal de fontes de poluicdo; conceder registros e expedir licengas para a exploracéo de
recursos naturais, em articulacdo com outros érgdos municipais, estaduais e federais; estabelecer
normas, visando a criacdo, conservacdo e regeneracdo de areas consideradas como de
preservagdo ambiental; realizar atividades de Educagdo Ambiental formal e informal;, impor
notificacdes, autos de infragdo, embargos e restricbes por danos causados ao meio ambiente nos
termos da legislagdo em vigor; estudar, projetar, administrar, produzir, distribuir, controlar e prestar
manutencéo aos servicos de abastecimento de agua no Municipio e do esgotamento sanitario;
revisar e implementar o Plano Municipal de Recursos Hidricos; apoiar a implantagéo do Plano
Municipal de Arborizagcdo Urbana; revisar e implantar o Plano Municipal de Gest&o Integrada de
Residuos Sélidos; apoiar a inclusdo social de catadores e familiares; coordenar a elaboracao e
implantag&o do Plano Municipal de Saneamento Basico; apoiar as agées do Conselho Municipal
de Meio Ambiente; criar e manejar Unidades de Conservacao; apoiar a elaboracdo e implantacéao
da Agenda 21; participar de colegiados e outros sobre as mudangas climaticas; exercer demais
atividades pertinentes a sua area de atuacéo.

SEGAO X
- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO

Art. 20. Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano, coordenar e articular a
politica de desenvolvimento integrado do Municipio no @mbito urbano e rural, através do Plano
Diretor, cumprindo a premissa constitucional da garantia da fungdo social da cidade e da
propriedade urbana; Promover ag¢des modernizadoras da estrutura municipal, acompanhar
metodologicamente, com sistemas de controle e avaliagdo as Politicas Publicas Municipais, bem
como o estabelecimento de fluxo de informacdes entre os diversos 6rgaos, objetivando facilitar os
processos decisérios e coordenagdo das atividades governamentais; Dirigir, controlar,
supervisionar, fiscalizar e atualizar o regime urbanistico municipal; Gerir o espago fisico-territorial-
edilicio; analisar a conformidade legal no licenciamento de edificagbes; Analisar a conformidade
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legal no licenciamento de parcelamentos do solo; gerir o ordenamento urbano; Verificar a
compatibilidade das obras publicas; supervisionar normativamente os sistemas de infraestrutura;
Supervisionar normativamente questdes ligadas & mobilidade urbana; Dirigir, coordenar e produzir
planos, projetos e programas setoriais e especiais; gerir o planejamento urbano; Controlar o Plano
Diretor e legislagdo conexa; realizar estudos, pesquisas e planejamento fisico-territorial;
Coordenar e produzir planos setoriais urbanisticos; Coordenar e produzir projetos e programas
especiais e intersetoriais quanto ao planejamento urbano; Promover estudos, pesquisas e
atualizacdo de normas urbanisticas; Assessorar o Prefeito e demais setores; executar demais
atividades pertinentes a sua area de atuagéo. Coordenar verbas federais e estaduais e municipais
destinadas a execugéo de obras civis e de infraestrutura desde a concepgéo dos projetos basicos
e executivos e fiscalizagao.

SECAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, INDUSTRIA COMERCIO E TURISMO

Art. 21. Compete & Secretaria Municipal de Cultura, Industria Comércio e Turismo promover,
estimular e apoiar o processo de desenvolvimento econdmico da iniciativa privada relacionado
com os setores industrial, comercial e de servicos; liderar campanhas em nivel macrorregional que
resultem em conquistas de obras de infraestrutura e o fortalecimento da economia; fomentar os
meios e iniciativas que minimizem a questdo do desemprego e aumentem a circulagéo de renda
necessaria ao crescimento do Municipio; planejar, juntamente com as Secretarias competentes, a
instalacdo e ampliagcdo de Distritos Industriais, bem como a manutengio de sua infraestrutura
basica; organizar através de cadastro proprio, a tipologia e estrutura das industrias, empresas
comerciais e prestadoras de servigos do Municipio; realizar estudos e a¢des visando a instalagao
de polo de Instituicdes de Ensino Profissionalizante e de Ensino Superior; realizar estudos e
encaminhar sugestdes para os Projetos de Lei que visem criar incentivos para as industrias que
vierem instalar-se no Municipio ou que instaladas, tenham a intencéo de ampliar-se; organizar e
promover os pontos e eventos turisticos do Municipio, bem como manter cadastro dos mesmos;
incentivar o turismo receptivo, historico cultural e o ecoturismo; estimular e apoiar a iniciativa
privada ligada ao servico de turismo e de recuperagédo e conservagdo de pontos turisticos;
publicar mapas e guia turistico do Municipio; participar de feiras e eventos de promogao do
Municipio; coordenar o turismo receptivo; executar outras atividades pertinentes & sua area de
atuacdo. Implementar e gerir o Sistema Municipal de Cultura; desenvolver programas e atividades
de difusdo das linguagens e manifestacbes artisticas, étnicas e culturais; fomentar a produgao,
circulacéo e difusdo dos bens culturais; manter e preservar os equipamentos e espagos culturais;
pesquisar, registrar, classificar e organizar a documentacdo e os acervos artisticos, culturais e
histéricos de interesse do Municipio; proteger o patriménio cultural e histérico do Municipio;
manter articulagdo com entes publicos e privados visando & cooperacdo em acgdes na area da
cultura.

SEGAO Xl

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
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Art. 22. Compete a Secretaria Municipal de Saude planejar operacionalmente e executar a
politica de salde do Municipio, compreendendo o relacionamento institucional e gerencial com
entidades estaduais e federais ligadas a saude publica; desenvolver programas, projetos e
atividades relativas a nutricdo e a assisténcia médico-odontolégica a populagdo; mensurar
indicadores de desempenho para o sistema de saude; conceber e executar planos de vigilancia
sanitaria e epidemioldgica; oferecer atendimento meédico de urgéncia a populacéo; oferecer
atendimento médico e odontolégico aos alunos da rede municipal de ensino; implantar e fiscalizar
posturas municipais relativas a higiene e a saude publica; controlar zoonoses; promover
campanhas de vacinagédo; controlar contratos de gestdo; realizar, quando solicitado pelo
Departamento de Recursos Humanos, a inspec¢do de saude dos servidores municipais para efeito
de admissdo, licenca, aposentadoria; executar demais atividades pertinentes a sua area de

atuacéo.
TiTULO 1N
DAS ATRIBUICOES BASICAS DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 23. Sao atribuicbes de cada Secretaria Municipal e Procuradoria, através de seus
Titulares, observado o disposto nos artigos 56 e 57 da Lei Organica Municipal:

| - Promover o desenvolvimento funcional dos servidores lotados no 6rgdo e a sua
integracéo nas propostas do Governo Municipal;

I - Despachar diretamente com o Prefeito, delegar atribui¢cdes, distribuir o trabalho,
superintender sua execugéo e controlar os resultados;

[ll - Promover a administragdo geral do 6rgao em estrita observancia das disposicbes legais
e normativas da administracdo publica municipal e, quando aplicavel, da estadual e federal;

I\ — Progr

amar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades;

V - Assessorar o Prefeito e outros Secretarios em assuntos de sua competéncia;

VI - Apreciar em grau de recurso quaisquer decisdes no seu &mbito;

VII - Emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre os assuntos submetidos a sua deciséo;
VIII - Apresentar ao Prefeito Municipal bimestral e anualmente relatério das suas atividades;
IX - Promover reunides periédicas de coordenacao entre os servidores;

X - Autorizar a expedicéo de certiddes e atestados relativos a assuntos de sua competéncia;

Xl - Promover a elaboracéo da proposta orcamentaria de sua area;

XIl - Atender a disciplina, empossar servidores, requisitar pessoal, servicos e meios
administrativos; e

Xl - Desempenhar outras tarefas compativeis com a competéncia legal e aquelas
determinadas pelo Prefeito.
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TiTULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 24. A Administragdo Municipal devera promover a integragéo da comunidade na vida
politico-administrativa do Municipio através de o6rgéos coletivos, compostos de servidores
municipais, representantes de outras esferas de Governo e municipes, com atuacdo destacada na
coletividade ou com conhecimento especifico da realidade local.

Art. 25. O Poder Executivo Municipal fixara as normas de funcionamento da Administracao
através de Regulamento Interno, implementado mediante Decreto.

Art. 26. No Regulamento Interno, o Prefeito Municipal podera delegar competéncia as
diversas chefias para proferir despachos decisérios, podendo a qualquer tempo, avocar a si,
segundo seu Unico critério, a competéncia delegada.

Art. 27. As despesas de implantagdo desta Lei correrdo por conta de dotacdes
orcamentarias constantes do Orgcamento vigente.

Art. 28. Os recursos aprovados pela Lei Orgamentéria para o exercicio 2022, destinados
as Secretarias Municipais, seréo geridos da seguinte forma:

. Os recursos destinados a Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento
Urbano sero geridos pela Secretaria Municipal de Fazenda e pela Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano;

1. Os recursos destinados a Secretaria Municipal de Administragdo, Industria,
Comeércio e Turismo, serdo geridos pela Secretaria Municipal de Administracéo e pela
Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo;
= /I, Mantém-se inalterados os demais 6rgaos.

Art. 29. Esta lei entra em vigor nesta data, revogadas as disposigdes em contrario.

Edificio da Prefeitura Municipal de Castro, em 01 de margo de 2022.

MOACYR ELIAg FADEL JUNIOR
PREFEITO MUNICIPAL
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,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Assessoria de Assessoria de
Vigilancia -
Socioassistencial GestaoFdEo SUAS
(FE) (FE)
CC4 cc4 CC4 cca cCa
epartamento do CRA! Departamento Departamento do Departamento do
Vitoria de Freitas do CRAS Kiyo CRAS Abilio de Souz De(;): r(t:aRn;‘l‘eSnto P
Castro Yamamotto Fontenelli Luiz King Consulesa Helena
‘ VanDen Berg
" Assessoria de /"~ Assessoriade
Atendimento as | ‘Atendimento Basico; . A ”””” di
. familias Do CRAS | as Familias do At s;essotrlab e :
Abilio Abapan CRAS King ! e: 'fme',‘l.o gs'co‘
FE) FE) s familias do
———————————————— Consulesa
—‘ (FE)
CC5
CC5 CC5
ecdo De Programa _ CCs 30 De Equi 30 De Equi
Socioassistenciais Segdo De Equipe | | Secdo De Equipe Seg\a/gla:te d%“'Pe Se@\a}&a rie d‘lulpe
Socavéo Volante Alvorada | |Volante Canta Galo Guararema Tronco

cc7

Geréncia
Administrativa

Assessoria do Centro de'
Conv. E Fortalecimento de
Vinculos Terezinmha
da Fonseca.

CC6
Setor SCFV/COI

Assessoria do
Programa

! Pelotao do Futuro ;

CC3
Superintendéncia
Juridica e de Habitagao

CC4

CC3
Superintendéncia de
Regularizagao
Fundiaria

Ccc4
Departamento de

Planejamento Departamento de Programas Habitacionais
Orgamentario Assur_1tp_s
Comunitarios
o )
CCé6
Setor de Programas CCS N
E Projetos Sociais [— Setor de_FlspaIlzag:ao
Habitacional
Ny o T
Assessoria de
Protegéo Especial
(FE)
”””””” CcC7
Assessoria de Geréncia
Cadastro Unico T de Cadastros
Habitacionais
(FE)
CC4 CC4 CC4
Departamento Departamento do Departamento de
CREAS Il Neusa CREAS | Servigo
Aparecida Freitas Aconchego de Acolhimento
Institucional

/" Assessoria

'de atendimento !

Especializado as;
Familias

CC5
Secéo De Auxiliar

do CEJU

Assessoria de
Unidade
de Acolhimento
(FE)

CC6
Setor de Auxiliar de
Cuidador Residente

CC6
Setor de Atendimento
Especializado
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CC1

Secretaria Municipal de Agricultura

T

Ccc2
Diretoria
Geral da Agricultura

I

Assessoria ! CC3

7 Assessoria de

Assessoria de

CC4
Departamento de
atendimento ao
Pequeno Produtor

Assessoria de

Setor de Gerenciamento
De Projeto de Avicultura
Colonial de Postura

Parque de Exposigoes

Setor de Saneamento
Rural |

ADOI ‘ 1Apoio a Patrulhas : Nota do Produtor !
Administrativa | Superintendéncia 1 poodo 4 . Rurais ‘ Rural :
(FE) ; Administrativa Frograma Portera (FE) o (FE) :
3 I ‘ (FE) o ‘ :
CC4 CC4 CC4
Admiﬁiﬁigg? f\Str%Séecuéna Departamento de sgi‘éimfg th;:rZI
Manutengdo e Coordenacéo
de Frotas
CC5 ccs CC5 CC5
Secdo de Apoio = . Secao de Atendimento Secdo de Atendimento|
o Secédo de Atendimento| A A
ccs CCe ccs
Setor de Manutengao CC6 Setor de Saneamento

Rural Il
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CC2
Diretoria Geral

CC1
Secretaria Municipal de Infraestrutura

Cc2

e Meio Ambiente

Diretoria
de Vias Rurais

CcC2
Diretoria

ﬁe Logistica e Frota

Cc4
Departamento
Administrativo do
Parque de
Maquinas

CC5
ecdo de Manutencg
de Aguas Pluviais

cc3 ccs ccr oy
Superintendéncia de Assuntos| Superintendéncia Geréncia o
Estratégicos Municipais de Meio Ambiente de Residuos Solidos i Coordenagdo
i De abastecimento !
da frota e
| (FE) |
t { 20% i
i . Coordenagéo de | Superviséo i Chefe de Divisao Coordenagédo !
Cgorden_aga? || Acabamento ! | Manutencdo | ! de ! | deServicos |
: peracional i1 Asfalticos | | Asfaltica { | processamento | i pgplicos Urbanos |
v (FB)20% 0 (FEy20% 1 i (FE)40% |1 Asfilca 1t (FEy209%
| Lo ' (FE) 30%
CC4 CC4 CC4
Departamento de Departamento de || Departamento de cc4 Cca cc4 cca cca cc4
Limpeza Controle de Ouvidoria Departamento de || Departamento de Departamento Departamento Departamento Departamento CC4
Url?ana Pequenos Animais || de Infraestrutura Obras Servigos de Vias Rurais - de Vias Rurais - de Vias Rurais - de Vias Rurais - Departamento de
a Publicos Urbanos Setor 4 Maracana Setor 2 Abapan Setor 3 Pedras Setor 1 Socavao Logistica
: Coordenagéo \\; :'/ / o A = ;'/ Coordenagéo ccs
De servigose ! Coordenagdo ! Cthe.d.e dlv!Sao 0o Coordgnaggo : D Coordenagéo '+ De Transporte Segao de CC5
o i Administrativa || | Administrativo | De Terraplanagem, ! S (
coleta ;;De carregament033 (FE) 30% '\ | "De Logistica D D de Materiais Infraestrutura Segao de
(FE) 20% (FE) 20% ° (FE) 20% } (FE) 20% ; (FE) 20% e Almoxarifado Quvidoria
CC6
cCc6 cce cce CC6 Setor de CC6 CC6 CC6
Setor de cCcé Setor de Setor de Sefor de Terraplanagem Setor de Setor de Setor de
Terraplanagem | Setor de Controle | Terraplanagem Carregamento Escoamento e Carregamento Carregamento Terraplanagem Carregamento
Perimetro de funcionarios Abapan e Drenagem Abapan Socavéo Socavéao
Urbano
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CC1
Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano

Assessoria de

Assessoria de Servigos

’ - s
: Assessoria do Patriménio

ssessoria de Parcelamento

: o | A
} Pavimentagao | : da Engenharia | ! Histérico } do Solo |
3 (FE) P (FE) : 3 (FE) 3 (FE) 3
cCc3 CC3 CC3 cc3
Superintendéncia de Supenn(tjzndenua Superintendéncia Superln(tjzndenma
Planejamento Territorial de Controle S
Geoprocessamento Territorial Fiscalizagao
de Obras
CC4 CC4 CC4
Departamento Departamento
Projetos De Topografia Departamento

Orgamentario e Contratos
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CC1 T -

cc7 Secretaria Municipal de Cultura, i Assessoria |
“atri Arei i ' Administrativa !
Geréncia Industria, Comércio e Turismo ! (FE) !
De Divulgacéo

CC3 CC3 CC3

Superintendéncia de
Cultura

Superintendéncia de CC3 cc3
Superintendéncia
De Comércio
e Servigos

Superintendéncia de Cidadania
Industria Superintendéncia de

Turismo

CC4

CC4
CC4

CC4
Departamento

de Trabalho, Emprego
e Rendas

cc7
Gerencia de

Qualificagéo
Profissional

/' Assessoria de

I
I
I
I
\

Industria
(FE) —

CcC7
Gerencia de

Mercado de Trabalho

{ Assessoria de

Comércioe
i Servigos !
; (FE) |

Departamento
de Turismo

;'/ Assessoria de \‘;
Turismo
(FE)

I
I
I
I
\

Departamento de

Projetos Artistico

! Assessoria de k

! Operador
| de Som
(FE)

CC6

Setor
de Musica

CC6

Setor
de Artes Visuais

CC6
Setor
de Artes Cénicas

CC5
Secgéo de
Geréncia do

Teatro
Bento Mussurunga

I
I
I
I
'

CC6

Setor de
Luminotécnica

Departamento de

Patriménio
Histérico Cultural

CC6
Setor
de Projetos
Histéricos

Culturais
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CCi

Secretaria Municipal de Salude

CC3

Superintendéncia de
Apoio Logistico e Transporte

CC4
Departamento de
Comunicagdo
em Saude

CC4
Departamento de
Assisténcia Social

CC3
Superintendéncia de
Vigil@ncia em Saude

CC4

Departamento de
Gerenciamento
Interno de Servicos

CC4

Departamento de
Atencdo Secunddria

a Saude
CC4 CcC4 CC4 CC4
CC4 CC4 CC4 CC4 CC4 CC4 CC4 CC4

Departamento ||Departamento) Departamento de | Departamento de

epartamento . Departamento de . . - - Departamento de Departamento de Departamento Departamento de|| Departamento Departamento
- de Saude de Processos . Sistematizacdo e |Regulamentacdo de . ; ; " -

de Logistica I s Planejomento de . . Gerenciamento Gerenciamento de Contratos Recursos Humanos | de Saude Mental de Imunizagdo

Multidisciplinar Licitatérios . Auditagem Técnical Agendamentos X . - .

Compras e Servicos da Unidade Abapan ||da Unidade Socavao, e Projetos

e Administrativa e Cadastros

CCs

Secdo de Manutencdo
Técnica de Equipamentos

CCé
Setor de Gerenciamento
de Manutencdo Predial

%

Secdo de Gerenciamento
de Compras e Confratos

CC5 Secdo de Gerenciamento

de Dados de
Recursos Humanos

Sanitaria

Secdo de Vigiléncia

CCé

Setor de Gerenciamento
e Confrole de
Logistica Patrimonial
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Controladoria de Planejamento e Gestédo Organizacional em Saude

)

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Elvira Kugler

Coordenadoria Técnica do Centro de Especialidades
Odontolégicas — CEO

Controladoria Técnica de Servigos de Atengao Primaria a Saude

Controladoria Técnica de Servigos de Atengao Secundaria a Saude

Supervisdo de Atengdo de Urgéncia e Emergéncia

Supervisdo de Capacitagdes e Projetos

Supervisdo de Compra e Contratos

Supervisédo de Dados e Sistemas de Informagéo

Diviséo de Analise Clinicas

Diviséo de Assisténcia Farmacéutica

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Guararema

[ Coordenadoria Técnica do Servigo de Assisténcia Especializada — SAE }

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Herondina
Grimbor Oliveira

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Jardim
das Araucarias

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia
Jeovah Ribeiro

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia
Marcos Simao

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Nair
Kiel Spena

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Lineu
Aurélio Salgado

Coordenadoria Técnica da Equipe de Atengao Primaria- EAP
Abapan

Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencédo Primaria- EAP Bom

Jesus

N N e N e Y A N Y S Y e N A

Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencéo Primaria- EAP
Herondina Grimbor OLiveira

~—  ~— / \ 2 /A S U W S

Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencéo Primaria- EAP
Socavao

Coordenadoria Técnica da Saude da Mulher

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Abapan |

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Abapan Il

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Jardim Alvorada

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia
Castrolanda

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia
Ricardo Nardi Cardoso

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Santa Cruz

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Socavéo |

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Socavao Il

NN N YN Y

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Tronco

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Vila
Rio Branco

Coordenadoria Técnica da Unidade de Pronto Atendimento — UPA

Coordenadoria Técnica da Vigilancia Epidemioldgica

Coordenadoria Técnica do Ambulatério da Pele e Equipe de
Assisténcia Domiciliar

Coordenadoria Técnica do Castro Atendimento em Especialidades

[
E
[
[

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Dr.
Domingos Faustino de Carvalho

Coordenadoria Técnica do Centro de Atencado Psicossocial - CAPS

/. J
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ANEXO I

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
SECRETARIAS MUNICIPAIS

Prefeitura Municipal de Castro

1. Procuradoria Geral do Municipio PGM

1.0.1.1.1.1.1.1 | Assessoria de Gestao Processual Administrativa PGM-01
1.0.1.1.1.1.1.2 | Assessoria de Gestdo e Governanca Tributaria PGM-02
1.0.1.1.1.1.1.3 | Assessoria de Gestao Processual Judicial PGM-03
1.0.1.1.1.1.1.4 | Assessoria de gestdo de Processos Disciplinares PGM-04
1.0.1.1.1.1.1.5 | Assessoria de Diario Oficial Eletronico PGM-05
1.1 Diretoria Judicial e Administrativa PGM-06
1.1.1 Sub-Procuradoria Administrativa PGM-07
1.1.2 Sub-Procuradoria Judicial PGM-08
1.1.31 Departamento de Execucéo Fiscal PGM-09
1.2. Diretoria de Processo Legislativo e Atos Oficiais PGM-10
1.2.1.1 Departamento de Publicidade Legal PGM-11
1.2.1.1.1 Secao Administrativa PGM-12
1.3 Diretoria de Protecéo e Defesa do Consumidor PGM-13
1.3.1.1 Departamento de Fiscalizacao PGM-14
1.3.1.1.1 Secao de Estudos e Pesquisa PGM-15
1.3.1.1.1.1 Setor de Atendimento PGM-16
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Prefeitura Municipal de Castro

2 Secretaria Municipal de Governo SMG

2.1 Assessoria Especial do Prefeito SMG -01
2.2 Diretoria de Comunicacao SMG -02
2.2.1 Superintendéncia de Jornalismo SMG -03
2.2.1.1 Departamento de Producéo SMG -04
2.2.1.2 Departamento de Midias Sociais e Grafico SMG -05
2.2.1.3 Departamento de Relacdo com a Comunidade SMG -06
2.3 Diretoria de Gabinete do Prefeito SMG -07
2.3.1.1 Departamento de Transporte SMG -08
2.3.1.2 Departamento Administrativo SMG -09
2.3.1.3.1.1.1.1 | Assessoria de Transportes SMG -10
2.4 Diretoria de Seguranca Publica SMG -11
2.4.0.1.1.1.1.1 | Assessoria de Junta Militar SMG -12
2.4.1.1 Departamento de Transito SMG -13
2.4.1.1.0.1.1.1 | Assessoria da Comutran SMG -14
24.1.1.1.1 Setor de Servigos de Identificagao SMG -15
2.4.1.2 Departamento de Lancamento de Multas SMG -16
2.4.1.2.0.1.1.1 | Assessoria da Zona Verde SMG -17
2.4.1.2.1 Secdao de Seguranca Publica SMG -18
2.5.1 Superintendéncia de Controle Interno SMG -19
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Prefeitura Municipal de Castro

3 Secretaria Municipal de Fazenda SMF

3.0.1.1.1.1.1.1.1 | Assessoria de Gestdo Or¢camentaria SMF-01
3.1 Diretoria Contéabil SMF-02
3.1.0.1.1.1.1.1.1 | Assessoria de Prestacido de Contas SMF-03
3.1.1 Superintendéncia de Contabil SMF-04
3.1.1.1.1 Secdao de Prestacdo de Contas SMF-05
3.1.1.1.2 Secao de Empenho SMF-06
3.1.1.1.3.1 Setor de Documentos Contabeis SMF-07
3.1.1.13.1.1.1 Assessoria de Servicos Administrativos SMF-08
3.2 Diretoria Financeira SMF-09
3.20.1.1.111 Assessoria de Liguidagdes SMF-10
3.20.1.1.1.1.2 Assessoria de Diarias e Adiantamentos SMF-11
3.2.1.1.1.1 Setor Financeiro SMF-12
3.3 Diretoria de Suprimentos SMF-13
3.3.01.1.1.1.1 Assessoria de Licitacao SMF-14
3.3.1.1 Departamento de Contratos SMF-15
3.3.1.1.0.1.1.1 Assessoria de Cadastros SMF-16
3.31.1.1.1 Setor de Licitacao e Contratos SMF-17
3.4 Diretoria Tributaria SMF-18
34011111 Assessoria de Atendimento ao Cidad&o SMF-19
3.4.01.1.1.1.2 Assessoria do Cadastro Unico SMF-20
3.4.0.1.1.1.1.3 Assessoria do Cadastro Econémico SMF-21
3.4.0.1.1.1.1.4 Assessoria da Fiscalizacao de Posturas SMF-22
3.4.01.1.1.15 Assessoria de Fiscalizacdo de Receitas - ITBI SMF-23
3.4.0.1.1.1.1.6 Assessoria de Fiscalizagdo de Receitas - Obras SMF-24
3.4.1 Superintendéncia de Divida Ativa e Atendimento ao SMF-25

Cidadao
3.4.1.0.1.1.1.1 Assessoria de Divida Ativa SMF-26
3411111 Geréncia de Digitalizacao SMF-27
341.1.1.1.2 Geréncia de Arquivo e Almoxarifado SMF-28
3.4.2 Superintendéncia de Tributacdo e Fiscalizacéo SMF-29
3.42.1 Departamento de Receitas SMF-30
3.421.1 Secdao de Inteligéncia Fiscal SMF-31
3.4.3 Superintendéncia de Cadastros SMF-32
34311111 Assessoria de Cadastro Imobiliario SMF-33
34311111 Assessoria de Fiscalizacdo de ITR SMF-34
3511 Departamento de Elaboracdo Orgcamentaria e SMF-35
Administrativa

3.5.1.1.1 Secédo de Orgamento SMF-36
3.6.1.01.1.1.1 Assessoria de Suporte de Tecnologia SMF-37
3.6.1.1 Departamento de Suporte de Hardware SMF-38
3.6.1.2 Departamento de Tecnologia SMF-39
3.6.1.21.1.1.1 Assessoria de Manutencao na Tecnologia SMF-40
3.6.1.3 Departamento de Rede de Dados SMF-41
3.6.1.31.1.1.1 Assessoria de Administracao Tl SMF-42
3.6.1.4 Departamento de Suporte SMF-43
3.6.1.5 Departamento de Sistemas SMF-44
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Prefeitura Municipal de Castro

4 Secretaria Municipal de Administragéo SMA

4.0.1.1.1.1.1.1 | Assessoria de Fiscalizacdo Patrimonial SMA-01
4.1.1 Superintendéncia de Informacéo ao Cidadao SMA-02
4.1.2 Superintendéncia de Recursos Humanos SMA-03
4.1.2.0.1.1.1.1 | Assessoria de Documentos de Servidores SMA-04
41.2.1 Departamento de Gestao de Pessoas SMA-05
4.1.2.1.0.1.1.1 | Assessoria de Educacao Profissional SMA-06
4.1.2.1.0.1.1.2 | Assessoria de Provimentos de Pessoal SMA-07
4.1.2.1.0.1.1.3 | Assessoria de Registro de Ponto de Arquivo SMA-08
41.2.2.1.1 Setor de Folha de Pagamento SMA-09
4.1.3.1 Departamento de Gestdo Administrativa SMA-10
4.1.3.2 Departamento de Servi¢os SMA-11
41321 Secéo de Fiscalizacdo SMA-12
4.1.3.3 Departamento de Materiais e Patrimoénio SMA-13
4.1.3.3.0.1.1.1 | Assessoria de Materiais e Patrimonio SMA-14
4141.1.1 Setor Administrativo SMA-15
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Prefeitura Municipal de Castro

5 Secretaria Municipal de Educacéao SME

5.1.1 Superintendéncia Administrativa e Financeira SME-01
5.1.1.0.1.1.1 Assessoria de Estoque de Materiais SME-02
5.1.1.0.1.1.2 Assessoria de Apoio Administrativo SME-03
5.1.1.0.1.1.3 Assessoria de Logistica e Expedicéo SME-04
5.1.1.1 Departamento Financeiro SME-05
5.1.1.2 Departamento de Obras Convénios SME-06
5.1.13.1.1 Geréncia de Cargas e Descargas SME-07
5.1.2 Superintendéncia de Gestao de Educacgao SME-08
5.1.2.0.1.1.1.1 | Assessoria de Documentacdo Escolar SME-09
5.1.2.0.1.1.1.2 | Assessoria de Legislacao e Inspecdo Educacional SME-10
5.1.2.1 Departamento de Monitoramento e Avaliacdo PMN SME-11
5.1.3 Superintendéncia de Acompanhamento e Fiscalizagdo de | SME-12

Projetos

5.1.3.1 Departamento de Assessoramento de Projetos SME-13
5.1.3.2 Departamento de Avaliacdo Educacional SME-14
5.1.4 Superintendéncia de Tecnologia Educacional SME-15
514.1.1 Secao de Manutencdo de Rede SME-16
5.15.1 Departamento Logistica e Fiscalizacao SME-17
5.15.1.1 Secédo de Transporte Escolar SME-18
5.1.5.2 Departamento de Gestao de Contratos SME-19
5.1.5.3 Departamento de Controle de Merenda SME-20
5.1.5.4.1.1.1.1 | Assessoria de Alimentagc&o Escolar SME-21
5.1.5.4.1.1.1.2 | Assessoria Nutricional das Unidades Escolares SME-22
5.1.5.4.1.1.1.3 | Assessoria Nutricional de Projetos SME-23
5.1.5.4.1.1.1.4 | Assessoria de Estoque de Alimentos SME-24
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Prefeitura Municipal de Castro

6 Secretaria Municipal de Esporte e Juventude SMEJ

6.1 Diretoria Geral SMEJ-01
6.1.0.1.1.1.1.1 Assessoria Contraturno SMEJ-02
6.1.0.1.1.1.1.2 | Assessoria de Manutencao e Infraestrutura SMEJ-03
6.1.0.1.1.1.1.3 | Assessoria Paradesporto SMEJ-04
6.1.0.1.1.1.1.4 | Assessoria Esportiva SMEJ-05
6.1.0.1.1.1.1.5 | Assessoria de Transportes SMEJ-06
6.1.0.1.1.1.1.6 | Assessoria do Centro de Atividade Fisica SMEJ-07
6.1.1.1 Departamento Pessoal e Orcamentario SMEJ-08
6.1.1.1.1 Secao Administrativa SMEJ-09
6.1.1.2 Departamento de Paradesporto SMEJ-10
6.1.1.3 Departamento Técnico SMEJ-11
6.1.1.3.1 Secdo Técnica de Esportes SMEJ-12
6.1.1.4.1.1 Setor de Recreacdo e Atividades Esportivas do Interior SMEJ-13
6.1.1.4.1.1.1 Geréncia de Atletismo SMEJ-14
6.1.1.4.1.1.2 Geréncia de Atividades Fisicas SMEJ-15
6.1.1.5.1 Secdao de Servicos Externos SMEJ-16
6.1.1.5.1.1.1 Geréncia de Pracas e Equipamentos Esportivos SMEJ-17
6.1.1.5.2 Secdao de Divulgacao SMEJ-18
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Prefeitura Municipal de Castro

7 Secretaria Municipal da Familia e Desenvolvimento Social SMFDS

7.0.1.1.1.1.1.1 | Assessoria de Transportes SMFDS-01
7.0.1.1.1.1.1.2 | Assessoria de Seguranca Alimentar SMFDS-02
7.0.2.2 Departamento Administrativo da Guarda Mirim SMFDS-03
7.02.21.1.1 Geréncia de Programas da Guarda Mirim SMFDS-04
7.03.1.1.1 Setor de Programa Restaurante Popular SMFDS-05
7.0.3.1.1.2 Setor de Controle da Frota SMFDS-06
7.1 Diretoria de Protecdo Social Basica e Especial SMFDS-07
7.1.0.0.1.1.1.1 | Assessoria de Protecdo Bésica SMFDS-08
7.1.0.0.1.1.1.2 | Assessoria de Vigilancia Socioassistencial SMFDS-09
7.1.0.0.1.1.1.3 | Assessoria de Gestao do SUAS SMFDS-10
7.1.0.0.1.1.1.4 | Assessoria de Cadastro Unico SMFDS-11
7.1.0.0.1.1.1.5 | Assessoria de Protecdo Especial SMFDS-12
7.1.0.0.1.1.1.6 | Assessoria de Unidade de Acolhimento SMFDS-13
7.1.1.1 Departamento Administrativo de Gestdo de Pessoas SMFDS-14
7.1.1.2 Departamento de Planejamento Orcamentario SMFDS-15
7.1.1.21.1 Setor de Programas e Projetos Sociais SMFDS-16
7.1.1.3 Departamento do CRAS Vitéria de Freitas Castro SMFDS-17
7.1.1.3.1 Secdao de Programas Socioassistenciais Socavao SMFDS-18
7.1.1.4 Departamento do CRAS Kiyo Yamamoto SMFDS-19
7.1.1.4.1 Secdao de Equipe Volante Alvorada SMFDS-20
7.1.1.4.2 Secdao de Equipe Volante Cantagalo SMFDS-21
7114111 Geréncia Administrativa SMFDS-22
7.1.1.5 Departamento do CRAS Abilio de Souza Fontenelli SMFDS-23
7.1.1.5.1.1.1.1 | Assessoria de Atendimento as Familias do CRAS Abilio SMFDS-24
7.1.1.6 Departamento do CRAS Luis King SMFDS-25
7.1.1.6.0.1.1.1 | Assessoria de Atendimento Basico as Familias do CRAS King SMFDS-26
7.1.1.6.1 Secao de Equipe Volante do Guararema SMFDS-27
7.1.1.6.1.0.1.1 | Assessoria do Centro de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos | SMFDS-28
7.1.1.6.1.1 Setor SCFV/COI SMFDS-29
7.1.1.6.2 Secao de Equipe Volante do Tronco SMFDS-30
7.1.1.7 Departamento do CRAS Consulesa Helena Van Den Berg SMFDS-31
7.1.1.7.0.1.1.1 | Assessoria de Atendimento Basico as Familias do CRAS SMFDS-32

Consulesa

7.1.1.7.0.1.1.2 | Assessoria do Programa Pelotdo do Futuro SMFDS-33
7.1.1.7.1 Secdao de Auxiliar do CEJU SMFDS-34
7.1.1.8 Departamento do CREAS | Aconchego SMFDS-35
7.1.1.9 Departamento do CREAS Il Neusa Aparecida Freitas SMFDS-36
7.1.1.9.1.1.1.1 | Assessoria de Atendimento Especializado as Familias do CREAS Il | SMFDS-37
7.1.1.10 Departamento de Servico de Acolhimento Institucional SMFDS-38
7.1.1.10.1.1 Setor de Auxiliar de Cuidador Residente SMFDS-39
7.1.1.10.1.2 Setor de Atendimento Especializado SMFDS-40
7.1.2 Superintendéncia Juridica e de Habitacdo SMFDS-41
7.1.3 Superintendéncia de Regularizacdo Fundiaria SMFDS-42
7.14.1 Departamento de Assuntos Comunitarios SMFDS-43
7.1.5.1 Departamento de Programas Habitacionais SMFDS-44
7.1.6.1.1.1 Setor de Fiscalizacao Habitacional SMFDS-45
7171111 Geréncia de Cadastros Habitacionais SMFDS-46
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8 Secretaria Municipal de Agricultura SMA

8.1 Diretoria Geral da Agricultura SMA-01
8.1.1 Superintendéncia Administrativa SMA-02
8.1.1.0.1.1.1.1 | Assessoria Administrativa SMA-03
8.1.1.0.1.1.1.2 | Assessoria de Apoio ao Programa Porteira Adentro SMA-04

Socavéo
8.1.1.0.1.1.1.3 | Assessoria de Apoio a Patrulhas Rurais SMA-05
8.1.1.0.1.1.1.4 | Assessoria de Nota do Produtor Rural SMA-06
8.1.1.1 Departamento de Atendimento ao Pequeno Produtor SMA-07
8.1.1.2 Departamento de Administracdo Agropecuaria SMA-08
8.1.1.3 Departamento de Manutencéo e Coordenacédo de Frotas SMA-09
8.1.14 Departamento de Saneamento Rural SMA-10
8.1.14.1.1 Setor de Saneamento Rural | SMA-11
8.1.14.1.2 Setor de Saneamento Rural Il SMA-12
8.1.1.5.1 Secao de Apoio a Piscicultura SMA-13
8.1.1.5.2 Secdao de Atendimento ao Cidadao - Abapan SMA-14
8.1.1.5.3 Secao de Atendimento ao Porteira Adentro - Abapan SMA-15
8.1.1.54 Secdao de Atendimento ao Porteira Adentro — Sede SMA-16
8.1.1.6.1.1 Setor de Gerenciamento de Projeto de Avicultura Colonial | SMA-17
de Postura
8.1.1.6.1.2 Setor de Manutenc¢do Parque de Exposicoes SMA-18




; @ ‘
3 P
Ny B

Prefeitura Municipal de Castro

9 Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente | SMIMA

9.1 Diretoria Geral SMIMA-01
9.1.0.1.1.1.1.1 | Coordenacédo Operacional SMIMA-02
9.1.0.1.1.1.1.2 | Coordenacédo de Acabamento Asfaltico SMIMA-03
9.1.0.1.1.1.1.3 | Coordenacao de Servicos Publicos Urbanos SMIMA-04
9.1.0.1.1.1.1.4 | Coordenagéao de Servicos de Coleta SMIMA-05
9.1.0.1.1.1.1.5 | Coordenacao de Carregamentos SMIMA-06
9.1.0.1.1.1.1.6 | Coordenacgdo Administrativa de Logistica SMIMA-07
9.1.0.1.1.1.1.7 | Coordenacéao de Terraplanagem SMIMA-08
9.1.0.1.1.1.1.8 | Coordenacédo de Transporte de Materiais SMIMA-09
9.1.0.1.1.1.1.9 | Chefe de Divisdo de Processamento Asféltico SMIMA-10
9.1.0.1.1.1.1.10 | Chefe de Divisdo Administrativa SMIMA-11
9.1.0.1.1.1.1.11 | Supervisdo de Manutencdo Asfaltica SMIMA-12
9.1.1 Superintendéncia de Assuntos Estratégicos Municipais SMIMA-13
9.1.2 Superintendéncia de Meio Ambiente SMIMA-14
9.1.2.1.1.1.1 Geréncia de Residuos Sélidos SMIMA-15
9.1.3.1 Departamento de Limpeza Urbana SMIMA-16
9.1.3.2 Departamento de Controle de Pequenos Animais SMIMA-17
9.1.3.3 Departamento de Ouvidoria de Infraestrutura SMIMA-18
9.1.34 Departamento de Obras SMIMA-19
9.1.35 Departamento de Servi¢cos Publicos Urbanos SMIMA-20
9.14.1.1.1 Setor de Terraplanagem - Perimetro Urbano SMIMA-21
9.14.1.1.2 Setor de Controle de Funcionarios SMIMA-22
9.14.1.1.3 Setor de Terraplanagem - Abapan SMIMA-23
9.2 Diretoria de Vias Rurais SMIMA-24
9.21.1 Departamento de Vias Rurais — Setor 1 — Socavao SMIMA-25
9.2.1.2 Departamento de Vias Rurais — Setor 2 — Abapan SMIMA-26
9.2.1.3 Departamento de Vias Rurais — Setor 3 — Pedras SMIMA-27
9.2.1.4 Departamento de Vias Rurais — Setor 4 — Maracana SMIMA-28
9.2151.1 Setor de Carregamento SMIMA-29
9.2.15.1.2 Setor de Escoamento e Drenagem SMIMA-30
9.2.1.5.1.3 Setor de Terraplanagem e Carregamento SMIMA-31
9.2.15.1.4 Setor de Carregamento - Abapan SMIMA-32
9.2.15.15 Setor de Terraplanagem - Socavao SMIMA-33
9.2.1.5.1.6 Setor de Carregamento - Socavao SMIMA-34
9.3. Diretoria de Logistica e Frotas SMIMA-35
9.3.0.1.1.1.1.1 | Coordenacdo de Abastecimento da Frota SMIMA-36
9.3.1.1 Departamento de Logistica SMIMA-37
9.3.1.2 Departamento Administrativo do Parque de Maquinas SMIMA-38
9.3.1.3.1 Secdao de Infraestrutura e Almoxarifado SMIMA-39
9.3.1.3.2 Secdao de Ouvidoria SMIMA-40
9.3.1.3.3 Secdo de Manutencio de Aguas Pluviais SMIMA-41
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10 Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano SMDU

10.0.1.1.1.1.1 | Assessoria de Pavimentacao SMDU-01
10.0.1.1.1.1.2 | Assessoria de Servigos de Engenharia SMDU-02
10.0.1.1.1.1.3 | Assessoria do Patrimonio Histérico SMDU-03
10.0.1.1.1.1.4 | Assessoria de Parcelamento do Solo SMDU-04
10.1.1 Superintendéncia de Planejamento Territorial SMDU-05
10.1.1.1 Departamento de Projetos SMDU-06
10.1.2 Superintendéncia de Geoprocessamento SMDU-07
10.1.2.1 Departamento de Topografia SMDU-08
10.1.3 Superintendéncia de Controle Territorial SMDU-09
10.1.4 Superintendéncia de Fiscalizacdo de Obras SMDU-10
10.1.4.1 Departamento Orcamentéario e Contratos SMDU-11
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11 Secretaria Municipal de Cultura, Industria, Comércio e | SMICT
Turismo

11011111 Geréncia de Divulgacéo SMICT-01
11.0.1.1.1.1.1.1 | Assessoria Administrativa SMICT-02
11.1.1 Superintendéncia de Cidadania SMICT-03
11111 Departamento de Trabalho, Emprego e Renda SMICT-04
11111111 Geréncia de Qualificacdo Profissional SMICT-05
11.1.2 Superintendéncia de Industria SMICT-06
11.1.2.0.1.1.1.1 | Assessoria de Industria SMICT-07
11121111 Geréncia de Mercado de Trabalho SMICT-08
11.1.3 Superintendéncia de Comércio e Servicos SMICT-09
11.1.3.1.1.1.1.1 | Assessoria de Comércio e Servigos SMICT-10
11.1.4 Superintendéncia de Turismo SMICT-11
11141 Departamento de Turismo SMICT-12
11.1.41.1.1.1.1 | Assessoria de Turismo SMICT-13
11.1.5 Superintendéncia de Cultura SMICT-14
11.15.1 Departamento de Projetos Artisticos SMICT-15
1115111 Setor de MUsica SMICT-16
11.151.1.2 Setor de Artes Visuais SMICT-17
1115113 Setor de Artes Cénicas SMICT-18
11.15.2 Departamento de Patrimdnio Historico e Cultural SMICT-19
1115211 Setor de Projetos Historicos e Culturais SMICT-20
11.1.53.1 Secao de Geréncia do Teatro Bento Mussurunga SMICT-21
11.1.5.3.1.0.1.1 | Assessoria de Operador de Som SMICT-22
11.153.1.1 Setor de Luminotécnica SMICT-23




Prefeitura Municipal de Castro

12 Secretaria Municipal de Saude SMS
12.1.1 Superintendéncia de Apoio Logistico e Transporte SMS-01
12.1.1.1 Departamento de Logistica SMS-02
12.1.2 Superintendéncia de Vigilancia em Sadde SMS-03
12.1.2.1 Departamento de Imunizacéo SMS-04
12.1.2.2.1 Secao de Vigilancia Sanitaria SMS-05
12.1.3.1 Departamento de Comunicacdo em Saude SMS-06
12.1.3.2 Departamento de Gerenciamento Interno de Servigos SMS-07
12.1.3.3 Departamento de Assisténcia Social SMS-08
12.1.3.4 Departamento de Atencdo Secundaria a Saude SMS-09
12.1.35 Departamento de Saude Multidisciplinar SMS-10
12.1.3.6 Departamento de Processos Licitatorios SMS-11
12.1.3.7 Departamento de Planejamento de Compras e Servicos | SMS-12
12.1.3.8 Departamento de Sistematizacdo e Auditagem Técnica | SMS-13
e Administrativa
12.1.3.9 Departamento de Regulamentacdo de Agendamentos e | SMS-14
Cadastros
12.1.3.10 Departamento de Gerenciamento da Unidade Abapan SMS-15
12.1.3.11 Departamento de Gerenciamento da Unidade Socavdo | SMS-16
12.1.3.12 Departamento de Contratos e Projetos SMS-17
12.1.3.12.1 Secao de Gerenciamento de Compras e Contratos SMS-18
12.1.3.13 Departamento de Recursos Humanos SMS-19
12.1.3.13.1 Secdao de Gerenciamento de Dados de Recursos SMS-20
Humanos
12.1.3.14 Departamento de Saude Mental SMS-21
12.1.3.15.1 Secao de Manutencao Técnica de Equipamentos SMS-22
12.1.3.16.1.1 Setor de Gerenciamento de Manutencao Predial SMS-23
12.1.3.17.1.1 Setor de Gerenciamento e Controle de Logistica SMS-24
Patrimonial
12.1.16.1.1.1.1.1 | Controladoria de Planejamento e Gestdo Organizacional | SMS-25
em Saude
12.1.16.1.1.11.2 Controladoria Técnica de Servicos de Atencao Primaria | SMS-26
a Saude
12.1.16.1.1.1.1.3 | Controladoria Técnica de Servigos de Atencao SMS-27
Secundéria a Saude
12.1.16.1.1.1.1.4 | Supervisdo de Atencdo de Urgéncia e Emergéncia SMS-28
12.1.16.1.1.1.1.5 | Supervisdo de Compras e Contratos SMS-29
12.1.16.1.1.1.1.6 | Supervisdo de Dados e Sistema de Informacdes SMS-30
12.1.16.1.1.1.1.7 Supervisdo de Capacitacdes e Projetos SMS-31
12.1.16.1.1.1.1.8 Divisdo de Analises Clinicas SMS-32
12.1.16.1.1.1.1.9 Divisdo de Assisténcia Farmacéutica SMS-33
12.1.16.1.1.1.1.10 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-34
Familia Abapan |
12.1.16.1.1.1.1.11 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-35
Familia Abapan II
12.1.16.1.1.1.1.12 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-36
Familia Jardim Alvorada
12.1.16.1.1.1.1.13 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-37
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Familia Castrolanda

12.1.16.1.1.1.1.14 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-38
Familia Domingos Faustino de Carvalho

12.1.16.1.1.1.1.15 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-39
Familia Elvira Kugler

12.1.16.1.1.1.1.16 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-40
Familia Guararema

12.1.16.1.1.1.1.17 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-41
Familia Herondina Grimbor Oliveira

12.1.16.1.1.1.1.18 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-42
Familia Jardim das Araucarias

12.1.16.1.1.1.1.19 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-43
Familia Jeovah Ribeiro

12.1.16.1.1.1.1.20 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-44
Familia Lineu Aurélio Salgado

12.1.16.1.1.1.1.21 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-45
Familia Marcos Simao

12.1.16.1.1.1.1.22 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-46
Familia Nair Kiel Spena

12.1.16.1.1.1.1.23 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-47
Familia Ricardo Nardi Cardoso

12.1.16.1.1.1.1.24 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-48
Familia Santa Cruz

12.1.16.1.1.1.1.25 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da
Familia Socavéao | SMS-49

12.1.16.1.1.1.1.26 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-50
Familia Socavao Il

12.1.16.1.1.1.1.27 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-51
Familia Tronco

12.1.16.1.1.1.1.28 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da SMS-52
Familia Vila Rio Branco

12.1.16.1.1.1.1.29 | Coordenadoria Técnica da Vigilancia Epidemiolégica SMS-53

12.1.16.1.1.1.1.30 | Coordenadoria Técnica do Centro de Especialidades SMS-54
Odontolégicas - CEO

12.1.16.1.1.1.1.31 | Coordenadoria Técnica do Centro de Atencdo SMS-55
Psicossocial - CAPS

12.1.16.1.1.1.1.32 | Coordenadoria Técnica da Saude da Mulher SMS-56

12.1.16.1.1.1.1.33 | Coordenadoria Técnica do Servi¢co de Assisténcia SMS-57
Especializada - SAE

12.1.16.1.1.1.1.34 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Pronto SMS-58
Atendimento - UPA

12.1.16.1.1.1.1.35 | Coordenadoria Técnica do Castro Atendimento em SMS-59
Especialidades

12.1.16.1.1.1.1.36 | Coordenadoria Técnica do Ambulatério da Pele e SMS-60
Equipe de Assisténcia Domiciliar

12.1.16.1.1.1.1.37 | Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencdo Primaria | SMS-61
— EAP Socavao

12.1.16.1.1.1.1.38 | Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencao Primaria | SMS-62

— EAP Abapan
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21 '16.1.1.1.1.39

Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencéo Primaria | SMS-63
— EAP Bom Jesus
12.1.16.1.1.1.1.40 | Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencado Primaria | SMS-64

— EAP Herondina Grimbor Oliveira




ANEXO Il

AGENTES POLITICOS

Prefeitura Municipal de Castro

Agentes Politicos CC
Procurador Geral do Municipio CC1
Secretario Municipal de Governo CC1
Secretario Municipal de Fazenda CC1
Secretario Municipal de Administracéo CC1
Secretario Municipal de Educacéo CC1
Secretario Municipal de Esporte e Juventude CC1
Secretario Municipal de Familia e Desenvolvimento Social CC1
Secretario Municipal de Agricultura CC1
Secretario Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente CC1
Secretario Municipal de Desenvolvimento Urbano CC1
Secretario Municipal de Cultura, Industria, Comércio e Turismo CC1
Secretario Municipal de Saude CC1

12
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ANEXO IV

CARGOS DE COMISSAO

ESTRUTURA | CARGOS EM COMISSAO

Procuradoria Geral do Municipio

Diretoria Municipal Judicial e Administrativa Diretor cc2
Diretoria Municipal de Processo Legislativo e Atos Oficiais Diretor CcC2
Diretoria Municipal de Protecéo e Defesa do Consumidor Diretor CcC2
Sub-Procuradoria Judicial Sub-Procurador CC3
Sub-Procuradoria Administrativa Sub-Procurador CC3
Departamento de Execucao Fiscal Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Publicidade Legal Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Fiscalizagéo Chefe de Departamento | CC4
Secao Administrativa Chefe de Secéo CC5
Secdao de Estudos e Pesquisa Chefe de Secéo CC5
Setor de Atendimento Chefe de Setor CC6

11

Secretaria Municipal de Governo

Assessoria Especial do Prefeito Assessor Especial CcCc2
Diretoria de Comunicacao Diretor CcC2
Diretoria de Gabinete do Prefeito Diretor CcC2
Diretoria de Seguranca Publica Diretor CC2
Superintendéncia de Jornalismo Superintendente CC3
Superintendéncia de Controle Interno Superintendente CC3
Departamento de Producéo Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Midias Sociais e Gréfico Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Relagdo com a Comunidade Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Transporte Chefe de Departamento | CC4
Departamento Administrativo Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Transito Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Lancamento de Multas Chefe de Departamento | CC4
Secdo de Seguranca Puablica Chefe de Secéo CC5
Setor de Servico de Identificacdo Chefe de Setor CC6

15

Secretaria Municipal de Fazenda

Diretoria Contéabil Diretor Ccc2
Diretoria Financeira Diretor CcC2
Diretoria de Suprimentos Diretor CcC2
Diretoria Tributéria Diretor CC2
Superintendéncia Contabil Superintendente CC3
Superintendéncia de Divida Ativa e Atendimento ao Cidaddo | Superintendente CC3

Superintendéncia de Tributacdo e Fiscalizacdo Superintendente CC3
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Superintendéncia de Cadastros Superintendente CC3
Departamento de Contratos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Receitas Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Elaboracdo Orcamentaria e Administrativa | Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Suporte de Hardware Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Tecnologia Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Rede de Dados Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Suporte Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Sistemas Chefe de Departamento | CC4
Secdo de Prestacdo de Contas Chefe de Secéo CC5
Secao de Empenho Chefe de Secéo CC5
Secdo de Inteligéncia Fiscal Chefe de Secéo CC5
Secao de Orcamento Chefe de Secéo CC5
Setor de Documentos Contabeis Chefe de Setor CC6
Setor Financeiro Chefe de Setor CC6
Setor de Licitacdo e Contratos Chefe de Setor CC6
Geréncia de Digitalizacao Gerente CC7
Geréncia de Arquivo e Almoxarifado Gerente CC7
25
Secretaria Municipal de Administracao
Superintendéncia de Informacdo ao Cidadao Superintendente CC3
Superintendéncia de Recursos Humanos Superintendente CC3
Departamento de Gestédo de Pessoas Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Gestdo Administrativa Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Servigcos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Materiais e Patrimdnio Chefe de Departamento | CC4
Secéo de Fiscalizacdo Chefe de Secédo CC5
Setor de Folha de Pagamento Chefe de Setor CC6
Setor Administrativo Chefe de Setor CC6
9
Secretaria Municipal de Educacéo
Superintendéncia Administrativa e Financeira Superintendente CC3
Superintendéncia de Gestdo da Educacéo Superintendente CC3
Superintendéncia de Acompanhamento e Fiscalizacdo de
Projetos Superintendente CC3
Superintendéncia de Tecnologia Educacional Superintendente CC3
Departamento Financeiro Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Obras e Convénios Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Monitoracéo e Avaliacdo PMN Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Assessoramento de Projetos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Avaliacdo Educacional Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Logistica e Fiscaliza¢do Chefe de Departamento | CC4
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Departamento de Planejamento e Gestdo de Contratos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Controle de Merenda Chefe de Departamento | CC4
Secao de Manutencado de Rede Chefe de Secéo CC5
Secdao de Transporte Escolar Chefe de Secéo CC5
Geréncia de Cargas e Descargas Gerente Cccv
15

Secretaria Municipal de Esporte e Juventude

Diretoria Geral Diretor CC2
Departamento Pessoal e Orcamentario Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Paradesporto Chefe de Departamento | CC4
Departamento Técnico Chefe de Departamento | CC4
Secao Administrativa Chefe de Secédo CC5
Secéo Técnica de Esportes Chefe de Secédo CC5
Secdo de Servicos Externos Chefe de Secédo CC5
Secéo de Divulgacdo Chefe de Secédo CC5
Setor de Recreacao e Atividades Esportivas do Interior Chefe de Setor CC6
Geréncia de Atletismo Gerente CC7
Geréncia de Atividades Fisicas Gerente CC7
Geréncia de Pracas e Equipamentos Esportivos Gerente CC7
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Secretaria Municipal de Familia e Desenvolvimento Social

Diretoria de Protecdo Social Basica e Especial Diretor CcC2
Superintendéncia Juridica e de Habitacdo Superintendente CC3
Superintendéncia de Regularizacao Fundiaria Superintendente CC3
Departamento Administrativo da Guarda Mirim Chefe de Departamento | CC4
Departamento Administrativo de Gestdo de Pessoas Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Planejamento Or¢camentario Chefe de Departamento | CC4
Departamento do CRAS Vitdria de Freitas Castro Chefe de Departamento | CC4
Departamento do CRAS Kiyo Yamamoto Chefe de Departamento | CC4
Departamento do CRAS Abilio de Souza Fontenelli Chefe de Departamento | CC4
Departamento do CRAS Luis King Chefe de Departamento | CC4
Departamento do CRAS Consulesa Helena Van Den Berg Chefe de Departamento | CC4
Departamento do CREAS | Aconchego Chefe de Departamento | CC4
Departamento do CREAS Il Neusa Aparecida Freitas Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Servico de Acolhimento Institucional Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Assuntos Comunitarios Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Programas Habitacionais Chefe de Departamento | CC4
Secdo de Programas Socioassistenciais Socavao Chefe de Secéo CC5
Secéo de Equipe Volante do Alvorada Chefe de Secéo CC5
Secdo de Equipe Volante do Cantagalo Chefe de Secédo CC5
Secéo de Equipe Volante do Guararema Chefe de Secéo CC5
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Secdao de Equipe Volante do Tronco Chefe de Secéo CC5
Secdao de Auxiliar do CEJU Chefe de Secéo CC5
Setor de Programa Restaurante Popular Chefe de Setor CC6
Setor de Controle de Frota Chefe de Setor CC6
Setor de Programas e Projetos Sociais Chefe de Setor CC6
Setor SCFV/COI Chefe de Setor CC6
Setor de Auxiliar de Cuidador Residente Chefe de Setor CC6
Setor de Atendimento Especializado Chefe de Setor CC6
Setor de Fiscalizacdo Habitacional Chefe de Setor CC6
Geréncia de Programas Guarda Mirim Gerente CC7
Geréncia Administrativa Gerente CC7
Geréncia de Cadastros Habitacionais Gerente CC7
32
Secretaria Municipal de Agricultura
Diretoria Geral da Agricultura Diretor CcCc2
Superintendéncia Administrativa Superintendente CC3
Departamento de Atendimento ao Pequeno Produtor Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Administracdo Agropecuaria Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Manutencdo e Coordenacdo de Frotas Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Saneamento Rural Chefe de Departamento | CC4
Secdao de Apoio a Piscicultura Chefe de Secéo CC5
Secdo de Atendimento ao Cidaddo — Abapan Chefe de Secéo CC5
Secdo de Atendimento ao Porteira Adentro — Abapan Chefe de Secédo CC5
Secdo de Atendimento ao Porteira Adentro — Sede Chefe de Secédo CC5
Setor de Saneamento Rural | Chefe de Setor CC6
Setor de Saneamento Rural Il Chefe de Setor CC6
Setor de Gerenciamento de Projeto de Avicultura Colonial de
Postura Chefe de Setor CC6
Setor de Manutencé&o de Parque de Exposicbes Chefe de Setor CC6
14
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente
Diretoria Geral Diretor CcC2
Diretoria de Vias Rurais Diretor CC2
Diretoria de Logistica e Frotas Diretor CcC2
Superintendéncia de Assuntos Estratégicos Municipais Superintendente CC3
Superintendéncia de Meio Ambiente Superintendente CC3
Departamento de Limpeza Urbana Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Controle de Pequenos Animais Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Ouvidoria de Infraestrutura Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Obras Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Servigos Publicos Urbanos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Vias Rurais — Setor 1 — Socavao Chefe de Departamento | CC4
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Departamento de Vias Rurais — Setor 2 — Abapan Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Vias Rurais — Setor 3 — Pedras Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Vias Rurais — Setor 4 — Maracané Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Logistica Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Manutencfio de Aguas Pluviais Chefe de Departamento | CC4
Secdao de Infraestrutura e Almoxarifado Chefe de Secéo CC5
Secdo de Ouvidoria Chefe de Secéo CC5
Secdo de Manutencdo de Aguas Pluviais Chefe de Secéo CC5
Setor de Terraplanagem — Perimetro Urbano Chefe de Setor CC6
Setor de Terraplanagem — Abapan Chefe de Setor CC6
Setor de Controle de Funcionarios Chefe de Setor CC6
Setor de Carregamento Chefe de Setor CC6
Setor de Escoamento e Drenagem Chefe de Setor CC6
Setor de Terraplanagem e Carregamento Chefe de Setor CC6
Setor de Carregamento — Abapan Chefe de Setor CC6
Setor de Terraplanagem — Socavao Chefe de Setor CC6
Setor de Carregamento - Socavao Chefe de Setor CC6
Geréncia de Residuos Sdlidos Gerente CC7
29

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano

Superintendéncia de Planejamento Territorial Superintendente CC3
Superintendéncia de Geoprocessamento Superintendente CC3
Superintendéncia de Controle Territorial Superintendente CC3
Superintendéncia de Fiscalizacdo de Obras Superintendente CC3
Departamento de Projetos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Topografia Chefe de Departamento | CC4
Departamento Orcamentério e Contratos Chefe de Departamento | CC4

07

Secretaria Municipal de Cultura, Indastria, Comércio e Turismo

Superintendéncia de Cidadania Superintendente CC3
Superintendéncia de Industria Superintendente CC3
Superintendéncia de Comércio e Servigos Superintendente CC3
Superintendéncia de Turismo Superintendente CC3
Superintendéncia de Cultura Superintendente CC3
Departamento de Trabalho, Emprego e Renda Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Turismo Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Projetos Artisticos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Patriménio Histérico e Cultural Chefe de Departamento | CC4
Secdo de Geréncia do Teatro Bento Mussurunga Chefe de Secédo CC5
Setor de MUsica Chefe de Setor CC6
Setor de Artes Visuais Chefe de Setor CC6
Setor de Artes Cénicas Chefe de Setor CC6
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Setor de Projetos Historicos e Culturais Chefe de Setor CC6
Setor de Luminotécnica Chefe de Setor CC6
Geréncia de Divulgacdo Gerente CC7
Geréncia de Qualificacdo Profissional Gerente CC7
Geréncia de Mercado de Trabalho Gerente CC7
18
Secretaria Municipal de Saude
Superintendéncia de Apoio Logistico e Transporte Superintendente CC3
Superintendéncia de Vigilancia em Saude Superintendente CC3
Departamento de Logistica Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Imunizagéo Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Comunica¢cao em Saude Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Gerenciamento Interno de Servigos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Assisténcia Social Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Atencdo Secundaria a Saude Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Salde Multidisciplinar Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Processos Licitatorios Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Planejamento de Compras e Servigcos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Sistematizacdo e Auditagem Técnica e
Administrativa Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Regulamentacédo de Agendamentos e
Cadastros Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Gerenciamento da Unidade Abapan Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Gerenciamento da Unidade Socavéao Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Contratos e Projetos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Recursos Humanos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Salude Mental Chefe de Departamento | CC4
Secdo de Vigilancia Sanitaria Chefe de Secédo CC5
Secéo de Gerenciamento de Compras e Contratos Chefe de Secédo CC5
Secédo de Gerenciamento de Dados de Recursos Humanos | Chefe de Secéo CC5
Secdo de Manutencao Técnica de Equipamentos Chefe de Secédo CC5
Setor de Gerenciamento de Manutencédo Predial Chefe de Setor CC6
Setor de Gerenciamento e Controle de Logistica Patrimonial | Chefe de Setor CC6
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ANEXO V

Atribuicdes dos Cargos em Comissdao

I.Procuradoria Geral do Municipio
Subsecéo |
Diretoria Judicial e Administrativa

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

Subsecéo Il
Diretoria de Processo Legislativo e Atos Oficiais

AtribuigcBes: Assessorar na elaboracdo de minutas de atos oficiais, como decretos,
portarias e resolugfes. Regulamentar a legislagdo municipal, elaborando decretos, portarias
e resolucdes, de conformidade com os subsidios fornecidos pelos setores técnicos
pertinentes. Analisar e aprovar as minutas de regimentos internos dos oOrgdos da
Administracdo Municipal. Supervisionar a redacdo de projetos de lei de iniciativa do
Executivo. Supervisionar os tramites de projetos e atos oficiais perante os 06rgaos
competentes. Coordenar o recebimento e envio de expedientes da Camara Municipal, como
indicagbes, requerimentos e pedidos de informagdes. Analisar projetos de lei aprovados pelo
Poder Legislativo, elaborando, quando for o caso, a minuta de razdes de veto. Orientar
procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as atividades do
Executivo dentro da legislacdo e das diversas esferas administrativas. Orientar e opinar
sobre questdes decorrentes da aplicacdo das leis e normas relativas ao servigo publico
municipal. Emitir informagdes, despachos e orientagdes em procedimento administrativo.
Dar andamento as situac6es encaminhadas pelo Procurador Geral do Municipio.

Subsecéo Il
Diretoria de Protecédo e Defesa do Consumidor
Atribui¢cBes: Formular, coordenar e executar a politica do sistema municipal de protecao,
orientacdo, defesa e educacdo do consumidor, por meio da articulacdo das acdes de

entidades e o6rgdos publicos que desempenham atividades relacionadas a defesa do
consumidor. Orientar e defender os consumidores contra provaveis abusos praticados nas
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relacées de consumo. Fiscalizar e aplicar as sancfes 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 reclamacdes de consumidores, encaminhando aquelas
gque nao possam ser resolvidas administrativamente e as que constituam infragdes penais a
assisténcia judiciaria através do Ministério Pablico do Municipio ou Comarca. Expedir
notificacbes aos fornecedores para prestarem informacdes sobre reclamacfes apresentadas
pelos consumidores. Manter cadastro atualizado de reclamacdes fundamentadas contra
fornecedores de produtos e servicos, divulgando-o publica e anualmente, conforme dispbem
0 artigo 44, da Lei n° 8.078/90. Funcionar, no processo administrativo, como instancia de
julgamento. Apoiar as entidades de Protecdo e Defesa do Consumidor existentes e
incentivar e orientar a criacdo de Associagbes Comunitarias com o mesmo fim. Celebrar
convénios com 6rgaos e entidades publicas ou privadas, objetivando a defesa e prote¢céo 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, visando incluir assuntos de defesa
do consumidor nas disciplinas constantes dos curriculos escolares. Assessorar o Prefeito
Municipal na formulagdo da Politica do Sistema Municipal de Prote¢cdo e Defesa do
Consumidor.

Subsecéo IV
Subprocuradoria Judicial

Atribui¢Bes: Subsidiar o Procurador Geral em ag6fes judiciais em que o Municipio é parte
ou interessado. Supervisionar processos judiciais. Prestar informagfes ao publico sobre
questdes relacionadas a sua unidade de trabalho. Analisar e acompanhar processos
judiciais em que o Municipio é autor ou réu desde a propositura ou defesa e recursos
cabiveis. Emitir pareceres e responder consultas, quando designado pelo Procurador-Geral
do Municipio. Acompanhar autoridades em audiéncias judiciais. Acompanhar procedimentos
administrativos relacionados a demandas judiciais.

Subsecéo V
Subprocuradoria Administrativa

Atribuicdes: Subsidiar o Procurador Geral em acbes administrativas. Supervisionar
arquivos documentais da Procuradoria. Prestar informacdes ao publico sobre questdes
relacionadas a sua unidade de trabalho. Coordenar processos administrativos de pessoal,
de patrimdnio, entre outras areas da administracdo. Verificar a correcéo e a legalidade dos
documentos submetidos & assinatura do Procurador-Geral. Emitir pareceres e responder
consultas, quando designado pelo Procurador-Geral do Municipio. Dar parecer em
processos administrativos sobre assuntos de sua competéncia. Assessorar em assuntos
atinentes a compras publicas, celebragédo de convénios, contratos, recursos administrativos,
fazendo cumprir a Lei de LicitagBes. Analisar e acompanhar processos judiciais mediante
designacdo do Procurador Geral. Acompanhar autoridades em repartices publicas,
encontros e outros eventos para os quais for designado pelo Procurador Geral.
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Subsecéo VI
Departamento de Execucéo Fiscal

Atribuicdes: Propor em favor do Municipio acbes referentes a matéria tributaria. Assessorar
os procedimentos administrativos de fiscalizacdo e cobranca tributarias. Coordenar a
cobranca judicial e administrativa dos créditos tributarios e néo tributarios inscritos em divida
ativa. Acompanhar processos judiciais executivos fiscais. Representar e defender o
municipio em questdes tributdrias em que o Orgdo publico seja réu. Assessorar na
elaboracdo de programas, projetos e atividades especiais relacionadas com sua area de
atuacdo. Gerenciar atividades de atendimento ao publico, levantamento de débitos e
fornecimento de instru¢gbes necessarias para o pagamento ou parcelamento de débitos.

Subsecéo VIl
Departamento de Publicidade Legal

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

Subsecédo VI
Departamento de Fiscalizagéo

AtribuicBes: Supervisionar atos de fiscalizacdo e de aplicagdo de sancdes administrativas
previstas na Lei 8.078/90. Coordenar a notificagdo dos fornecedores quanto a reclamacdes
de consumidores e para comparecerem a audiéncias de conciliagdo. Supervisionar
processos administrativos para apurar infragbes a consumerista. Coordenar acfes de
mediacdo de conflitos de consumo. Participar das reunibes do Conselho Municipal de
Defesa do Consumidor— CONDECON. Fiscalizar o cumprimento de convénios e contratos
com os representantes da sociedade civil.

Subsecéo IX
Secdo Administrativa

AtribuicBes: Coordenar, planejar, distribuir, desenvolver rotinas de tramites de processos
administrativos fisicos e digitais. Cobrar o cumprimento dos prazos legais para a conclusao
de processos. Proceder a estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento do servico;
Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional. Organizar as
rotinas, normas e procedimentos do Departamento sob sua coordenacdo de forma que os
processos administrativos e operacionais sejam desempenhados de acordo com os
principios basicos da qualidade e eficiéncia.



Prefeitura Municipal de Castro

Subsecéo X
Secdo de Estudo e Pesquisa

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

Subsecéo Xl
Setor de Atendimento

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

Il.Secretaria Municipal de Governo
Subsecéo |
Diretoria de Assessoramento Especial do Prefeito

Atribui¢cbes: Promover o planejamento dos programas de governo, notadamente em
relacdo a diretrizes tracadas pelo executivo, cooperando com as Secretarias Municipais;
assessoramento ao Prefeito, em suas funcgfes politicas e sociais; desempenhar outras
atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo, no ambito de sua area
de atuagdo; assessorar diretamente o Prefeito na sua representacdo civil, social e
administrativa; assessorar o Prefeito na adocdo de medidas administrativas que propiciem a
harmonizacdo das iniciativas dos diferentes 6érgdos municipais; prestar assessoramento ao
Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias que Ihe forem
submetidas pelo Prefeito.

Subsecéo Il
Diretoria de Comunicacao
Atribuicfes: Planejar e orientar a politica de comunicacdo social da Prefeitura Municipal de

Castro, objetivando a uniformizacdo dos conceitos e procedimentos de comunicagao;
supervisionar as atividades de comunicacdo social do Gabinete do Prefeito; coordenar a
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contratacdo dos servicos terceirizados de pesquisas, assessoria de imprensa, publicidade e
propaganda da Administracdo Municipal; coordenar as atividades de comunicagdo social
dos oOrgdos e entidades publicas da Prefeitura Municipal de Castro, centralizando a
orientacdo das assessorias de imprensa dos 6rgaos e entidades publicas da Administracéo
Municipal, promover a divulgagéo de atos e atividades do Governo Municipal, promover,
através de Orgaos publicos, associacdes, imprensa, agéncias e outros meios, a divulgacao
de projetos de interesse do Municipio; coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa
com o Prefeito, os Secretarios Municipais e demais autoridades da Administracdo do
Municipio; gerenciar o arquivo de noticias e comentérios da imprensa do Estado sobre as
atividades da Administracdo Municipal, para fins de consulta e estudo; coordenar,
juntamente com os demais 6rgdos do Municipio, as informacfes e dados, cuja divulgacéo
seja do interesse da Administragdo Municipal; coordenar a divulgacao de noticias sobre a
Administracdo Municipal na internet, através do portal oficial da Prefeitura Municipal de
Castro; coordenar a uniformizacdo dos conceitos e padrfes visuais com a aplicagdo dos
simbolos municipais da Prefeitura Municipal e todas as Secretarias e Orgdos vinculados;
proceder, no ambito do seu Orgdo, & gestdo, ao controle e & prestacdo de contas dos
recursos financeiros colocados a sua disposi¢cdo, bem como a gestédo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Poder
Executivo Municipal; exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo lli
Diretoria de Gabinete do Prefeito

AtribuicBes: Assessorar 0 Prefeito no seu expediente oficial; supervisionar a elaboragéo de
sua agenda administrativa e social; supervisionar a publicacdo os atos do Prefeito,
articulando-se, para efeito de observancia a prazos, requisitos e demais formalidades legais;
apoiar o Prefeito no acompanhamento das ac¢des das demais Secretarias, em sincronia com
o plano de governo municipal; gerenciar a administracdo geral do prédio em que funciona o
Gabinete do Prefeito, zelando pelos bens imdéveis e moveis, incluindo acervo de obras de
arte; coordenar a elaboracdo de mensagens e exposi¢cdes de motivos do Prefeito a Camara
Municipal, bem como a elaboracdo de minutas de atos normativos, em articulacdo com a
Procuradoria Geral do Municipio ou secretario da area especifica; controlar a observancia
dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informacdes da
responsabilidade do Prefeito; supervisionar a organizacdo do cerimonial das solenidades
realizadas no &mbito da Administragdo Municipal que contem com a participagdo 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 6rgao a gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orcamentérios previstos na sua Unidade, bem como a
gestado 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 Ihe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.

Subsecéo IV

Diretoria de Seguranca Publica
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Atribuicdes: Supervisionar todos os atos dos funcionarios do Setor (Zona Verde, Guardides
e Guarda Municipal); gerir o transito, avaliar solicitacdes de municipes, sinalizacdo de
transito, elaborar treinamentos para funcionarios do Setor; definir metas a serem cumpridas;
elaborar projetos de leis para melhor desempenho dos servidores; coordenar recrutamento e
selecdo de Guardas Municipais; aplicar medidas disciplinares aos servidores do Setor,
conferéncias de escalas mensais e semanais dos servidores pertinentes ao Setor, mediar
conflitos funcionais; elaborar planos para férias e licencas com e sem vencimentos de
servidores; supervisionar junto aos 6rgdos de seguranca interesses da administracédo
Municipal; gerenciar e coordenar seguranca nas festas e eventos do municipio; subsidiar o
Secretario nas decisdes e avaliacdes de projetos atinentes a pasta de Seguranca Publica.

Subsecéo V
Superintendéncia de Jornalismo

Atribuicdes: Viabilizar e articular informacdes e contatos da administracdo municipal para a
imprensa; coordenar e elaborar releases, sugestdes de pauta para a imprensa; coordenar e
supervisionar o arquivamento de noticias, banco de dados; planejar e coordenar acbes de
publicidade da administracdo municipal; supervisionar a criacdo de materiais graficos em
geral; acompanhar e supervisionar a distribuicdo de contetddo no site da administragédo;
organizar, controlar e encaminhar assuntos referentes ao cerimonial da administragéo.

Subsecéo VI
Superintendéncia de Controle Interno

Atribui¢Bes: Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucao
dos programas de governo e dos orcamentos do Municipio; viabilizar o atingimento das
metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de governo, quanto a eficacia, a
eficiéncia e a efetividade da gestdo nos érgados e nas entidades da Administracdo Publica
Municipal; comprovar a legitimidade dos atos de gestdo. Supervisionar o controle das
operacbes de crédito, avais e garantias; apoiar o controle externo no exercicio de sua
missao institucional; coordenar o controle dos limites e das condigBes para a inscricdo 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
destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as restricbes
constitucionais e da LC n°® 101/2000; supervisionar o controle sobre o cumprimento do limite
de gastos totais dos legislativos municipais, inclusive no que se refere ao atingimento de
metas fiscais, nos termos da Constituicdo Federal e da LC n° 101/2000, informando sobre a
necessidade de providéncias e, em caso de ndo atendimento, informar ao Tribunal de
Contas do Estado; cientificar a(s) autoridade(s) responsavel(eis) e ao Orgdo Central do
Sistema de Controle Interno quando constadas ilegalidades ou irregularidades na
administracdo municipal.
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Subsecéo VI
Departamento de Producéo

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

Subsecéo VI
Departamento de Midias Sociais e Gréfico

Atribuicbes: Supervisionar o desenvolvimento conteldos de redes sociais, material
impresso, audio e visual, criagdo de material publicitario e diagramacao.

Subsecéo IX

Departamento de Relagdo com a Comunidade

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

Subsecédo X

Departamento de Transporte

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

Subsecéo Xl

Departamento Administrativo

AtribuicBes: Supervisionar arquivos documentais da Secretaria de Governo; prestar
informagBes ao publico sobre questdes relacionadas a sua unidade de trabalho; coordenar

processos administrativos; ordenar e coordenar as despesas provenientes do orgcamento;
coordenar a agenda do Prefeito; organizar reunides de secretariado; organizar cronogramas
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de servicos; direcionar os pedidos e entregas de materiais; viabilizar a execucdo dos
servigos de zeladoria e copa.

Subsecéo Xl
Departamento de Transito

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

Subsecéo Xlll

Departamento de Langamento de Multas

Atribui¢cbes: Coordenar acdes de andlise de multas e recursos junto ao Detran;
Supervisionar aplicacdo de multas e andlise de recursos junto a JARI.

Subsecéo XIV
Secdo de Seguranca Publica

AtribuicOes: Assessorar o Diretor de Seguranca Publica em medidas preventivas na
administracdo de pessoal; subsidiar o Diretor em ac¢des administrativas, contdbeis e
financeiras nas unidades organizacionais da secretaria; supervisionar arquivos documentais
da Diretoria; prestar informac6es ao publico sobre questbes relacionadas a sua unidade de
trabalho; coordenar processos administrativos mediante realizacdo de pesquisa; assessorar
administrativa e juridicamente os atos de pessoal de toda a diretoria; coordenar o
agendamento de reunides do Diretor; executar outras tarefas de mesma natureza e grau de
complexidade.

Subsecéo XV

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

lll.Secretaria Municipal de Fazenda
Subsecéo |
Diretoria Contébil

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

Subsecéo Il
Diretoria Financeira

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

Subsecéo Il

Diretoria de Suprimentos
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Atribuicfes: Implementar politica de compras e licitagbes seguindo as modalidades da
legislacdo em vigor; supervisionar licitagbes, processos de compras, cadastro de
fornecedores, de prestadores de servicos e distribuicdo de materiais; formalizar por meio de
processo administrativo a aquisicdo de bens e servicos, desenvolver novos fornecedores,
informar a secéo de cadastro os dados de novos fornecedores; acompanhar as solicitacdes
de propostas junto aos fornecedores; supervisionar as solicitacdes de compras em relagéo
aos codigos dos produtos, bem como os cadastros de novos produtos; selecionar a proposta
mais vantajosa por meio de competicdo dos interessados, buscando o0s principios
constitucionais de eficiéncia na administracdo publica; efetuar levantamentos, estudos,
projetos e analise nos termos de referéncia de licitacbes de materiais, equipamentos, obras
e servicos para o desencadeamento das licitagbes através da Comissdo Permanente de
Licitacbes e Pregoeiros; supervisionar a gestdo e fiscalizacdo de contratos e parcerias;
coordenar a formalizacdo de parcerias; dar suporte administrativo a todas as atividades
desenvolvidas no ambito das coordenadorias e das comissdes, em especial quanto a
disponibilizacdo de servicos, materiais e equipamentos de trabalho; receber, conferir e
solicitar informacdes necessarias a instrucdo de processos licitatorios relacionados as
compras de materiais, equipamentos, contratacdo de servicos e obras; registrar e
acompanhar as informagdes das licitagdes, visando ao cumprimento da prestacdo de contas
junto ao TCE-PR, por intermédio do SIM-AM; dar suporte administrativo a todas as
atividades desenvolvidas no ambito da Diretoria, em especial quanto a disponibilizacdo de
servigos, materiais e equipamentos de trabalho; registrar e acompanhar as informacdes dos
contratos, visando ao cumprimento da prestacdo de contas junto ao TCE-PR, por intermédio
do SIM-AM; controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as
atribuicdes da Diretoria.

Subsecéo IV
Diretoria Tributéaria

AtribuicOes: Representar o Secretario quando designado, bem como assessora-lo nos
assuntos préprios da Secretaria com relagdo aos Tributos, Receitas Publicas Préprias e/ou
Compartilhadas, Divida Ativa e Fiscalizacdo 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 o0s 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 apuragcdo e ao
controle das atividades desenvolvidas e ao incremento da arrecadacdo de receitas
fazendarias.

Subsecéo V
Superintendéncia Contébil

AtribuicGes: Coordenar a execucdo das atividades de contabilidade dos o6rgdos da
administracao do Poder Executivo; orientar as informacdes de natureza contabil, na area de
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sua competéncia; sugerir normas e procedimentos contabeis para o adequado registro dos
atos e fatos da gestéo orcamentéria, financeira e patrimonial dos 6rgdos e das entidades da
administracdo municipal; coordenar a elaboracdo das demonstracdes contébeis e dos
relatérios destinados a compor a prestacdo de contas anual do Prefeito a consolidacdo do
Balango Geral do Municipio; orientar em todos os niveis da Prefeitura os procedimentos da
contabilidade, de acordo com a lei, as convengdes e normas técnicas; organizar e
apresentar ao Secretario, nos prazos estabelecidos, o balanco geral, bem como os
balancetes mensais e outros documentos de apuracdo contdbil; gerenciar a emissédo de
empenhos; supervisionar o preenchimento e envio do SIM-AM, SIOPS, SIOPE, SICONFI,
SADIPEM, RREO e RGF; zelar pelo cumprimento das obrigacfes da agenda do TCE-PR;
coordenar as atualizagbes do Portal de Transparéncia do Municipio, no que se refere a sua
area de atuacao; supervisionar as transferéncias voluntarias do Municipio, acompanhar as
prestacbes de contas, conforme determinacdes legais; acompanhar a programacdo e a
execucdo orcamentéria e financeira, mensalmente; fornecer dados contabeis e financeiros
para a elaboracdo de Prestacdes de Contas em Audiéncia Publica de acordo com a Lei
Federal n® 101/2000.

Subsecéo VI
Superintendéncia de Divida Ativa e Atendimento ao Cidadéao

Atribui¢cBes: Superintender, fiscalizar e gerir a Divida Ativa do Municipio; Superintender e
gerir o atendimento ao cidadao; superintender acerca do processo de gestdo da Divida
Ativa; controlar e registrar a Divida Ativa e auxiliar na sua recuperagdo; supervisionar
verificagbes sobre a conformidade dos atos de inscricdo, baixa e calculo de valores da
Divida Ativa; prestar informacdes em processos, calcular tributos vencidos, reajustes e
parcelamentos; gerir agfes de levantamento e inscricdo de Divida Ativa; superintender sobre
assuntos relativos a pagamentos de multas, juros e tributos; e, controlar prazos para
prevenir a decadéncia ou prescricdo dos tributos; examinar previamente 0S processos
administrativos relativos a créditos tributarios e nao-tributarios encaminhados para inscricéo
em Divida Ativa, visando a apuracdo de sua certeza e liquidez; coordenar a inscri¢gdo, na
Divida Ativa, dos créditos tributarios e nao-tributarios que tenham sido regularmente
apurados e ja ndo comportem recursos administrativos; coordenar, em parceria com a
Procuradoria-Geral do Municipio, a cobranga extrajudicial e judicial dos créditos tributérios e
nao tributarios da Fazenda Municipal, inscritos ou ndo na Divida Ativa; orientar as
autoridades superiores acerca do cancelamento de crédito tributario ou ndo tributario da
Divida Ativa; opinar em processos e expedientes administrativos relacionados com matéria
de sua competéncia, inclusive nos que tratem sobre prescrigcdo 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 ndo na Divida Ativa, ajuizados ou ndo ajuizados;
supervisionar assuntos relativos ao atendimento a cidaddo; promover a facilitagdo e
modernizacdo do atendimento ao cidaddo; superintender as atividades administrativas em
geral, nas diversas &reas do Municipio; assegurar o suporte administrativo, protocolizacdo
de processos, documentos, emissdo e preenchimento de documentos, guias, controles
diversos, organizacdo e atualizacdo de arquivos, conferéncia de documentacdo e contas,
atendimento ao publico interno e externo; e, prestacdo de informacdes ao publico; manter
articulagdo com orgdos fazendérios estaduais, federais e entidades de direito publico e
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privado, para melhoria do desempenho econdmico e fiscal; superintender, subsidiariamente,
sobre as demais atividades de competéncia da Secretéaria de Municipal de Fazenda.

Subsecéo VI
Superintendéncia de Tributacéo e Fiscalizag&o

AtribuicBes: Superintender, fiscalizar e gerir as questdes relacionadas aos Tributos e
receitas proprias da Secretaria da Fazenda; Superintender e gerir 0 sistema de fiscalizacdo
de tributos e posturas municipais; Superintender e promover acoes relativas ao lancamento
e cobranca de tributos; gerir os processos de concessdo de licencas para exploracdo de
atividades no Municipio; gerir os processos de concessdo de certiddes; definir acbes de
fiscalizacdo que visem o cumprimento da legislagdo municipal, mormente das normas
tributérias, receitas publicas e posturas municipais; gerir 0s processos fiscais; emitir ou
revisar pareceres ou informacfes nos processos fiscais de sua competéncia; planejar acdes
gue visem incrementar a arrecadag¢do municipal; planejar acdes de melhoria no atendimento
ao contribuinte; superintender acerca das atividades de langamento, fiscalizagéo,
arrecadacdo dos tributos, e demais receitas municipais; proceder ao acompanhamento e
controle da receita municipal; promover o acompanhamento da receita e da despesa publica
municipal; auxiliar as demais unidades do Municipio, em assuntos financeiros e
orgamentarios; gerir processos relativos a expedicao e baixa de certiddes, licengas, “habite-
se”, notificacbes e autuacdes; auxiliar no processo fiscalizatério do sistema financeiro e
or¢camentario; manter articulacdo com orgéos fazendarios estaduais, federais e entidades de
direito publico e privado, para melhoria do desempenho econbmico e fiscal; fiscalizar,
acompanhar e controlar a execucédo e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de
parcerias que possuam relagdo com a Secretaria da Fazenda; coordenar a andlise dos
dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizagéo e
orientar acdes contra incorrecdo, sonegacao, evasdo e fraude no recolhimento dos tributos
municipais; orientar a execugdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus
resultados; gerir os processos fiscais; emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos
processos fiscais de sua competéncia; promover estudos objetivando o aumento da
arrecadacao tributaria; coordenar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e
fiscalizacdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal. Manter
articulagdo com orgdos fazendérios estaduais, federais e entidades de direito publico e
privado, para melhoria do desempenho econdmico e fiscal; fiscalizar, acompanhar e
controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de parcerias que
possuam relacdo arrecadagdo e fiscalizacdo a serem realizados pela Secretaria da
Fazenda; superintender, subsidiariamente, sobre as demais atividades de competéncia da
Secretaria Municipal da Fazenda.

Subsecéo VI
Superintendéncia de Cadastros
AtribuicBes Especificas: Superintender, fiscalizar e monitorar os Cadastros Imobiliarios

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

Subsecéo IX

Departamento de Contratos

Atribui¢Bes: Supervisionar a formalizagdo de contratos e atas de registro de precos, com
base no regulamento vigente; encaminhar os contratos e atas de registro de precos para
aprovacéao da Procuradoria; providenciar a celebragéo e assinatura dos contratos; assegurar
a publicacéo do extrato do contrato na imprensa oficial; controlar as atividades e identificar
as dificuldades no dmbito do setor de contratos; coordenar a publicacdo dos extratos de
adjudicacdo e homologacéo, extratos de contratos e atas de registro de precos para o setor
de publicacao; supervisionar processos de digitalizacdo e arquivamento dos contratos e atas
de registro de precos; coordenar a publicacdo de contratos e atas de registro de pre¢os no
portal da transparéncia; chefiar a gestdo de contratos, atas de Registro de Precos, dar
suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no a&mbito do setor de contratos;
registrar e acompanhar as informagdes dos contratos e atas de Registro de Precos, visando
ao cumprimento da prestacao de contas junto ao TCE/PR.

Subsecéo X
Departamento de Receitas

Atribuicbes: Chefiar e acompanhar as receitas provenientes de tributos, taxas,
contribuigBes, pregos publicos, repasses constitucionais e demais receitas fazendérias;
chefiar e fiscalizar a arrecadagédo, promover a integracdo das unidades administrativas
internas (Fazenda) e externas (demais secretarias); promover a integracdo da Fazenda
Municipal ao sistema de arrecadacéo e fiscalizagdo nacional. Coordenar a¢fes relativas ao
lancamento e cobranca de tributos e precos publicos (IPTU, ITBI, taxas, contribuicdes e
outras receitas); supervisionar a gestdo dos processos de concessdo de licencas para
exploracdo de atividades no Municipio; coordenar os processos de concessao de certiddes;
definir acBGes de fiscalizacdo que visem o cumprimento da legislacdo municipal, mormente
das normas tributarias, receitas publicas e posturas municipais; planejar agbes que visem
incrementar a arrecadacdo municipal; planejar agbes de melhoria no atendimento ao
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contribuinte; chefiar as atividades de lancamento, fiscalizacdo, arrecadacdo dos tributos,
precos publicos e demais receitas municipais; proceder ao acompanhamento e controle da
receita municipal; elaborar relatérios de acompanhamento, referentes a receita e despesa
publica municipal; auxiliar as demais unidades do Municipio, em assuntos financeiros e
or¢camentarios; chefiar os processos relativos a expedi¢cdo e baixa de certiddes, licencas,
“habite-se”, notificagdes e autuagdes; auxiliar no processo fiscalizatério do sistema
financeiro e orcamentéario; manter articulacdo com 6rgaos fazendarios estaduais, federais e
entidades de direito publico e privado, para melhoria do desempenho econdémico e fiscal;
orientar a execucdo das atividades fiscais; promover a pesquisa e acompanhamento das
atividades de fiscalizacdo, investigacdo, prospeccdo de aumento da arrecadacao entre
outros estudos; chefiar a fiscalizagédo das transferéncias relativas a receitas compartilhadas;
acompanhar a apuracao do indice de participagdo do Municipio de Castro no Fundo de
Participagdo dos Municipios — FPM; articular junto a outras esferas do governo acdes de
fiscalizagcdo e de arrecadacdo; supervisionar agées de verificacdo da declaragédo do ICMS,
para fins de apurar a participagdo do Municipio na arrecadagdo daquele tributo; chefiar,
subsidiariamente as demais atividades de competéncia da Secretaria de Municipal de
Fazenda, relativas a arrecadacéao.

Subsecéo Xl
Departamento de Elaboragcdo Orgamentéaria e Administrativa

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

Subsecéo Xl
Departamento de Suporte de Hardware

Atribuicdes: Supervisionar a implementagcéo das diretrizes de tecnologia da informac&o no
parque tecnoldgico do municipio, bem como as especificacdes técnicas para as aquisicoes;
Coordenar acBes de assisténcia aos usuarios de produtos e servicos de informatica;
Supervisionar a Instalacdo, controle e distribuicAo hardware e software; Auxiliar na
especificacdo dos equipamentos de informética necesséarios aos Orgdos assessorando
dentro da sua esfera de competéncia os atos licitatérios e compras diretas; oferecer
ferramentas tecnoldgicas que possibilitem aos usuarios maior agilidade e dinamismo na
execucdo de suas atividades; auxiliar nas demais atividades de suporte de responsabilidade
do departamento; zelar pelos equipamentos do ambiente de tecnologia da informacao;

Subsecéo Xl
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Departamento de Tecnologia

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

Subsecéo XIV
Departamento de Redes de Dados

Atribuicbes: Assessorar a implementacédo das diretrizes de tecnologia da informag&o no
parque tecnoldgico do municipio; Auxiliar a implementar e manter as politicas de seguranca
da informacao da rede de dados do municipio; Supervisionar aces de suporte e solucédo de
problemas relacionados a rede de dados e aos pontos de acesso, fisicos e sem fios; Auxiliar
na especificacdo de equipamentos para implementagdo no ambiente de rede e afins; Auxiliar
nas demais atividades de suporte de responsabilidade do departamento; Zelar pelos
equipamentos do ambiente de tecnologia da informacéo; Auxiliar no controle de estoque de
equipamentos e insumos; Auxiliar e acompanhar os contratos do departamento e fazer
cumprir todas as clausulas dos contratos com fornecedores; Coordenar acfes de suporte e
solucdo de problemas relacionados aos demais equipamentos da rede de dados do
municipio.

Subsecéo XV
Departamento Suporte

AtribuicBes: Auxiliar na implementagcdo das diretrizes de tecnologia da informagdo no
parque tecnoldgico do municipio; Auxiliar a implementar e manter as politicas de seguranca
da informacdo e métricas de implementacdo de infraestrutura da rede de dados do
municipio; Auxiliar na especificacdo de equipamentos para implementacdo no ambiente de
rede e afins; Atuar e auxiliar nas demais atividades de suporte de responsabilidade do
departamento; Zelar pelos equipamentos do ambiente de tecnologia da informacéao; Auxiliar
no controle de estoque de equipamentos e insumos; Auxiliar e acompanhar os contratos do
departamento e fazer cumprir todas as clausulas dos contratos com fornecedores; Prestar
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suporte e atuar na solu¢cdo de problemas relacionados aos demais equipamentos de
informatica do municipio;

Subsecéao XVI
Departamento de Sistemas

AtribuicBes: Assegurar o correto funcionamento e a aderéncia dos sistemas as regras de
negocio e aos requisitos especificados; contratar sistemas e servi¢cos de desenvolvimento de
sistemas no ambito da instituicdo e gerenciar a qualidade desses servigos; supervisionar a
manutencdo dos sistemas de acordo com as regras de neglcio e 0s requisitos
especificados, mantendo atualizada a documentacédo pertinente; garantir a atualizacdo das
rotinas e da documentacao relativa aos sistemas desenvolvidos; identificar necessidades e
implementar os sistemas computacionais necessarios a operacdo e ao desenvolvimento;
implantar os Sistemas de Informacao, promover a capacitacdo dos usuarios no uso dos
sistemas; manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos no atendimento
as solicitagbes; promover a integracdo dos Sistemas de Informacéo; dar suporte no ambito
de sistemas a equipe do departamento de tecnologia.

Subsecédo XVII
Secdo de Prestacdo de Contas

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

Subsecdo XVII
Sec¢ao de Empenho
Atribui¢cBes: Coordenar os processos de emissdo de Notas de Empenho e verificar a sua
classificacdo; verificar a situacdo cadastral e fiscal dos credores; coordenador atos e
processos de comunicagdo com os credores; coordenar a tramitacdo de processos digitais
de sua competéncia, desempenhar outras atividades correlatas a area, bem como exercer
as funcdes que lhe forem delegadas ou solicitadas pelas Diretorias.

Subsecéo XIX

Secdao de Inteligéncia Fiscal
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Atribuicbes: Gerenciar e fiscalizar a incidéncia do Imposto Sobre Servicos do Sistema
Financeiro; gerenciar os processos de langamento, cobranga, notificagbes, autuacdes e a
remessa para inscricdo em Divida Ativa, dos valores relativos aos Tributos; Implementar e
acompanhar os processos das unidades de fiscalizagcdo de tributos, auxiliando nos
processos administrativos fiscais; auxiliar na realizagdo dos atos de lancamento, cobranca,
notificacbes, autuacdes e ha remessa para inscricdo em Divida Ativa; auxiliar na elaboracéo
de pareceres, manifestacbes ou informacdes nos processos fiscais; contribuir para a
promocao de estudos que visem o aumento da arrecadacdo tributéria; 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 informagdes nos processos fiscais; contribuir para a promocéo de estudos que
visem 0 aumento da arrecadacdo tributaria; promover a realizacdo de diligéncias, pericias e
atos de fiscalizacdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;
gerenciar a fiscalizacdo de quaisquer atividades que gerem obrigacBes principais ou
acessorias, relativas aos Tributos; gerenciar a integracdo das unidades administrativas
internas (Fazenda) e externas (demais secretarias); promover a articulagdo com Orgaos
fazendarios estaduais, federais e entidades de direito publico e privado, para melhoria do
desempenho econdmico e fiscal; fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéo 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
Tributacéo e Fiscalizacdo, quando delegadas ou solicitadas pelas autoridades superiores.

Subsecédo XX
Secéo de Orgcamento

Atribui¢cBes: Supervisionar e coordenar a execucao orcamentaria, mantendo os controles e
registros necessarios, a fim de informar permanentemente ao Prefeito sobre a execucao dos
programas de trabalho constantes no orgcamento em vigor. Coordenar a elaboracdo de
relatérios de execucdo or¢camentaria da administracdo publica. Acompanhar e informar a
previsdo orcamentaria para aquisicdo de bens e servicos.

Subsecdo XXI
Setor de Documentos Contébeis
AtribuicBes: Gerenciar a emissdo de comprovantes de pagamentos nos sites das
instituicdes financeiras; coordenar a emisséo extratos bancérios para a conciliagdo bancéria,
supervisionar a atualizacdo do Portal da Transparéncia no que diz respeito as informacgdes
de documentos contabeis; assessorar a inclusdo de Leis e Decretos na Atoteca do TCE/PR,;

desempenhar outras atividades correlatas a area, bem como exercer as funcdes que Ihe
forem delegadas ou solicitadas pelas Diretorias.

Subsecéo XXII
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Setor Financeiro

Atribuicbes: Coordenar a organizacdo 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
legislagdo pertinente; manter didlogo permanente com demais setores da Prefeitura;
gerenciar a execucao financeira, promovendo o alcance de metas fiscais das contas
publicas do Municipio, em conformidade com a Lei Federal n°® 101/2000; coordenar a
emisséo das ordens de pagamento e a programacdo do pagamento das despesas conforme
ordem cronoldgica.

Subsecdo XXl
Setor de Licitac&o e Contratos

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

Subsecéo XIV
Geréncia de Arquivos e Almoxarifado

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

Subsecédo XV
Geréncia de Digitalizacéo

AtribuicBes: Gerenciar e organizar o processo de digitalizacdo de processos, documentos e
demais expedientes de natureza administrativa e de interesse histérico para o Municipio;
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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 recepc¢do, conferéncia, classificagdo, registro, autuacao,
distribuicdo, expedicdo para a digitalizacdo; desempenhar outras atividades correlatas a sua
area, bem como exercer as funcdes que Ihe forem delegadas ou solicitadas pelas
autoridades superiores.

IV. Secretaria Municipal de Administracéo

Subsecéo |
Superintendéncia de Informacéo ao Cidadao

Atribuicfes: Orientar 0 publico quanto ao acesso a informacdes; informar sobre a
tramitacdo de documentos nas suas respectivas unidades; protocolizar documentos e
requerimentos de acesso a informacéo; promover formas de divulgacdo do servico de
informacgfes ao cidaddo; encaminhar aos setores competentes denuncias sobre atos ilegais
comissivos e/ou omissivos, arbitrarios ou improbos praticados por servidores publicos ou
agentes politicos; diligenciar junto as unidades da Administracdo competentes para a
prestacéo de informacdes e esclarecimentos sobre atos objeto de reclamacfes ou pedidos
de informac&o; manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamag¢des ou denuncias, bem
como sobre sua fonte; informar ao interessado as providéncias adotadas em razéo de seu
pedido; recomendar aos 6rgados da Administracdo a ado¢do de mecanismos que dificultem e
impecam a ocorréncia de outras irregularidades; comunicar ao 6rgdo da administracdo
competente para a apuragdo de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico de que
venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de suas funcdes; manter atualizado arquivo de
documentacdo relativo as reclamacgdes, denlncias e representacdes recebidas.

Subsecéo Il
Superintendéncia de Recursos Humanos

AtribuigcBes: Superintender os servicos de recursos humanos; promover o controle e
classificacdo de cargos ou empregos, lotagéo, legislacdo de pessoal, pagamento e registro
funcional dos servidores municipais; acompanhar sistematicamente e analisar a legislacdo
municipal, fazendo as recomendacdes para a formulagéo das politicas do Municipio na area
de Gestdo de Pessoal, cumprindo plenamente o Estatuto dos Servidores Municipais;
supervisionar a implementacdo e manutencdo do sistema de avaliacdo de desempenho e
estagio probatorio, orientando as projecdes e promog¢8es funcionais; acompanhar 0s casos
de alteracbes de cargos, promocdes, transferéncias, exoneracdes e outros tipos de
movimentacdo de pessoal, observando as normas e procedimentos aplicaveis, visando
contribuir para a tomada de decisbes nesses assuntos; supervisionar o plano de cargos,
salarios e carreira do Municipio; supervisionar a selecdo e os contratos dos estagiarios;
supervisionar as prestagfes de Contas junto ao Tribunal de Contas do Estado; coordenar as
atividades do setor e informar ao Secretério sobre qualquer irregularidade.
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Subsecéo I
Departamento de Gestdo de Pessoas

Atribuigbes: Acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a processos,
documentos, requerimentos internos e demais matérias de competéncia do Departamento;
solicitar capacitacdo para os servidores do Departamento; oferecer subsidio para a defesa
da Municipalidade, em Juizo ou fora dele, bem como cumprir e orientar 0s 6rgaos setoriais
sobre o cumprimento de decisfes judiciais em matéria de pessoal; solicitar a abertura de
sindicancias ou a instauracdo de inquéritos administrativos para apurar irregularidades
cometidas por servidores publicos; supervisionar atos de enquadramento, reenquadramento,
transposi¢éo, 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 gratificacdes e beneficios, auxiliando na elaboracéo dos
impactos financeiros dai decorrentes.

Subsecéo IV
Departamento de Gestao Administrativa

Atribuicfes: Assessorar o secretario da pasta com medidas preventivas na administracéo
de pessoal; coordenar, controlar 0s servicos relacionados aos diversos setores da
secretaria; subsidiar o secretario em ac6es administrativas, nas unidades organizacionais da
sua secretaria; controlar, supervisionar arquivos documentais da secretaria; prestar
informagfes ao publico; coordenar processos administrativos, assessorar administrativa e
juridicamente os atos de pessoal e de toda secretaria; coordenar o agendamento de
reunides da secretaria; receber, registrar, digitar e expedir correspondéncias inerentes as
atividades do departamento, tais como: memorandos, oficios, informagfes, relatorios e
outros; planejar, gerenciar, coordenar e executar atividades inerentes a sua aérea de
atuacdo; coordenar e controlar o orcamento da secretaria, bem como coordenar
procedimentos licitatérios ou compras diretas sempre que necessario; coordenar e
acompanhar os servicos da zeladoria, copa, refeitorio, limpeza e conservacdo do Paco
Municipal..

Subsecédo V
Departamento de Servigos

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

Subsecéo VI
Departamento de Materiais e Patrimoénio

Atribuicdes: Promover o controle de aquisicdo e distribuicdo de materiais de consumo;
controlar os registros e cadastro dos bens moéveis e imoéveis da municipalidade; administrar
0 patriménio do municipio, inclusive os cedidos a terceiros; promover a¢des para instruir
processos relativos a alienacao, aquisi¢ao, reivindicacdo de dominio, reintegracéo de posse,
cessdo de uso e doagdo de bens iméveis do municipio; promover a escrituracdo e
averbagdo da documentacao dos imoveis junto ao Cartério de Registro de Imoveis; controlar
0 recebimento, recuperacdo e distribuicdo dos bens méveis danificados ou devolvidos e
propor a alienagdo daqueles considerados ociosos ou inserviveis e de recuperagdo
antiecondmica; promover o inventario dos bens patrimoniais; cadastrar, registrar os bens
maoveis e imdveis do municipio; proceder a movimentagdo dos bens patrimoniais no sistema
proprio; promover o emplacamento dos bens patrimoniais; manter em arquivo, traslados de
escrituras, registros e documentos dos bens patrimoniais; solicitar providéncias quanto a
apuracdo de responsabilidade pelo desvio, falta ou destruicdo de bens publicos;
providenciar junto ao érgao competente, a documentacéo, transferéncia, emplacamento e
outros documentos necessarios para liberacdo de trafego de veiculos; encaminhar
documentacao dos veiculos de propriedade do municipio para as secretarias responsaveis
pelos mesmos, para fins de pagamento de taxas de licenciamento e multas oriundas de
infragcbes cometidas pelos condutores dos veiculos.

Subsecéo VI
Secdo de Fiscalizagéo

AtribuicBes: Apurar irregularidades na prestacdo de servicos publicos objetos de sua
regulacdo, controle ou fiscalizacdo; exercer a moderacao e solucionar conflitos de interesses
relacionados aos contratos de concessao, permissao ou autorizacdo de servigos publicos;
acompanhar e controlar as tarifas dos servigos publicos, objeto de concesséo, permisséo ou
autorizacao.

Subsecéo VI
Setor de Folha de Pagamento
Atribuicbes: Gerenciar as informacfes cadastrais dos servidores publicos municipais;
supervisionar o registro e assentamento de todos os elementos e ocorréncias relacionados a
vida funcional de servidores municipais; elaborar estudos e relatérios, bem como coordenar

os procedimentos de langcamentos e registros referentes a folha de pagamento de pessoal;
coordenar informacdes relativas aos eventos de frequéncia e contagem de tempo de servico
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dos servidores; informar procedimentos aos funcionarios, quando houver necessidade de
afastamento; gerir os quadros de pessoal da Administragcdo e a folha de pagamento;
acompanhar o controle de férias dos servidores; zelar pelo cumprimento de normas para o
ingresso de servidores em cargos de provimento efetivo e em comissao, assim como para a
contratagéo de pessoal por tempo determinado para o atendimento de excepcional interesse
publico.

Subsecéo IX
Setor Administrativo

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

V. Secretaria Municipal de Educacéo

Subsecéo |
Superintendéncia Administrativa e Financeira

Atribuicfes: Coordenar, através das unidades integrantes da area, as atividades
relacionadas com servicos gerais, patrimoénio, transporte e protocolo setorial, sistemas
telefbnicos, arquivo, servicos de operagbes financeiras, execug¢do orcamentaria,
contabilidade e controle financeiro; promover a analise de relatérios envolvendo programas
e planos de trabalho relativos a &rea; coordenar a programacado financeira; proceder a
supervisdo, através de processos analiticos e sintéticos, de todos os atos de gestdo da
pasta; proceder a prestacao dos servicos e meios necessarios ao funcionamento da pasta;
supervisionar as atividades referentes a pagamento, recebimento, controle, movimentagéo e
disponibilidade financeira; cumprir e fazer cumprir as normas e as determinagfes de carater
geral; coordenar a elaboracdo de convénios e contratos; desempenhar outras atividades
correlatas.

Subsecéo Il

Superintendéncia de Gestdo Educacional
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Atribuicbes: Administrar a politica educacional do Municipio, garantindo a formacédo de
qualidade em todos os niveis e etapas de ensino e atendendo as especificidades e
diferencas culturais de cada local; estabelecer e organizar o trabalho pedagdégico e
administrativo do sistema de ensino, defender a educacdo como direito de todos os
cidadados; valorizar dos profissionais da educacdo; garantir escola publica de qualidade;
atendimento a diversidade cultural; gestéo escolar democratica, participativa e colegiada.

Subsecéo Il
Superintendéncia de Acompanhamento e Fiscalizagdo de Projetos

AtribuicBes: Supervisionar trabalhos técnicos de engenharia em servicos publicos
municipais na area de Educacao; Supervisionar trabalhos topogréficos e geofisicos; Estudar
projetos, dando respectivo parecer; Dirigir e/ou fiscalizar a constru¢do de edificios e das
obras complementares; Dirigir ou fiscalizar a constru¢do, bem como obras de captacdo e
abastecimento de agua, de drenagem e de saneamento urbano e rural; Projetar, fiscalizar e
dirigir servicos de urbanismo em geral; Examinar projetos e proceder vistorias de
construcdo; Examinar e fiscalizar obediéncia do Plano Diretor da Cidade; Zelar pela
obediéncia a legislagdo aplicavel.

Subsecéo IV
Superintendéncia de Tecnologia Educacional

Atribuicbes: Coordenar e acompanhar o processo de insercdo das tecnologias de
informag&o e comunicagdo no processo educativo; apoiar e acompanhar a implantagéo de
ambientes de aprendizagem com o auxilio de recursos tecnoldgicos disponiveis; estabelecer
parcerias com instituicbes publicas, privadas e organizacdes ndo governamentais para o
desenvolvimento das tecnologias de informagdo e comunicacdo aplicadas & Educacéo
Bésica.

Subsecéo V

Departamento Financeiro

Atribui¢fes: Estudar, classificar, e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de
forma analitica e sintética; supervisionar a elaboracdo do Orcamento Anual e o Plano
Plurianual de Investimentos, na forma e tempo adequados; orientar o registro da
movimentacao de recursos financeiros da administracéo de pessoal e material.

Subsecéo VI

Departamento de Obras e Convénios
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Atribuicdes: Gerenciar normas, padroes de termos de convénios e orientagbes para sua
elaboragéo na Secretaria; coordenar as unidades da Secretaria na elaboragédo de termos de
convénios; acompanhar a execugdo e manter controle dos convénios firmados, até seu
encerramento; controlar e providenciar revisdes, aditamentos, reajustes, repactuacoes,
aplicacdo de multas, rescisdes, prorrogacoes e encerramento de convénios; supervisionar e
manter, em arquivo, copias de termos de convénios da Secretaria.

Subsecéo VI
Departamento de Monitoramento e Avaliacdo do Plano Municipal de Educacgéo

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

Subsecéao VI
Departamento de Assessoramento de Projetos

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

Subsecéo IX
Departamento de Avaliacdo Educacional
AtribuicGes: Coordenar as acles relacionadas as avaliacdes sistémicas e externas;
subsidiar a agdo pedagodgica e a formulacdo de politicas publicas; definir e gerenciar os
programas de estudos e pesquisas educacionais de acordo com as demandas e interesses

da Secretaria; articular com a area pedagoégica da Secretaria para utilizacdo dos resultados
das avaliacdes; promover e participar de eventos relacionados a avaliacdo sistémica.
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Subsecéo X
Departamento de Logistica e Fiscalizacéo

AtribuicBes: Organizar, coordenar e orientar a equipe em questbes administrativas e de
execucao de atividades; coordenar a estruturacdo das linhas do transporte escolar; oferecer
transporte com qualidade; exigir cumprimento das normas que constam no Cdadigo Nacional
de Tréansito; criar regulamento para alunos usuarios do transporte escolar; coordenar o
atendimento de pais e alunos quando solicitado; monitorar e controlar quilometragem diéria
dos veiculos do transporte escolar; promover periodicamente reuniées com os condutores
dos veiculos e alunos que utilizam o transporte.

Subsecéo Xl
Departamento de Planejamento e Gestao de Contratos

AtribuicBes: Coordenar servicos periddicos de fiscalizacdo nos veiculos do transporte
escolar, quanto as normas de seguranca, de conduta e condicdes dos veiculos;
supervisionar a elaboragéo relatérios e notificacdes, enviando ao departamento juridico;
controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a prefeitura e a concessionéaria do
servico seja cumprido nos seus artigos; orientar o atendimento a pais de alunos e
professores das escolas sobre problemas no transporte; controlar os mapas de
quilometragem diarios; acompanhar as inspecdes semestrais nos veiculos que prestam
servigo; promover junto a direcdo das escolas que utilizam o transporte para que o servico
seja executado da melhor maneira.

Subsecéo Xl
Departamento de Controle de Merenda

Atribuicdes: Auxiliar administrativamente em todo processo de execucdo do Programa
Nacional de Alimentagdo Escolar (PNAE) conforme resolucdo vigente; Supervisionar o
controle de notas fiscais e o controle de saldo de empenhos do departamento; Auxiliar na
elaboragdo de Termo de Referéncia de itens utilizados no setor, tais como: equipamentos,
utensilios, gas, uniformes, software e Transporte; coordenar o controle de despesas do
transporte.

Subsecéo Xl
Secdo de Manutencao da Rede
Atribuicdes: Supervisionar a contratacdo de servigos de infraestrutura de Tecnologia da
Informacédo (T1) no &mbito da instituicdo e gerenciar a qualidade desses servi¢cos; coordenar

o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de infraestrutura necessarios ao
funcionamento dos servicos e solugBes de TI; acompanhar a instalacdo, configuracdo e
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manter atualizados os equipamentos de rede e seguranca, sistemas operacionais e outros
softwares bésicos necessarios ao funcionamento de servigos e solugdes de Tl; gerenciar as
atualizagcbes das versdes de todos os softwares e de componentes dos servigos e solugdes
de TI, bem como gerenciar as respectivas licencas de uso e outros mecanismos que
assegurem a recuperacdo da instalacdo dos equipamentos centrais da rede e dos
respectivos servigos.

Subsecédo XIV
Secéo de Transporte Escolar

Atribui¢cbes: Promover o levantamento das necessidades e fornecimento de transporte para
os alunos da rede municipal; supervisionar o cadastramento dos interessados, estudo de
roteiros e necessidades de veiculos, analise das conveniéncias funcionais e econdémicas
para os servicos prestados ou terceirizados; prestar orientagdo quanto aos processos
licitatorios para a contratacdo de prestadores de servigo para esta finalidade; orientar a
distribuicdo dos alunos por roteiro, e supervisionar sua efetiva execugdo; coordenar 0s
veiculos cadastrados, a disposicdo da Secretaria Municipal da Educacao; controlar as
condicdes de trafegabilidade dos veiculos; determinar e controlar a agenda de viagens
diaria.

Subsecédo XV
Geréncia de Cargas e Descargas

Atribuigcbes: Supervisionar o recebimento de as cargas materiais € 0s processos de
conferéncia dos mesmos; Coordenar a separacdo e a organizacdo dos materiais para
entrega nos estabelecimentos; garantir que o transporte dos materiais seja feita de maneira
segura para evitar acidentes.

VI. Secretaria Municipal de Esporte e Juventude

Subsecéo |
Diretoria Geral

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

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

licitatorios.

Subsecéo Il

Departamento de Paradesporto

Atribuic6es: Coordenar atividades desportivas para atletas portadores de deficiéncia fisica;
Promover a participacdo dos atletas em competicbes esportivas do Estado (PARAJAPS);
Supervisionar a atuacdo de equipes de paradesportos ja constituidas no Municipio;
Incentivar a criacdo de novas modalidades Paradesportivas; Incentivar o Paradesporto em
modalidades individuais.

Subsecéo IV

Departamento Técnico

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

Subsecéo V

Sessdo Administrativa

Atribui¢c6es: Manter e organizar o recebimento e envio de correspondéncia e documentos
da SMEJ; gerenciar pedidos de diarias e adiantamentos de viagens das equipes
representativas do Municipio; coordenar processos de pagamentos de fornecedores da
Secretaria; auxiliar em processos licitatorios atinentes a Secretaria.

Subsecéo VI

Secdo Técnica de Esportes
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AtribuicOes: Definir estratégias para implantacdo e execucdo de projetos esportivos em
todas as modalidades esportivas desenvolvidas pela SMEJ; Elaborar acdes destinadas a
melhoria das condi¢cbdes de treinamento de atletas e treinadores esportivos; organizar e
distribuir a carga horaria dos treinadores e das modalidades esportivas em conjunto com a
assessoria de contraturno escolar; proporcionar condigcdes de treinamento e preparacao de
equipes que representarem o0 municipio em competicdes oficias; controlar a execucdo do
calendario esportivo e de lazer da SMEJ e suas acoes.

Subsecéo VIl
Secdo de Servigos Externos

Atribuicdes: Coordenar a execugdo dos servicos gerais nas pracas esportivas de forma a
manter e otimizar a conservagdo dos locais para o bom uso da comunidade. Articular-se
com o0s demais departamentos da Secretaria para elaboracdo de plano de acdo e
distribuicdo de materiais e servicos basicos de manutencdo da Secretaria. Planejar e
providenciar os pedidos para aquisicdo de material basico da Secretaria, bem como planejar
a execucao das acoes referentes aos servicos externos e controle para atividades, projetos
e eventos da secretaria.

Subsecéao VI
Secdo de Divulgacéo

Atribui¢cfes: Coordenar a divulgacdo das acdes esportivas da secretaria; promover agdes
com vistas ao aumento da participagdo popular nas atividades esportivas e recreativas;
estabelecer relagbes com empresas e 6rgdos de divulgacdo; coordenar a elaboragdo de
campanhas de divulgagdo; supervisionar a relagdo da Secretaria com meios de imprensa;
promover agdes em conjunto com o Gabinete, a fim de divulgar as agdes da Secretaria.

Subsecéo IX

Setor de Recreacéo e Atividades Esportivas do Interior

Atribuigdes: Promover agbes de lazer em ruas de recreio, festivais municipais e outros
eventos. Coordenar o inter-relacionamento com projetos e programas das demais
Secretarias; Supervisionar a relacdo de copas do interior, corridas e demais eventos
esportivos; Coordenar agfes alusivas a datas comemorativas e lazer orientado.

Subsecéo X

Geréncia de Atletismo

AtribuicBes: desenvolver atividades de contraturno escolar na modalidade de atletismo;
Coordenar os programas de corridas de rua, caminhadas e pedestrianismo municipal.
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Subsecéo Xl
Geréncia de Atividades Fisicas

Atribuicdes: desenvolver programas de atividade fisica no CAF; elaborar projetos de danca
em contraturno escolar; supervisionar aulas de ritmos e ginastica para melhor idade nos
espacgos esportivos.

Subsecéo Xl
Geréncia de Pracas e Equipamentos Esportivos

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

esportivos do Municipio.

VIl. Secretaria Municipal de Familia e Desenvolvimento Social

Subsecéo |
Diretoria de Protec&o Social Basica e Especial

AtribuicOes: Representar o Secretario quando designado e assessora-lo nos assuntos
proprios da Secretaria; assinar acordos, contratos e outros documentos de interesse da
Secretaria, no impedimento eventual ou por delegacdo do Secretario; conhecer, analisar e
manifestar-se sobre 0s atos praticados pelas Assessorias, quando solicitado pelo Secretério;
supervisionar os servigos, programas e atividades de trabalho desenvolvidos no ambito dos
equipamentos, departamentos e demais unidades organizacionais da Secretaria; Promover
meios para 0 bom desempenho dos profissionais atuantes nos programas de protecdo
social basica e especial defendendo uma pratica democrética, autbnoma e emancipatoria;
Responder interna e externamente pelas atividades desenvolvidas pelos Programas de
Protecdo Social Bésica e Especial; Criar a sistematica de atendimento a familia usuaria dos
servicos de protecdo social basica e especial, de acordo com o que dispde a legislacado
pertinente a referida area; Organizar e controlar o fluxograma de trabalho; Elaborar
propostas de implementagdo de melhorias das questdes fisicas, financeiras e humanas dos
servigos; Coordenar para que o trabalho na &rea da assisténcia social seja realizado dentro
da perspectiva de rede; Assessorar a equipe de profissionais que atuam no ambito da
protec@o social basica e especial; Realizar o monitoramento do trabalho; Controlar a¢des
para que atendam aos critérios de eficcia, 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;

Subsecéo Il
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Superintendéncia Juridica e de Habitac&o

AtribuicBes: Implementar politicas de supervisao, direcdo e controle para a execucao de
todas as atividades que envolvam o0s processos relativos a desapropriacdo, alienacdo e
aquisicdo de bens modveis e imdveis pelo municipio; articulando e orientando as acdes
necessarias para a execug¢ao, acompanhar atos e promover projetos habitacionais em
articulacdo 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 instrucdes e diretrizes dela emanadas; prestar consultoria e
assessoramento juridico ao secretario Municipal da Familia e Desenvolvimento Social, as
Diretorias e as Superintendéncias em matéria de natureza juridica ndo contenciosa; analisar
0s instrumentos relativos a contratos, convénios e acordos, em articulacdo com
Procuradoria Geral do Municipio; examinar a legalidade dos atos administrativos submetidos
a sua apreciacao; opinar pela remessa de processos a Procuradoria Geral do Municipio, em
funcdo de sua complexidade, a critério do Secretario Municipal, desde que instruido com
parecer; coordenar a elaboracdo de informacBes que devam ser prestadas pelas
autoridades vinculadas a Secretaria Municipal da Familia e Desenvolvimento Social, a
serem encaminhadas as demais esferas administrativas, ao Ministério Publico e a 6rgdos do
Poder Judiciario; participar de Sindicancias e Processos Administrativos no ambito da
Secretaria Municipal da Familia e Desenvolvimento Social; desenvolver outras atividades de
natureza juridica, determinadas pelo Secretario Municipal e pela Procuradoria Geral do
Municipio.

Subsecéo Il
Superintendéncia de Regularizacdo Fundiaria

Atribui¢cbes: Coordenar e supervisionar a politica de regularizacdo fundiaria urbana,
objetivando a regulamentacdo do mercado e a promocédo publica de alcance social de
moradias ou lotes; implementar politicas de superviséo, diregdo e controle para a execugao
de todas as atividades que envolvam os processos relativos a desapropriacdo, alienacéo e
aquisicao de bens modveis e imdveis pelo municipio; articulando e orientando as acdes
necessarias para a execugdo, acompanhar atos e promover projetos e regularizar assuntos
de ordem habitacional e fundiaria defendendo o patriménio publico municipal; executar
outras tarefas de mesma natureza e grau de complexidade; assessorar e executar servicos
conforme determinacgéo de seus superiores.

Subsecéo IV
Departamento Administrativo Guarda Mirim

Atribuicdes: Coordenar, planejar e acompanhar a execucdo do programa de atividades da
Guarda Mirim; elaborar e apresentar a Secretaria da Familia e Desenvolvimento Social,
relatérios das atividades desenvolvidas; articular-se com instituicbes publicas e privadas
para mutua colaboracdo de interesses comuns, celebracdo de convénios, contratos,
parcerias e outros assemelhados; expedir ordens internas, estabelecendo normas e
resolvendo as questdes de ordem; cumprir e fazer cumprir o regulamento, autorizar,
viabilizar e elaborar o planejamento estratégico e econémico da Guarda Mirim; representar a
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Guarda Mirim nos eventos e programas e perante autoridades publicas; coordenar projetos
de sensibilizagdo e mobilizacdo dos setores comunitérios para proposta de trabalho.

Subsecéo V
Departamento Administrativo de Gestdo de Pessoas

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

Subsecéo VI
Departamento de Planejamento Orgcamentario

AtribuicBes: Assessorar tecnicamente 0 Secretario e demais setores da pasta em aspectos
relacionados ao planejamento, programacgéo, e execuc¢do financeira viabilizando recursos
para a execugdo dos servigos, programas e projetos, a fim de garantir a implementagéo da
Politica de Assisténcia Social, definindo os recursos financeiros necessarios para tanto;
coordenar a elaboracgéo de propostas do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢camentarias e
do Orcamento Anual da Secretaria; supervisionar a elaboragéo de projetos e programas de
captacdo de recursos de outras esferas de governo; controlar e efetuar as execucdes
or¢camentarias, financeiras e de prestacao de contas dos recursos destinados; adequar o
orcamento aos objetivos e metas governamentais; ordenar e coordenar as despesas
provenientes do orgcamento; assessorar e executar servicos conforme determinagéo de seus
superiores.

Subsecéo VI
Departamento do CRAS Vitdria de Freitas Castro

AtribuicBes: Planejar e coordenar a execucdo dos servigcos socioassistenciais e o
monitoramento no territério do CRAS do Distrito do Socavao; coordenar a execucdo das
acoes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais do equipamento, da
gestdo e das familias inseridas nos servigos ofertados no CRAS; coordenar junto com a
equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do territorio, critérios de
incluséo, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento
das familias e individuos nos servicos de protecao social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS; definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho com
familias, grupos de familias e comunidade, buscando o fortalecimento teorico e
metodoldgico do trabalho desenvolvido.
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Subsecéo VI
Departamento do CRAS Kiyo Yamamoto

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

Subsecéo IX
Departamento do CRAS Abilio de Souza Fontenelli

Atribuicbes: Planejar e coordenar a execucdo e 0 monitoramento dos servigos
socioassistenciais do territério do CRAS do Distrito de Abapd; coordenar a execucao das
acoes de forma a manter o didlogo e a participacao 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 territorio, critérios de
incluséo, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento
das familias e individuos nos servigcos 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.

Subsecéo X
Departamento do CRAS Luiz King

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

Subsecéo Xl

Departamento do CRAS Consulesa Helena van den Berg
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AtribuicGes: Planejar e coordenar a execugdo e 0 monitoramento dos servigcos
socioassistenciais da area de abrangéncia do CRAS; coordenar a execucdo das ac¢bes de
forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais do equipamento, da gestdo e
das familias inseridas nos servicos ofertados no CRAS; coordenar junto com a equipe de
profissionais e representantes da rede socioassistencial do territorio, critérios de incluséo, o
fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias
e individuos nos servicos de protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada
ao CRAS; definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho com familias, grupos
de familias e comunidade, buscando o fortalecimento teérico e metodolégico do trabalho
desenvolvido.

Subsecéo Xl
Departamento do CREAS | Aconchego

Atribuicdes: Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade; Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e
avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das
articulacbes necessarias; subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de
vigilancia socioassistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia Social; coordenar o processo de
articulacdo cotidiana com as demais unidades e servigos socioassistenciais, especialmente
0s CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia; coordenar o processo de
articulacdo cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgaos de defesa de direitos,
recorrendo ao apoio do 6rgado 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 adocdo 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 execucdo das acoes,
assegurando dialogo e possibilidades de participacdo dos profissionais e dos usuarios;
coordenar a oferta e 0 acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramento dos
registros de informagfes e a avaliagdo das agbes desenvolvidas; coordenar a alimentagcéo
dos registros de informacé&o e monitorar o envio regular de informacdes sobre o CREAS e as
unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgéo gestor; contribuir para a avaliagéo, por
parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; participar das reunibes de
planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade
em outros espacos, quando solicitado; coordenar os encaminhamentos a rede e seu
acompanhamento.

Subsecéo Xl
Departamento do CREAS Il Neuza Aparecida Freitas
Atribuicdes: Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade; participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e

avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das
articulacbes necessarias; subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de

33



Prefeitura Municipal de Castro

vigilancia socioassistencial do 6érgao gestor de Assisténcia Social; coordenar o processo de
articulacdo cotidiana com as demais unidades e servigcos socioassistenciais, especialmente
0os CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia; coordenar o processo de
articulacdo cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgdos de defesa de direitos,
recorrendo ao apoio do 6rgao gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario; definir
com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;
discutir com a equipe técnica a adocao de estratégias e ferramentas teérico-metodologicas
que possam qualificar o trabalho; definir com a equipe os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados no
CREAS; coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagao,
gquando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e
desligamento das familias e individuos no CREAS; coordenar a execucdo das acoes,
assegurando dialogo e possibilidades de participacdo dos profissionais e dos usuarios;
coordenar a oferta e 0 acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramento dos
registros de informacgdes e a avaliacdo das acdes desenvolvidas; coordenar a alimentacao
dos registros de informacéo e monitorar o envio regular de informacdes sobre o CREAS e as
unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgéo gestor; Contribuir para a avaliacao, por
parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; participar das reuniées de
planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade
em outros espacos, quando solicitado; coordenar os encaminhamentos a rede e seu
acompanhamento.

Subsecéo XIV
Departamento de Servigo de Acolhimento Institucional

Atribuicbes: Garantir a protecdo da crianca e/ou adolescente; supervisionar acdes com
vistas a reintegracdo familiar, para familia nuclear, extensa em seus diversos arranjos ou
rede primaria ou social e na impossibilidade para familia substituta, conforme determinacao
judicial; coordenar acfes 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 agcdes com vistas as garantias de
direitos fundamentais dos usuarios acolhidos.

Subsecédo XV
Departamento de Assuntos Comunitarios
Atribui¢cbes: Coordenar agbes para promover a interagcdo e o bem-estar da comunidade,
por meio da oferta de programas e atividades intersetoriais; promover e coordenar agoes de
assisténcia a comunidade; supervisionar e incentivar a formagédo e/ou regularizacdo de
associacdes de moradores.
Subsecéo XVI

Departamento de Programas Habitacionais

Atribuicfes: Formular, coordenar e supervisionar a implementacéo da politica municipal de
habitacdo, em articulagdo com 6rgaos das esferas federal e estadual; formular, fomentar,
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promover e desenvolver a busca e a difusdo de estudos, pesquisas, tecnologias e novos
materiais, objetivando a melhoria da qualidade, a rapidez na execucdo e a reducdo dos
custos da habitacdo popular; promover acdes na area de engenharia publica e social;
promover a implementacdo de programas habitacionais no Municipio, visando a construcao
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 mobilizacdo e participacéo
da sociedade; articular-se com outros 6rgaos publicos para a formulacdo e implementacao
da politica municipal de desenvolvimento urbano; desempenhar outras atividades correlatas.

Subsecéo XVII
Secao de Programas Socioassistenciais do Socavao

AtribuicBes: Operacionalizar programas e projetos de Protecdo Social Bésica;
supervisionar o acompanhamento das familias; coordenar acdes de capacitacao e insercao
produtiva; providenciar encaminhamentos, articulacdo junto a rede socioassistencial;
promover articulacdo e manter atualizado o cadastro dos usuarios atendidos e da rede
socioassistencial publicas e privada, para definicdo de parcerias na execu¢ado de programas
e projetos, nos termos da legislagéo vigente.

Subsecdo XVII
Secdo de Equipe Volante do Alvorada

Atribui¢cBes: 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 servicos de Protecdo Social Basica; promover a inclusdo ou
atualizacdo cadastral das familias no Cadastro Unico; supervisionar os encaminhamentos
necessarios para acesso a renda, a servicos da Assisténcia Social e a outras politicas
publicas.

Subsecédo XIX
Secdo de Equipe Volante do Canta Galo

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

Subsecédo XX

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

Subsecéao XXI
Secéo de Equipe Volante do Tronco

AtribuicBes: Supervisionar servi¢cos de assisténcia social a familias que residem em locais
distantes, e/ou de dificil acesso, em sua area de abrangéncia; coordenar a busca ativa
destas familias; promover o desenvolvimento do Servigo de Protecéo e Atendimento Integral
a Familia (PAIF) e demais servigcos de Protecdo Social Basica; promover a inclusdo ou
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.

Subsecéo XXII
Secéo de Auxiliar do CEJU

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

Subsecéo XXIli
Setor de Programa Restaurante Popular
Atribuicfes: Supervisionar a implantacao e o funcionamento do restaurante pubico popular
gerido pela Secretaria Municipal da Familia e Desenvolvimento Social; orientar 0s servigos
publicos visando & oferta de refei¢cbes prontas, saudaveis, e a precos acessiveis; coordenar
politicas publicas visando a redug¢do do numero de pessoas em situagdo de inseguranca

alimentar.

Subsecéo XXIV
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Setor de Controle de Frota

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

Subsecdo XXV
Setor de Programas e Projetos Sociais

Atribui¢cBes: Atuar com o planejamento e orcamento dos programas e projetos sociais.
Supervisionar a execucao de projetos, de acordo com o plano de ag¢édo e o cronograma, € a
prestagdo de contas dos recursos financeiros e materiais necessarios, junto a gestéo e a
conselhos municipais.

Subsecéo XXVI
Setor de Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para a pessoa idosa

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

Subsecéo XXVII

Setor de Auxiliar de Cuidador Residente

Atribuicfes: Supervisionar a atuacdo dos servicos publicos quanto a manutencédo de
relacdo afetiva personalizada e individualizada com cada crianca e/ou adolescente;
organizar a rotina doméstica e o espaco residencial; supervisionar o adequado provimento
dos cuidados basicos com alimentacao, higiene e protecdo das criancas e adolescentes
acolhidos; organizar o ambiente com atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de
cada crianca ou adolescente, conforme faixa etaria; coordenar acdes que busquem auxiliar
a crianca e ao adolescente para lidar com sua histéria de vida, fortalecer a autoestima e
construcdo da identidade; supervisionar o acompanhamento dos acolhidos nos servicos
disponibilizados pela rede (saude, educacdo e outros servicos requeridos no cotidiano);
apoiar o processo de preparacdo da crianca ou adolescente para o desligamento, com a
supervisao de profissional de nivel superior.

Subsecéo XXVIlI
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Setor de Atendimento Especializado

AtribuicOes: Planejar, monitorar e avaliar o atendimento ofertado no servigo de acolhimento
institucional para criancas e adolescentes em medidas protetivas por determinagao judicial
em decorréncia de violagdo de direitos (abandono, negligéncia, violéncia) ou pela
impossibilidade de cuidado e protecdo por sua familia. Coordenar acdes com vistas a
viabilizar, no menor tempo possivel, o retorno seguro ao convivio familiar, prioritariamente
na familia de origem e, excepcionalmente, em familia substituta (por meio de adocao,
guarda ou tutela). Assegurar a preservacao e fortalecimento das relacdes familiares e
comunitarias das criancas e dos adolescentes.

Subsecdo XXIX
Setor de Fiscalizagdo Habitacional

Atribuicdes: Supervisionar, orientar, e controlar as atividades de gestdo e desenvolvimento
da fiscalizacdo na area de habitagé@o; coordenar estratégias que assegurem a consecucgao
dos objetivos delineados pela Secretaria Municipal da Familia e Desenvolvimento Social no
ambito da politica habitacional; supervisionar o bom andamento dos projetos habitacionais.

Subsecdo XXX
Geréncia de Programa Guarda Mirim

Atribui¢fes: planejar e acompanhar as atividades do programa Guarda Mirim; Coordenar a
elaboragéo de relatorios das atividades desenvolvidas; promover a articulagcdo com a rede
de servicos socioassistencial publica e privada para muatua colaboragdo de interesses
comuns; supervisionar projetos de sensibilizacdo e mobilizacdo dos setores comunitarios
para proposta de trabalho; Coordenar as acdes realizadas no programa a metodologia do
Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, objetivando a implantacdo do servico
no local.

Subsecéo XXXI
Geréncia Administrativa

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

Subsecdo XXXII

Geréncia de Cadastros Habitacionais
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Atribuicdes: Coordenar acbes voltadas a politica habitacional do municipio; supervisionar
visitas e estudos das areas destinadas a programas habitacionais; orientar e supervisionar o
cadastro de usuarios que buscarem pelo cadastro habitacional; encaminhar processos de
legalizacdo de areas de invaséo.

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

Atribuicfes: Compete a Diretoria Geral da Agricultura articular estudos e pesquisas
destinados a execugdo do Plano Diretor, visando o desenvolvimento rural municipal,
coordenara execugdo da politica municipal da agricultura; promover 0s servigos de
mecanizagdo agricola, servigos relativos a inspecdo de produtos de origem animal e as
atividades voltadas para o incentivo e fortalecimento das iniciativas de agronegdécio no
Municipio; incentivar e fomentar tecnologias de irrigagdo e drenagem; participar de
atividades de pesquisa em hortifruticultura, floricultura, bovinocultura, ovinocultura e
piscicultura; cooperar com outras entidades na producdo de mudas de espécies florestais,
frutiferas e floriferas; estimular a organizacdo dos produtores rurais em cooperativas,
associacdes de classe e demais formas associativas; coordenar a assisténcia técnica aos
produtores rurais; cumprir e fazer cumprir as decisées emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal de Agricultura; garantir que os profissionais cumpram suas atribuicbes e que
mantenham postura adequada ao bom convivio entre os funcionarios; garantir o bom
atendimento ao cidaddo e a qualidade do servigo prestado ao executar demais atividades
pertinentes a sua area de atuacao.

Subsecéo Il
Superintendéncia Administrativa

Atribui¢cBes: Subsidiar o secretario em assuntos administrativos da Secretaria.
Supervisionar o tramite de documentos da Secretaria e do Prefeito. Implantar e gerenciar
acdes para a execucdo das atividades administrativas da Secretaria. Expedir instru¢cdes
normativas de caréater técnico e administrativo no ambito da Secretaria. Cumprir e fazer
cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e financeiros
adotados pela Secretaria. Coordenar a elaboracdo da proposta or¢camentaria da pasta.
Fiscalizar o cumprimento das metas e da execucdo orcamentaria no ambito da pasta.
Planejar a reposi¢cdo dos materiais necessarios a execucdo dos servicos da Secretaria.
Solicitar procedimentos licitatérios ou compras diretas sempre que necesséario a fim de
adquirir bens e servicos na sua &rea de atuacdo. Propor medidas e tomar acfes para
reducdo de despesas. Executar acdes e coordenar atividades na preparacao de reunides.

Subsecéo Il

39



Prefeitura Municipal de Castro

Departamento de atendimento ao Pequeno Produtor

Atribuicdes: Supervisionar acdes de apoio ao pequeno produtor rural; coordenar a
distribuicdo dos produtos advindos da agricultura familiar; promover a implantacdo de
programas de incentivo ao pequeno produtor, bem como coordenar sua execugao; promover
estudos e propor projetos com vistas a incentivar os pequenos produtores; auxiliar em todas
as atividades ligadas ao pequeno produtor.

Subsecéo IV
Departamento de Administragcdo Agropecuéria

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

Subsecédo V
Departamento de Manutencéo e Coordenacdo de frotas

Atribuicfes: Supervisionar o cadastro dos veiculos pertencentes a Secretaria e respectivas
alocagbes. Coordenar a atividades de conservagéo, seguranca e limpeza do local da guarda
dos veiculos, maquinas e equipamentos. Assegurar que todos os veiculos e maquinas
estejam recolhidos a garagem, péatio ou outro local adequado ao final do expediente,
registrando ou justificando as possiveis auséncias. Assegurar que o0s condutores zelem
pelos veiculos e maquinas.

Subsecéo VI
Departamento de Saneamento Rural
AtribuicBes: Promover agfes de tratamento e canalizacdo de &gua nas comunidades
rurais; promover o uso consciente e adequado da agua; executar projetos de saneamento e

captacdo de &gua, seja superficial ou subterrdnea, através de pogos artesianos ou
semiartesianos; planejar e executar programas de purificacdo da agua utilizada pela
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populacdo rural com vistas a prevenir doencas; planejar e executar servicos de esgotamento
sanitério na area rural, a fim de evitar contaminagdes a agua e ao solo; promover condi¢des
para o controle de vetores epidemioldgicos, com vistas a prevengdo de doencgas; promover a
coleta de residuos sélidos junto as comunidades rurais, em cooperacdo ao Departamento de
Residuos Sdlidos; desenvolver programas educativos ou processos industriais que tenham
como objetivo a reducdo da quantidade de lixo produzido; zelar pela destinagcéo correta de
embalagens de agrotéxicos.

Subsecéo VI
Secdao de Apoio a Piscicultura
Atribuicdes: Planejar, organizar, supervisionar, coordenar e implantar, junto a pequenos

produtores rurais do municipio, programas de incentivo a piscicultura, que visem a melhoria
de vida e de renda desse grupo; supervisionar cadastros de produtores; coordenar a

Y

execucdo de programas municipais de apoio a piscicultura; promover a formacdo de
associacdes de produtores da area; promover e incentivar a educagdo e formacgéo técnica
dos grupos atendidos.

Subsecéao VI

Secdo de Atendimento ao Cidad&o — Abapan

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

Subsecéo IX

Secdo de Atendimento ao Porteira Adentro Abapan

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

Subsecéo X

Secédo de Atendimento ao Porteira Adentro Sede

Atribuicdes: Supervisionar os trabalhos com equipamentos dentro das propriedades rurais

de acordo com a necessidade de cada produtor conforme solicitacdes feitas através das
associagdes e/ou diretamente na Secretaria Municipal de Agricultura.
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Subsecéo Xl
Setor de Saneamento Rural |
Atribuicbes: Coordenar os trabalhos de instalacdo de rede de distribuicdo de agua;
supervisionar obras de manutenc¢do, conforme planejamento do Departamento através da
Secretaria.
Subsecéo Xl
Setor de Saneamento Rural Il

Atribui¢cbes: Coordenar os trabalhos de instalacdo de rede de distribuicdo de agua,
supervisionar obras de manutencdo, conforme planejamento do Departamento através da
Secretaria.

Subsecéao Xl

Setor de gerenciamento de Projeto de Avicultura colonial de postura

AtribuicBes: Planejar, organizar, supervisionar, coordenar e implantar, junto a pequenos
produtores rurais do municipio, programas de incentivo a avicultura colonial de postura, que
visem a melhoria de vida e de renda desse grupo; supervisionar cadastros de produtores;
coordenar a execuc¢do de programas municipais de apoio a avicultura; promover a formacéo
de associacdes de produtores da area; promover e incentivar a educagdo e formagéo
técnica dos grupos atendidos.

Subsecéao XIV

Setor de Manutencdo Parque de Exposicdes

Atribuicbes: Coordenar a execucéo dos servicos gerais da Secretaria, de forma a manter e
otimizar os servigos prestados a populacdo. Articular-se com os demais departamentos da
Secretaria para elaboracdo de plano de acgéo e distribuicdo de materiais e servigos basicos

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

IX. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente

Subsecéo |

Diretoria Geral
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Atribuicdes: Supervisioanr projetos para urbanizacéo, construgdes civil, iluminac¢éo publica,
drenagem urbana e pavimentacao; propor acdes de reformas, ampliacdes e reestruturacoes;
direcionar os coordenadores e chefias; ordenar e coordenar as despesas provenientes do
orcamento; supervisionar medicdes de obras e servicos; organizar cronogramas de servicos
e obras; planejar acdes de limpeza publica e agdes de melhorias em pavimento; coordenar a
usinagem e a aplicacdo de massa asfaltica em operacdes tapa buracos; planejar acfes de
parolamento nos bairros; coordenar projetos de engenharia, de pesquisas e especificacdes
técnicas, no ambito de micro e macrodrenagem, acompanhando, orientando e fiscalizando
sua execucdo; efetuar o controle de qualidade dos servicos de engenharia sob a
responsabilidade da Secretaria, analisar e acompanhar obras, servicos de engenharia e 0s
respectivos materiais utilizados, efetuando confrontagdo com as especificagbes previstas
nas licitages; emitir pareceres nos projetos de drenagem pluvial de novos loteamentos;
encaminhar relatérios sobre o andamento de projetos e atividades desenvolvidos pela
Superintendéncia; controlar e fiscalizar a programacédo de orcamento e de custos das obras
e servicos de engenharia contratadas pela SMIMA; coordenar pesquisas de mercado
relativas aos insumos da construcao civil, bem como a manutencéo e o controle dos dados
obtidos; quantificar os servicos relativos a obras e sua conferéncia; efetuar apoio técnico e
operacional as demais unidades da Secretaria, na esfera de competéncia da Geréncia;
analisar e emitir pareceres e informacdes em processos licitatorios, no que lhe couber,
inclusive quanto aos recursos e as impugnacdes, garantindo os instrumentos necessarios
para o julgamento pela autoridade competente; desempenhar outras atividades atinentes a
sua area, bem como as que Ihe forem delegadas, planejar acbes de implementacdes em
projetos para melhor qualidade de vida, fiscalizar a solicitacdo na manutencdo da estrutura
em geral das Superintendéncias. Planejar e coordenar e atender de servi¢os prestados para
a comunidade.

Subsecéo Il
Diretoria de Vias Rurais

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

Subsecéo Il
Diretoria de Logistica e Frotas

Atribuigcbes: Administrar a utilizagdo e manutengdo de maquinas rodoviarias, veiculos
automotores e equipamentos nas acdes de infraestrutura viaria. Programar e acompanhar
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as manutencdes preventivas e corretivas procedendo a avaliacdo dos defeitos apontados.
Promover a elaboracéo e utilizacdo de mapas de quilometragem, consumo de combustivel e
deslocamento. Conservar, controlar e distribuir os veiculos, maquinas e equipamentos de
acordo com as necessidades de servi¢o e determinacdes superiores. Promover o controle e
manutencdo preventiva das maquinas e veiculos. Proceder a inspe¢do peridédica dos
veiculos e maquinas verificando seu estado de conservacdo e comunicar a chefia

responsavel para que este solicite os reparos que se fizerem necessarios.

Subsecéo IV
Superintendéncia de Assuntos Estratégicos Municipais

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

Subsecéo V
Superintendéncia de Meio Ambiente

Atribuic8es: Articular estudos e pesquisas destinados a execucao do Plano Diretor, visando
o desenvolvimento sustentavel; cooperar com outras entidades na producéo, distribuicdo e
plantio de mudas de espécies nativas; planejar, definir, implementar, coordenar e monitorar
a politica municipal de gestdo ambiental; estabelecer procedimentos para realizacdo
aprovacdo de estudos e relatérios de impacto ambiental; supervisionar processos de
concessao de licencas e autorizacdes para a localizagao, instalagéo e operagédo, bem como
fiscalizar e monitorar empreendimentos e atividades de impacto ambiental; licenciar e
outorgar atividades da Prefeitura Municipal; elaborar e atualizar cadastro municipal de fontes
de poluigcéo; analisar processos de registros e expedir licengas para exploracdo de recursos
naturais, em articulacdo com outros 6rgdos municipais, estaduais e federais; estabelecer
normas, visando a criagdo, conservagdo e regeneragdo de areas consideradas como de
preservacdo ambiental; realizar atividades de Educacdo Ambiental formal e informal;
supervisionar processos de notificagdes, autos de infragdo, embargos e restricdes por danos
causados ao meio ambiente nos termos da legislacdo em vigor; estudar, projetar,
administrar, produzir, distribuir, controlar e prestar manutencdo aos servicos de
abastecimento de agua no Municipio e do esgotamento sanitario; revisar e implementar o
Plano Municipal de Recursos Hidricos; apoiar a implantacdo do Plano Municipal de
Arborizacao Urbana; revisar e implantar o Plano Municipal de Gestéo Integrada de Residuos
Solidos; apoiar a inclusdo social de catadores e familiares; coordenar a elaboracédo e
implantacdo do Plano Municipal de Saneamento B&sico; apoiar as a¢fes do Conselho
Municipal de Meio Ambiente; criar e manejar Unidades de Conservacdo; apoiar a
elaboracdo e implantacdo da Agenda 21; participar de colegiados e outros sobre as
mudancas climaticas; exercer demais atividades pertinentes a sua area de atuacéo.
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Subsecéo VI

Departamento Administrativo do Parque de Maquinas

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

Subsecéao VI
Departamento de Limpeza Urbana

Atribui¢cfes: Coordenar os servicos publicos de limpeza urbana; implementar o paisagismo
das pracas, parques e logradouros Publicos; coordenar ac6es de melhorias nas pracas,
parques, bosques e logradouros publicos; coordenar acbes de melhoria em calcadas e
meio-fio no perimetro urbano do municipio; coordenar direta ou indiretamente os servicos de
drenagem urbana; coordenar e fiscalizar as acées da manutencéo de iluminacao publica;
coordenar acdes de patrolamento nos bairros; coordenar agcbes de tapa-buracos em vias
urbanas; planejar acdes de implementacbes em projetos para melhor qualidade de vida;
fiscalizar a solicitacdo na manutencdo da estrutura em geral do departamento; planejar,
coordenar e atender servigos prestados a comunidade.

Subsecéo VI
Departamento de Controle de Pequenos Animais

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

Subsecéo IX
Departamento de Ouvidoria de Infraestrutura

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

Subsecéo X
Departamento de Obras

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

Subsecéo Xl
Departamento de Servigos Publicos Urbanos

Atribuicbes: Coordenar a limpeza publica; coordenar a limpeza de pragas, parques e
logradouros publicos; implementar paisagismo das pracas, parques e logradouros publicos.
planejar acdes de implementacdes em projetos para melhor qualidade de vida; fiscalizar a
solicitagcdo na manutencédo da estrutura em geral da Superintendéncia; planejar, coordenar e
atender servigos prestados para a comunidade.

Subsecéo Xl
Departamento de Vias Rurais Setor 1 — Socavao

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

Subsecéo Xl
Departamento de Vias Rurais Setor 2 — Abapan

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

Subsecéo XIV
Departamento de Vias Rurais Setor 3 — Pedras

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

Subsecédo XV
Departamento de Vias Rurais Setor 4 — Maracana

AtribuicBes: Supervisionar servicos de abertura, conservacdo e melhoria de estradas
municipais rurais da regido do Maracand, inclusive pontes e obras complementares.
Coordenar servigos de drenagens e melhorias no acesso a propriedades da localidade, a fim
de facilitar o transporte de insumos e produgéo. Coordenar obras de canalizagdo de aguas e
contencao de encostas na area. Dotar as vias municipais de equipamentos de sinalizacao e
seguranga para seus usudrios. Fiscalizar obras de melhorias e conservacdo das vias da
regido realizadas por terceiros contratados ou pela iniciativa privada identificar problemas,
desgastes e deterioracdo das vias das vias rurais da regido do Maracand, informando ao
chefe imediato e tomando eventuais medidas saneadoras.
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Subsecéo XVI
Departamento de Logistica

Atribuicdes: Administrar o estoque, controlar 0 armazenamento de pecas e outros produtos
para manutencdo veicular; auxiliar em processos de compra de suprimentos necessarios;
auxiliar no controle de servicos realizados e pecas adquiridas para manutencao veicular e
de maquinas e equipamentos; coordenar a emissdo de relatérios de manutencédo de
veiculos, deslocamento, consumo de combustiveis; acompanhar a manutencéo preventiva e
corretiva dos veiculos.

Subsecédo XVII
Secdo de Manutencéo de Aguas Pluviais

Atribuicdes: Coordenar acdes de implantacdo de sistema de drenagem pluvial; coordenar
servicos de recuperacao de redes existentes e de ampliacdo de redes de aguas pluviais em
ruas do perimetro urbano do municipio; orientar tecnicamente o pessoal; distribuir os
servicos; fiscalizar o aproveitamento de materiais; acompanhar a boa utilizacdo dos
equipamentos; controlar e distribuir a rotina do pessoal; coordenar o0s servicos de
manutencédo; coordenar e atender servigos prestados a comunidade.

Subsecéo XVIii
Secéo de Infraestrutura e Almoxarifado

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

Subsecédo XIX
Secdo de Ouvidoria
Atirbuicdes: Desenvolver o servico de ouvidoria municipal no ambito de sua Secretaria;
encaminhar reclamacdes dos municipes; propor a¢fes de mudancas quanto a servi¢cos
solicitados; supervisionar o cadastramento de reclamacfes do publico em geral; repassar a

chefia imediata sugestdes de melhorias trazidas pelos municipes; acompanhar o tramite do
processo reclamatorio; retornar aos municipes medidas tomadas ap0s a reclamacao.

Subsecéo XX
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Setor de Terraplanagem — Perimetro Urbano

AtribuicBes: Supervisionar os projetos de terraplanagem na area urbana do municipio;
Acompanhar os servicos relativos a terraplanagens e afins.

Subsecéao XXI
Setor de Terraplanagem Abapan

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

Subsecéo XXl
Setor de Controle de Funcionarios

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

Subsecdo XXl
Setor de Carregamento
Atribuicbes: Coordenar e organizar 0 equipamento e os servidores na realizagdo dos

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

Subsecdo XXIV
Setor de Escoamento e Drenagem

Atribui¢cBes: Coordenar os servicos de limpeza e desobstrucao de rios, corregos e canais,
bem como de galerias de aguas pluviais e demais dispositivos de drenagem. Fiscalizar
obras de drenagem. Fiscalizar a execucdo de novos empreendimentos visando evitar
prejuizos as obras de drenagem. Otimizar o sistema de coleta de aguas pluviais. Assessorar
e prestar apoio no desenvolvimento de projetos de drenagem. Colaborar na elaboracéo de
projetos de desenvolvimento urbano na sua area de atuagéo.
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Subsecdo XXV
Setor de Terraplanagem e Carregamento

AtribuicBes: Supervisionar os projetos de terraplenagem nas areas rurais do municipio.
Coordenar e organizar 0s equipamentos e o0s servidores na realizacdo dos servicos;
promover acBes que busquem maior eficiéncia e eficacia na prestacdo dos servicos.
Elaborar plano de acgbes, levando em consideracdo a urgéncia e necessidade das
comunidades rurais.

Subsecdo XXVI

Setor de Carregamento Abapan

Atribuicbes: Coordenar e organizar o equipamento e os servidores na realizagdo dos
servicos no distrito do Abapan; Promover a¢des que busquem maior eficiéncia e eficacia na
prestacdo de servicos no setor.

Subsecao XXVII

Setor de Terraplanagem Socavéo

Atribuicdes: Supervisionar os projetos de terraplenagem na localidade do Socavao;

Acompanhar 0s servigos relativos a terraplanagens e afins no distrito do Socavao e
arredores.

Subsecédo XXVIli
Setor de Carregamento Socavao

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

Subsecdo XXIX
Geréncia de Residuos Sélidos

AtribuicBes: Planejar e monitorar a implantacdo da coleta regular dos diferentes tipos de
residuos solidos gerados no municipio, em conjunto com a Secretaria de Infraestrutura;
promover a remocdo de residuos de construcdo, demolicdo e diversificados em vias
logradouros e areas publicas; planejar e coordenar a coleta diferenciada de residuos
reciclaveis; padronizar critérios de dimensionamento, atendimento e avaliagdo dos servigos
de coleta de residuos no municipio, visando subsidiar mudancas e implementacdo de novas
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técnicas e instrumentos para seu aprimoramento; fiscalizar os servicos de coleta, no que se
refere ao cumprimento de programacoes, itinerarios, horarios e clausulas contratuais;
subsidiar a elaboracédo e adequacao dos planos de coleta de residuos sélidos urbanos;
subsidiar a elaboracao e/ou revisdo do Programa Municipal de Gerenciamento de Residuos
Solidos Urbanos; supervisionar a coleta e disposicao final de residuos hospitalares,
inflamaveis, toxicos e outros que apresentem periculosidade; supervisionar a operacdo de
aterros sanitarios e outros meios de destinacdo final dos residuos.

X. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano

Subsecéo |
Superintendéncia de Planejamento Territorial

Atribuicbes: Propor, gerenciar, elaborar planos, projetos urbanisticos; supervisionar
Logradouros Publicos, sistema viario e areas “non aedificandi”’; superintender a ocupacéo do
solo urbano, parcelamentos de obras publicas e edificagcdes, quanto a sua adequacado as
normas urbanisticas; coordenar a revisédo e atualizacdo do Plano Diretor Municipal; planejar
e orientar a execucdo de obras publicas ou privadas direcionadas ao desenvolvimento
urbano do Municipio; planejar e coordenar a execugcdo de servicos publicos, em conjunto
com as demais Secretarias visando o desenvolvimento urbano do Municipio; despachar
expediente e documentacdo concernente a sua area de atribuigéo.

Subsecéo Il
Superintendéncia De Geoprocessamento

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

Subsecéo Il
Superintendéncia De Controle Territorial

AtribuicBes: Zelar pela implementacdo do Plano Diretor. Superintender a fiscalizacdo de
obras civis e edificacbes particulares, de acordo com o regime urbanistico; garantir a
orientacdo e a coordenagdo das atividades referentes ao uso e ocupacédo do solo em
consonancia com a legislacdo em vigor; analisar a conformidade técnica legal para o
licenciamento de parcelamento de solo, bem como das obras civis particulares e projetos de
edificacdes; acompanhar a implementacdo das politicas e acfes urbanas definidas pela
Administracdo Publica Municipal; expedir pareceres técnicos e laudos técnicos; assessorar
0s projetistas nas questdes relativas a legislagdo urbanistica; coordenar a analise de
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consultas prévias para construcéo, instalacdo de atividades comerciais e parcelamento do
solo; orientar os cidaddos com referéncia ao ordenamento urbanistico; despachar
expediente e documentagdo concernente a sua area de atribuicdo. Coordenacgéo, direcéo,
fiscalizacdo, orientacdo, consultoria, assessoria e execucao de servicos ou assuntos de seu
campo profissional; planejar e organizar qualificagdo, capacitagdo e treinamento dos
técnicos e demais servidores lotados no 6rgdo em que atua.

Subsecéo IV
Superintendéncia De Fiscalizag&o De Obras

Atribui¢cBes: Supervisionar e fiscalizar as obras e servicos contratados, elaborando
relatérios sobre seu andamento e propondo, quando for caso, a rescisdo dos contratos com
terceiros e aplicacdo de penalidades previstas no instrumento contratual; exercer a gestao
sobre os contratos de execucdo das obras publicas em contratos com terceiros, visando o
controle e avaliagdo da execucdo or¢camentaria; acompanhar convénios, controlando e
avaliando a execucdo orcamentaria, bem como, promovendo a disponibilizacdo de
documentos para prestacdo de contas; fiscalizar o cumprimento da programacdo e
qualidade na prestagdo dos servicos de obras publicas e de infraestrutura; supervisionar as
atividades de fiscalizagdo e medicdo de servicos executados avaliando os relatdrios
elaborados pela fiscalizacdo; fiscalizar a execugcdo de projetos de edificacbes publicas,
pavimentacdo, galerias de &guas pluviais, meios-fios, obras de arte especiais e
complementares que tenham sido contratadas por execuc¢éo indireta; fiscalizar a qualidade e
guantidades dos servigos contratados; executar outras atividades correlatas.

Subsecéo V
Departamento De Projetos

Atribui¢cbes: Acompanhar a elaboragdo de projetos que envolvam planejamento,
estruturacdo, acessibilidade, mobilidade urbana, desenvolvimento local, fortalecimento
institucional e econémico do Municipio; promover a melhoria dos processos de gestdo do
desenvolvimento urbano; coordenar a¢bes na area de ordenamento e estruturagdo urbana;
coordenar obras de urbanizacdo e recuperacdo de margens de recursos hidricos,
pavimentacao, construcdo e reforma de pragas, construcéo e reforma de prédios publicos e
obras de drenagem. Auxiliar em projetos de engenharia civil e arquitetura e urbanismo.
Analisar a conformidade técnico-legal de obras civis e edificagBes particulares de acordo
com a legislacao urbanistica.

Subsecéo VI
Departamento De Topografia
Atribuicdes: Coordenar os levantamentos de terrenos municipais ou privados quando

houver interesse publico. Supervisionar a confeccdo de mapas e memoriais descritivos de
terrenos municipais; analisar a conformidade técnico-legal de mapas de parcelamento do
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solo e/ou unificacbes de terrenos municipais e privados; despachar expediente e
documentagéo concernente a sua area de atribuigéo.

Subsecéo VI
Departamento Orgcamentério e Contratos

Atribuicdes: Viabilizar a captacéo de recursos junto aos Governos da Unido e do Estado e
a iniciativa privada, visando a celebracdo de convénios e contratos de repasse; promover
levantamento e gerenciamento de documentos de nhatureza contdbil, juridica e de
engenharia, através de estudos e elaboracéo de projetos basicos, com o objetivo de atender
as exigéncias de operacionalizacdo das areas responsaveis pelo repasse de recursos;
gerenciar os convénios e contratos de repasse de recursos da Unido e do Estado para o
Municipio; acompanhar as acfes de celebracdo, execucdo orcamentaria e financeira, bem
como a prestacdo de contas dos contratos de repasse; promover a articulacdo da Secretaria
com os demais Orgdos municipais com vistas a celebracdo de convénios e contratos de
repasse.

XI. Secretaria Municipal de Cultura, Indastria, Comércio e Turismo

Subsecéo |
Superintendéncia de Cidadania

AtribuicBes: Planejar, propor e coordenar o processo de implantacdo de oficinas de
geracdo de renda; promover mobilizacdo comunitaria para a realizacdo de cursos
profissionalizantes conforme a necessidade de cada associacdo; estabelecer parcerias;
promover divulgacdo; captar recursos; apoiar e promover a comercializagdo de produtos;
preparar os participantes para autogestao das oficinas de produgéo; participar de atividades
que estimulem o desenvolvimento sustentavel, o enfrentamento da pobreza e o exercicio da
cidadania, como politicas de promocao do trabalhador; desenvolver outras atribuicdes
relativas no &mbito de sua competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecéo Il
Superintendéncia de Indastria

Atribui¢cfes: Promover, estimular e apoiar o processo de desenvolvimento econdmico da
iniciativa privada relacionado com o0s setores industriais; liderar campanhas em nivel
macrorregional que resultem em conquistas de obras de infraestrutura e o fortalecimento da
economia; planejar, juntamente com as Secretarias competentes, a instalacdo e ampliacédo
de distritos Industriais, bem como a manutencdo de sua infraestrutura basica; organizar
através de cadastro proprio, a tipologia e estrutura das industrias; realizar estudos e acdes
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visando a instalacdo de polo de Instituicbes de Ensino Profissionalizante e de Ensino
Superior; realizar estudos e encaminhar sugestfes para os Projetos de Lei que visem criar
incentivos para as industrias que vierem instalar-se no Municipio ou que instaladas, tenham
a intencdo de ampliar-se; desenvolver outras atribuicdes relativas no ambito de sua
competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecéo Il
Superintendéncia de Comércio e Servi¢os

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

Subsecéo IV
Superintendéncia de Turismo

Atribuicbes: Propor acBes para a base do Calendario Turistico do Municipio; planejar,
promover, coordenar, executar e acompanhar os eventos oficiais do municipio; planejar,
promover, coordenar, executar e acompanhar as acfes na area do turismo;, manter
atualizado o Guia Turistico do Municipio; manter atualizado o Cadastro Municipal de
Turismo; coordenar o Plano Municipal de Turismo e suas diretrizes; supervisionar planos e
projetos que estimulem o desenvolvimento do turismo no municipio; atuar em consonancia
com o Conselho Municipal de Turismo; estabelecer convénios de parceria com outras
instituicdes ligadas ao turismo; representar a Secretaria em reunides e eventos de Turismo,
promovidos por 6rgéos de outras esferas; desenvolver outras atribuigdes relativas no ambito
de sua competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecédo V
Superintendéncia de Cultura

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

Subsecéo VI
Departamento de Trabalho, Emprego e Renda

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

Subsecéo VIl
Departamento de Turismo

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

Subsecéo VI
Departamento de Projetos Artisticos

AtribuicBes: Propor e elaborar programas e projetos artisticos; planejar, coordenar, e
supervisionar os programas e projetos propostos, os aprovados nas leis de incentivos e
editais; articular com entidades correlatas e possibilitar promoc¢fes conjuntas ou parcerias;
promover pesquisas e estudos sobre producdo cultural, desenvolvendo criatividade,
capacidade e inovagao; apoiar manifestacdes de cultura popular; exercer outras atribuicbes
gque Ihe forem conferidas pelos superiores.
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Subsecéo IX
Departamento de Patriménio Histérico e Cultural

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

Subsecédo X
Secdao de Geréncia do Teatro Bento Mossurunga

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

Subsecéo Xl
Setor de Musica
Atribuicdes: Planejar, coordenar e desenvolver agbes que incentivem e divulguem a

producdo musical junto & comunidade através de oficinas, cursos, espetaculos e festivais;
exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas pelos superiores.

Subsecéo Xl
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Setor de Artes Visuais

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

Subsecéao Xl
Setor de Artes Cénicas
Atribuicdes: Planejar, coordenar e desenvolver agcdes que incentivem e divulguem as artes
cénicas junto a comunidade através de oficinas, cursos, espetaculos e festivais; exercer
outras atribuicbes que Ihe forem conferidas pelos superiores.
Subsecéo XIV
Setor de Projetos Histéricos e Culturais
Atribui¢cBes: Desenvolver projetos de pesquisa historica e documental submetidos a analise
do Departamento de Patriménio Historico e Cultural; exercer outras atribuicbes que Ihe
forem conferidas pelos superiores.
Subsecédo XV
Setor de Luminotécnica
Atribuicdes: Supervisionar o uso adequado dos equipamentos de iluminagdo do Teatro
Bento Mossurunga; coordenar as montagens e desmontagens de equipamentos de
iluminag&o e outros necessarios para a realizagdo das atividades desenvolvidas no Teatro;
desenvolver outras atribuigdes relativas no &mbito de sua competéncia, determinadas pelos
superiores.
Subsecéao XVI
Geréncia de Divulgacao
Atribuicdes: Supervisionar a coleta de informagbes sobre as acbes da Secretaria e a

elaboracdo de material para encaminhamento ao 6rgdo municipal de Comunicacao;
promover a divulgacdo das realizacdes, programas e eventos da Secretaria, por meio de
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midias sociais, marketing visual e uso de imagem, buscando fortalecer e tornar publica suas
acOes; exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas pelos superiores.

Subsecéo XVII
Geréncia de Qualificagao Profissional

Atribuicdes: Formular e promover politicas publicas de promocéao do trabalhador, tais como
formacdo profissional e orientacdo, visando a organizacdo dos trabalhadores; identificar
oportunidades de trabalho e emprego; inserir trabalhadores no mercado de trabalho;
promover a melhoria das relagbes de trabalho com entidades de direito publico interno ou
externo de todas as esferas de governo e entidades de direito privado nacionais; propiciar
condigbes e iniciativas que estimulem a promocdo do trabalho decente para todos;
desenvolver agbBes destinadas a qualificagcdo profissional, inclusdo do trabalhador no
mercado de trabalho, com a consequente geracdo de renda e de apoio ao trabalhador
desempregado, atendendo as atividades econbmicas do municipio; promover pesquisas e
estudos voltados para o diagnostico das demandas do mercado de trabalho do municipio;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas pelos superiores.

Subsecdo XVII

Geréncia de Mercado de Trabalho

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

XIl. Secretaria Municipal de Saude

Subsecéo |
Superintendéncia de Vigilancia em Saude

AtribuicBes: Planejar, programar, normatizar, organizar, coordenar, controlar, avaliar e
executar as a¢des para eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e intervir nos problemas
sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producédo e circulacao de bens e da prestacdo
de servigos de interesse da saude; Coordenar a vigilancia epidemioldgica e monitoramento
da violéncia doméstica, sexual e outras violéncias; Coordenar no ambito do municipal, os
sistemas de informacgéo de interesse da vigilancia em saude; Coordenar e supervisionar as
acOes de prevencdo e controle das doencas ou agravos, identificando e priorizando os
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problemas de salde da populacdo; Investigar surtos de doencas; Supervisionar a gestédo de
sistemas de informacéo de mortalidade, agravos de notificacdo obrigatoria e nascidos vivos;
Articular acdes conjuntas de educacao continuada entre a Vigilancia Epidemiologica e os
servicos de saude, desenvolvendo acbGes de educacdo, treinamento, capacitacao,
comunicagcdo e mobilizacdo social referente a vigilancia em saude, em carater
complementar; Gerenciar o estoqgue municipal de insumos de interesse da Vigilancia
Epidemioldgica, incluindo armazenamento e transporte desses insumos para seus locais de
uso; Organizar medidas de acao coletiva para o controle, prevencao e promoc¢ao da saude
da populacdo; Responder pela coordenacdo, organizagcdo, agrupamentos de dados,
divulgacao, fluxo de informacles, avaliacdes e estatisticas; Acompanhar, controlar e
fiscalizar a elaboragdo de relatérios relacionados a servicos sob sua coordenacgéo.
Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades relacionadas a frequéncia, pontualidade,
assiduidade dos servidores do servico sob sua coordenacdo. Coordenar e acompanhar o
sistema de informacdo em Vigilancia Sanitaria; Articular acdes conjuntas e educacgdo
continuada entre a Vigilancia Sanitaria e os servicos de saude; Coordenar e supervisionar
as acbdes do Programa de Vigilancia Sanitaria em Estabelecimentos Prestadores Servicos
de Saude no municipio; Estabelecer e acompanhar indicadores sanitarios e de qualidade do
funcionamento dos estabelecimentos prestadores de servicos de saude do municipio;
Realizar inspecdes sanitarias no ambito do municipio; Coordenar a realizagédo de palestras e
a elaboracdo de materiais de orientacdo e esclarecimento a respeito de assuntos de
abrangéncia da Vigilancia Sanitaria destinada a profissionais de salde, alunos da area de
saude de universidades, faculdades e cursos técnicos, imprensa e populagdo em geral;
Promover treinamentos, cursos e palestras em assuntos técnicos referentes a Vigilancia
Sanitéria para profissionais de saude do municipio;

Subsecéo Il
Superintendéncia de Apoio Logistico e Transporte

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

Subsecéo Il

Departamento de Assisténcia Social
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AtribuicOes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicbes do Departamento sob sua responsabilidade. Acompanhar, controlar, fiscalizar
e elaborar relatérios relacionados a servigos sob sua coordenacdo; Promover a integracao
entre os servigos para o melhor atendimento aos usuéarios do SUS; Intermediar a integracao
das politicas publicas de saude com as demais politicas publicas. Discutir com 0s usuarios
as situacdes problema; Promover o acompanhamento social do tratamento da saude;
Desenvolver projetos para estimular o usudrio a participar do seu tratamento de salde;
Orientar a discussdo com os demais membros da equipe de salde 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 discussao
com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperacdo e prevencdo da saude do
paciente.

Subsecéo IV
Departamento de Contratos e Projetos

Atribuicfes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicbes do Departamento sob sua responsabilidade; Realizar o acompanhamento dos
contratos firmados inclusive o tramite para o pagamento dos servigos/investimentos;
Supervisionar todos os contratos de servicos e investimentos da Secretaria da Saude;
Coordenar a solicitacdo de compras e suas estimativas; Acompanhar, orientar e
supervisionar os projetos de investimentos; Acompanhar 0s processos de compras e
contracdo de servicos da Secretaria Municipal da Saude; Acompanhar, controlar, fiscalizar e
elaborar relatérios relacionados a servigos sob sua coordenacao;

Subsecédo V
Departamento de Atencdo Secundaria a Saude

Atribuicfes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicbes do Departamento sob sua responsabilidade; Coordenar, organizar e
supervisionar as atividades da Atencdo Secundéaria a Saude, com objetivo de manter os
servigos oferecidos a populagéo funcionando em sua plenitude; Coordenar e supervisionar
as atividades de planejamento, organizagdo, execucdo e controle das funcdes técnicas e
administrativas desenvolvidas na Atengdo Secundéria a Saude, observando as diretrizes do
Sistema Unico de Saude (SUS); Coordenar acdes em busca de melhor atendimento aos
usuarios que acessam o0s servicos de Atencdo Secundaria a Salde no ambito municipal;
Garantir junto a gestdo municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das ac¢0es;
Prestar informacdes diretamente ao Secretdrio Municipal de Saude acerca das atividades
desenvolvidas; Participar de reunibes que deliberem acerca de assuntos de sua area de
atuacao; Promover a articulagdo da Atengdo Secundéria a Saude com os demais 6rgaos de
saude existentes no municipio.

Subsecéo VI
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Departamento de Gerenciamento da Unidade do Abapan

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

Subsecéo VI
Departamento de Gerenciamento da Unidade Socavao

Atribui¢Bes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicbes do Departamento sob sua responsabilidade; Cobrar o cumprimento de metas
da programacéo mensal e anual do Departamento; Controlar os padrdes de desempenho e
gualidade dos servicos; Proceder e coordenar a avaliagdo peridédica de desempenho dos
servidores em exercicio na unidade sob sua supervisdo; Exercer a supervisao da unidade
administrativa sob sua coordenacdo; Organizar as rotinas, normas e procedimentos da
unidade sob sua coordenacdo de forma que os processos administrativos e operacionais
sejam desempenhados de acordo com 0s principios basicos da qualidade e eficiéncia;
Promover a integracado, o trabalho em equipe, motivagdo e humanizacdo entre os membros
das equipes da Unidade de Saude sob sua coordenacédo; Participar de reunibes com as
liderancas da Secretaria Municipal da Saude, nas quais a pauta for de ordem administrativa,
prestando esclarecimentos e solicitando as condigbes necesséarias para a execug¢do do
planejamento anual da saude; Promover o uso racional e estratégico dos recursos fisicos,
de pessoal, dos equipamentos, materiais e produtos; Organizar atendimento aos usuarios
referenciados, preferencialmente, pela atencdo primaria ou outros niveis de atencao,
quando necessario; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as
atividades relacionadas a Unidade de Saude de Socavdo; Cumprir e fazer cumprir as
normas de funcionamento da Unidade de Saude de Socavao; Acompanhar, controlar e
fiscalizar a elaboracdo de relatorios relacionados a unidade sob sua coordenacéo;
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Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades relacionadas a frequéncia, pontualidade,
assiduidade dos servidores do servigo sob sua coordenagao.

Subsecéo VI
Departamento de Gerenciamento Interno de Servigos

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

Subsecéo IX
Departamento de Imunizagéo

Atribui¢fes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicbes do Departamento sob sua responsabilidade; Cobrar o cumprimento de metas
da programacao mensal e anual do Departamento; Controlar os padrées de desempenho e
gqualidade dos servigos. Organizar as rotinas, normas e procedimentos do Departamento sob
sua coordenacdo de forma que 0s processos administrativos e operacionais sejam
desempenhados de acordo com os principios basicos da qualidade e eficiéncia. Promover o
uso racional e estratégico dos recursos fisicos, de pessoal, dos equipamentos, materiais e
produtos. Coordenar o Programa de Imunizacdo Municipal. Acompanhar, controlar e
fiscalizar a elaboragdo de relatérios relacionados a servicos sob sua coordenacgéo;
coordenar, normatizar e monitorar as agfes da Politica Municipal de Imuniza¢des com vistas
a garantir a manutencao adequada da rede de frio em todo o processo; Coordenar a rede de
frios municipal, desde estoque de vacinas e outros insumos, incluindo o armazenamento,
conservacgao e o transporte para seus locais de uso, de acordo com as normas vigentes;
coordenar e executar as acdes de vacinacao integrantes do PNI, incluindo a vacinagédo de
rotina, as estratégias especiais (como campanhas e vacina¢des de bloqueio) e a notificacao
e investigagdo de eventos adversos e Obitos temporalmente associados a vacinacao;
coordenar a gestédo do sistema de informacgéo do PNI e sistema préprio, incluindo a coleta, o
processamento, a consolidacdo e a avaliagdo da qualidade dos dados provenientes das
unidades notificantes, bem como a transferéncia dos dados em conformidade com os prazos
e fluxos estabelecidos nos &ambitos nacional e estadual e a retroalimentacdo das
informacdes as unidades notificadoras; planejar, coordenar, supervisionar e avaliar, junto as
unidades de saude da SMS, as atividades de imunizacdo e de doencas de interesse em
saude publica; monitorar e fazer cumprir as metas do Plano Nacional, Estadual e Municipal
de Imunizag&o; Supervisionar salas de vacinas do municipio, providenciar todo material
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necessario para aplicacdo de vacinas e montagem de salas de vacinas; Promover/Capacitar
os profissionais para imunizagcdo; Responder tecnicamente dentro das atribuicdes, junto aos
Orgéos Estaduais e Federais; Fazer cumprir todas as normas de imunizacao do Ministério
da Saude.

Subsecéo X
Departamento de Logistica

Atribuicfes: Coordenar e apoiar a execucdo de servicos de saude, no transporte de
pacientes e materiais; Supervisionar escalas de servicos; Coordenar e controle de
manutengdo dos veiculos, deslocamento, consumo de combustiveis, utilizacdo dos veiculos
e uso de diarias; Coordenar a solicitagdo de abastecimento e manutencdo dos veiculos;
Acompanhar a manutengéo preventiva e corretiva dos veiculos.

Subsecéo Xl
Departamento de Saude Mental

Atribui¢fes: Liderar o processo de planejamento dos projetos e agdes em Saude Mental;
Desenvolver e acompanhar a implantacdo e execucdo de programas, projetos e acoes
relacionados a Saude Mental;Coordenar e supervisionar os trabalhos e atuacdo dos
profissionais de Saude Mental;Monitorar e avaliar o processo de implantagdo de projetos e
programas em Saude Mental e seu impacto em parceria com os setores afins; Acompanhar
e supervisionar os trabalhos em Saude Mental no que diz respeito a normatizagdo e
organizagdo das suas praticas, garantindo a integralidade e a intersetorialidade;
Acompanhar organizando e coordenando a criacdo de grupos de educacdo em saude;
Participar do processo de programacao e planejamento de estratégias de acdes enfatizando
a gestdo de conflitos para as equipes de salde; Articular junto a outros setores da
Secretaria Municipal da Saude visando a integracdo e contribuicdo desses com o
desenvolvimento das politicas de Saude Mental.

Subsecéo Xl
Departamento de Recursos Humanos

Atribui¢cBes: Preparar, instruir e acompanhar 0s atos e processos relativos a pessoal;
Promover a capacitacdo e integracdo de todos os servidores que compdem a rede da
Secretaria Municipal de Saude; Gerenciar e elaborar a manutencéo de planos de cargos e
salarios acompanhando os programas de treinamento, beneficios, registros e controle de
servicos prestados por terceiros; Administrar a rotina dos servidores desenvolvendo
atividades em equipe, oferecendo treinamentos e definindo politicas e procedimentos de
recursos humanos; Propor politicas de recursos humanos em salde e coordenar sua
implantacdo; Supervisionar concessao de licengas, transferéncias e demais atos pertinentes
a vida funcional dos servidores; Promover o controle do ponto, a carga horaria e as horas
extras realizadas pelos servidores; Desenvolver e implementar as politicas de recursos
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humanos em toda a Secretaria da Saude, conforme orientagcdo da Secretaria de Gestéo
Publica, assegurando a conformidade legal das préticas de recursos humanos, de acordo
com as exigéncias legais; Manter programas de beneficios, estudando e avaliando novas
praticas de acordo com tendéncias e custos, gerenciando processos de selecdo, testes,
entrevistas e integracdo de novos colaboradores; Solicitar a abertura inquéritos
administrativos, sindicancias ou processos administrativos disciplinares para apurar
responsabilidades acerca de irregularidades cometidas por servidores publicos; Planejar e
gerenciar programas de treinamento e desenvolvimento dos servidores na avaliacdo de
performance, preparando or¢camento da area, e revendo estrutura de remuneracgao;
Coordenar a concessao de férias; Promover atividades voltadas para a capacitacdo e o
desenvolvimento de recursos humanos; Prestar informagBes aos servidores, inclusive
promovendo reunides.

Subsecéo Xlll

Departamento de Planejamento de Compras e Servigos

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

Subsecéo XIV
Departamento de Sistematizacao e Auditagem Técnica e Administrativa

AtribuicBes: Planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgcamentario; Supervisionar 0s
trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o0 seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacdo
contabil; Analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificagdo e lancamento, verificando a documentacgéo
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle; Controlar a execucao
orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos; Controlar a
movimentacao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigacdes
de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administragéo
dos recursos financeiros; Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da
execucdo de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacoes,
verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislagdo aplicavel; Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios verificando a
correta aplicacdo dos recursos repassados, dando orientagcdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel; Analisar os atos de natureza
orgamentaria, financeira, contébil e patrimonial, verificando sua corre¢éo, para determinar ou
realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno; Planejar, programar,
coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como
orientar a organizacdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de
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auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais; Analisar e emitir parecer sobre a
prestacéo de contas relativas a convénios de recursos repassados a organizacdes atuantes
na area de saneamento; Auxiliar na sistematizacdo e/ou realizacdo das prestacdes de
contas relativas aos recursos recebidos/captados; Proceder a estudos e pesquisas visando
o aperfeicoamento do servico, Realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializacao profissional.

Subsecédo XV
Departamento de Regulamentacdo de Agendamentos e Cadastros

Atribuicfes: Gerenciar o cadastro de usuérios do sistema de saude; Planejar, coordenar e
apoiar a equipe de trabalho da se¢éo de agendamento e cadastro; Supervisionar agfes de
informacé&o e orientacdo aos usuarios quanto ao local, data, hora, profissional e normas de
atendimento; Coordenar os processos de autorizacdo e agendamento de consultas de
especialidades e de procedimentos diagndsticos e terapéuticos; Promover a emissao de
relatérios de atendimento nas diversas unidades da rede de salde; Auxiliar no planejamento
da distribuicéo dos servigcos em vista das demandas verificadas através dos agendamentos.

Subsecéo XVI
Departamento de Processos Licitatorios

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

Subsecéo XVII
Departamento de Comunicacdo em Saude

Atribui¢cBes: Supervisionar e coordenar as atividades de Comunicagdo em Saude da
Secretaria Municipal da Saude; Solicitar, organizar e coordenar a contratacdo dos servicos
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 divulgacdo das atividades Secretaria
Municipal da Saude; organizar e gerenciar o arquivo de noticias e comentérios da imprensa
sobre as atividades da Secretaria Municipal da Saude; coordenar, alimentar e atualizar a
divulgacdo 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 padrbes visuais com a aplicagdo dos simbolos
municipais da Prefeitura Municipal e da Secretaria Municipal da Saude; proceder, no ambito
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do seu departamento, a gestdo, ao Controle e a prestacdo de contas dos recursos
financeiros colocados a sua disposicdo, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Poder
Executivo Municipal; exercer outras atividades correspondentes a Comunicacdo em Saude.

Subsecéo XVIII
Departamento de Saude Multidisciplinar

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

Subsecédo XIX

Secdo de Manutencéo Técnica de Equipamentos

Atribui¢fes: Implantar programas de uso adequado dos equipamentos médico-hospitalares
e demais bens da Secretaria. Promover acgfes de manutencdo preventiva de bens e
equipamentos, com vistas a evitar a paralisagdo 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 licitatérios, com vistas a aquisi¢cdo de
equipamentos de qualidade; Coordenar o recebimento dos bens adquiridos pela
Administracao, verificando sua qualidade e adequacéo as necessidades publicas; Promover
acbes no sentido de evitar o uso inadequado dos bens e equipamentos, manejando as
medidas administrativas cabiveis no caso de descumprimento das determinacdes ou de
danos aos bens publicos.

Subsecdo XX

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

Subsecédo XXI
Secédo de Gerenciamento de Compras e Contratos

AtribuicBes: Planejar, acompanhar e fiscalizar as compras e o0s contratos firmados para
manutencdo e execucdo dos servicos da Secretaria Municipal da Saude; Promover o
acompanhamento dos contratos firmados inclusive o tramite para 0 pagamento;
Supervisionar a solicitacdo de compras e suas estimativas; Acompanhar os processos de
compras de materiais e servicos da Secretaria Municipal da Saude; Acompanhar, controlar,
fiscalizar e elaborar relatérios relacionados a servigos sob sua coordenagéo;

Subsecéo XXII
Secdo de Gerenciamento de Dados de Recursos Humanos

Atribui¢Bes: Auxiliar o Departamento de Recursos Humanos nos assuntos administrativos
referentes aos procedimentos relacionados a administracdo de pessoal. Desempenhar suas
fungbes com o objetivo de promover a melhor prestagdo do servico publico para que o
atendimento seja eficiente e corresponda as necessidades da Gestdo da Secretaria
Municipal da Saude. Supervisionar a manutencao e alimentacdo de informacdes relativas a
folha ponto dos servidores da Secretaria Municipal da Saude; Coordenar o fechamento dos
pontos dos servidores respeitando o prazo estabelecido pela Secretaria de Gestéo Publica;
Promover o contorle das horas extras, faltas, banco de horas e férias dos servidores;
Coordenar o recebimento, arquivamento e conservacao de documentos.

Subsecéo XXl
Setor de Gerenciamento de Manutengao Predial
AtribuicBes: Coordenar os auxiliares de servigcos, distribuindo as fungbes conforme as

necessidades da manutengdo estruturais dos imdveis municipais destinados a Secretaria.
Realizar o acompanhamento de obras de reforma e construgdo. Emitir parecer em relacdo a
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necessidade de manutengdes nos imoveis utilizados pela Secretaria. Promover o pedido de
materiais necessarios para a manutencédo dos iméveis.

Subsecéo XXIV
Setor de Gerenciamento e Controle de Logistica Patrimonial

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

FUNCOES ESPECIAIS

ESTRUTURA Funcéo Especial
Procuradoria Geral do Municipio
Assessoria de Gestdo Processual Administrativa Assessor
Assessoria de Gestdo e Governanca Tributaria Assessor
IAssessoria de Gestdo Processual Judicial IAssessor
Assessoria de Gestéo de Processos Disciplinares IAssessor
Assessoria de Diario Oficial Eletrénico Assessor
05
Secretaria Municipal de Governo
Assessoria de Transportes IAssessor
Assessoria de Junta Militar IAssessor
Assessoria da Comutran IAssessor
Assessoria da Zona Verde IAssessor
04
Secretaria Municipal de Fazenda
Assessoria de Gestdo Orcamentéria Assessor
IAssessoria de Prestacdo de Contas Assessor
Assessoria de Servicos Administrativos IAssessor
Assessoria de Liquidacbes Assessor
Assessoria de Diarias e Adiantamentos IAssessor
Assessoria de Licitacdo Assessor
Assessoria de Cadastros IAssessor
IAssessoria de Atendimento ao Cidad&o IAssessor
Assessoria do Cadastro Unico IAssessor
Assessoria do Cadastro Econbémico IAssessor
IAssessoria de Fiscalizacdo de Posturas Assessor
IAssessoria de Fiscalizacdo de Receitas - ITBI IAssessor
Assessoria de Fiscalizacdo de Recietas — Obras Assessor
Assessoria de Divida Ativa IAssessor
Assessoria de Cadastro Imobiliario IAssessor
Assessoria de Fiscalizacédo de ITR Assessor
IAssessoria de Suporte e Tecnologia Assessor
Assessoria de Manutencgdo ha Tecnologia Assessor
Assessoria de Administracéo TI Assessor
19
Secretaria Municipal de Administracao
IAssessoria de Fiscalizacdo Patrimonial Assessor
Assessoria de Documentos de Servidores IAssessor
Assessoria de Educacéo Profissional Assessor

Assessoria de Provimentos de Pessoal IAssessor
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Assessoria de Registro de Ponto de Arquivo IAssessor
Assessoria de Materiais e Patrimdnio IAssessor
06
Secretaria Municipal de Educacéo
Assessoria de Estoque de Materiais Assessor
IAssessoria de Apoio Administrativo IAssessor
IAssessoria de Logistica e Expedicédo Assessor
Assessoria de Documentacao Escolar IAssessor
Assessoria de Legislacdo e Inspecdo Educacional IAssessor
IAssessoria de Alimentacéo Escolar IAssessor
IAssessoria Nutricional das Unidades Escolares IAssessor
IAssessoria Nutricional de Projetos IAssessor
Assessoria de Estoque de Alimentos IAssessor
09
Secretaria Municipal de Esporte e Juventude
Assessoria de Contraturno Assessor
Assessoria de Manutencao e Infraestrutura IAssessor
IAssessoria de Paradesporto IAssessor
IAssessoria Esportiva Assessor
Assessoria de Transportes IAssessor
Assessoria do Centro de Atividade Fisica IAssessor
06
Secretaria Municipal de Familia e Desenvolvimento Social
Assessoria de Seguranca Alimentar Assessor
IAssessoria de Protecéo Basica Assessor
Assessoria de Vigilancia Socioassistencial Assessor
Assessoria de Gestdo do SUAS IAssessor
Assessoria de Cadastro Unico IAssessor
IAssessoria de Protecdo Especial Assessor
Assessoria de Unidade de Acolhimento IAssessor
Assessoria de Atendimento as Familias do CRAS Abilio Assessor
IAssessoria de Atendimento Béasico as Familias do CRAS King Assessor
Assessoria do Centro de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos IAssessor
Assessoria de Atendimento Basico as Familias do CRAS Consulesa IAssessor
Assessoria do Programa Pelotdo do Futuro Assessor
Assessoria de Atendimento Especializado as Familias do CREAS Il Assessor
13
Secretaria Municipal de Agricultura
Assessoria Administrativa IAssessor
Assessoria de Apoio ao Programa Porteira Adentro Socavao Assessor
Assessoria de Apoio a Patrulhas Rurais Assessor
IAssessoria de Nota do Produtor Rural Assessor
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Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente

Supervisdo de Manutencao Asfaltica

Supervisor

Divisdo de Processamento Asfaltico

Chefe de Divisao

Divisdo Administrativa

Chefe de Divisao

Coordenacdo Operacional Coordenador
Coordenacao de Acabamento Asfaltico Coordenador
Coordenacao de Servigos Publicos Urbanos Coordenador
Coordenacéo de Servicos de Coleta Coordenador
Coordenacao de Carregamentos Coordenador
Coordenacdo Administrativa de Logistica Coordenador
Coordenacao de Terraplanagem Coordenador
Coordenacao de Transporte de Materiais Coordenador
Coordenacao de Abastecimento de Frota Coordenador

12
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano
Assessoria de Pavimentacdo Assessor
Assessoria de Servigcos de Engenharia IAssessor
IAssessoria do Patriménio Histérico IAssessor
Assessoria de Parcelamento do Solo IAssessor

04
Secretaria Municipal de Cultura, Industria, Comércio e Turismo
Assessoria Administrativa IAssessor
Assessoria de Industria IAssessor
IAssessoria de Comeércio e Servicos IAssessor
IAssessoria de Turismo Assessor
Assessoria de Operador de Som Assessor

05
Secretaria Municipal de Saude
Controladoria de Planejamento e Gestdo Organizacional em Saude Controlador
Controladoria Técnica de Servigos de Atengéo Primaria a Saude Controlador
Controladoria Técnica de Servigos de Atengdo Secundéaria & Saude Controlador
Supervisdo de Atengao de Urgéncia e Emergéncia Supervisor
Supervisdo de Compras e Contratos Supervisor
Superviséo de Dados e Sistema de Informagoes Supervisor
Supervisdo de Capacitagdes e Projetos Supervisor

Divisdo de Andlises Clinicas

Chefe de Divisao

Divisdo de Assisténcia Farmacéutica

Chefe de Divisao

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Abapan | Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Abapan Il Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Jardim Alvorada Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Salude da Familia Castrolanda Coordenador

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Domingos Faustino de

Coordenador
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Carvalho

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Elvira Kugler Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Guararema Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Salde da Familia Herondina Grimbor

Oliveira Coordenador

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Jardim das Araucarias

Coordenador

Coordenadoria Técnica da Unidade de Salde da Familia Jeovah Ribeiro

Coordenador

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Lineu Aurélio Salgado

Coordenador

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Marcos Simao

Coordenador

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Nair Kiel Spena

Coordenador

Coordenadoria Técnica da Unidade de Salde da Familia Ricardo Nardi Cardoso

Coordenador

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Santa Cruz Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Salude da Familia Socavéo | Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Socavéao I Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Satude da Familia Tronco Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Vila Rio Branco Coordenador
Coordenadoria Técnica da Vigilancia Epidemiologica Coordenador
Coordenadoria Técnica do Centro de Especialidades Odontologicas - CEO Coordenador
Coordenadoria Técnica do Centro de Atencéo Psicossocial - CAPS Coordenador
Coordenadoria Técnica da Saude da Mulher Coordenador
Coordenadoria Técnica do Servico de Assisténcia Especializada - SAE Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Pronto Atendimento - UPA Coordenador
Coordenadoria Técnica do Castro Atendimento em Especialidades Coordenador
Coordenadoria Técnica do Ambulatério da Pele e Equipe de Assisténcia

Domiciliar Coordenador
Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencéo Primaria — EAP Socavéo Coordenador
Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencdo Primaria — EAP Abapan Coordenador
Coordenadoria Técnica da Equipe de Atengdo Primaria — EAP Bom Jesus Coordenador
Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencdo Priméaria — EAP Herondina

Grimbor Oliveira Coordenador
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ANEXO VII

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

Subsecéo |
Assessoria de Gestao Processual Administrativa

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

Subsecéo Il
Assessoria de Gestdo e Governancga Tributéria

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

Subsecéo Il

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

Subsecéo IV
Assessoria de Gestéo de Processos Disciplinares

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

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

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

Il. Secretaria Municipal de Governo

Subsecéo |
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Assessoria de Transportes

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

Subsecéo I
Assessoria de Junta Militar

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

Subsecéo Il
Assessoria da Comutran

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

Subsecéo IV
Assessoria Fiscal de Estacionamento Rotativo

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

Subsecéo |
Assessoria de Gestdo Orgcamentaria

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

Subsecéo Il
Assessoria de Prestacdo de Contas

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

Subsecéo Il
Assessoria de Servigcos Administrativos

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

Subsecéo IV
Assessoria de Liquidacdes

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

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

Subsecéo VI
Assessoria de Licitagcao

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

Subsecéo VI

Assessoria de Cadastros

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

Subsecéo VI
Assessoria de Atendimento ao Cidadao

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

Subsecéo IX
Assessoria de Cadastro Unico

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

Subsecéo X
Assessoria do Cadastro Econdmico

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

Subsecéo Xl
Assessoria de Fiscalizacdo de Posturas

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

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

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

Subsecéao Xl
Assessoria de Fiscalizacdo de Receitas - Obras

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

Subsecéao XIV
Assessoria de Divida Ativa

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

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

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

Subsecéo XVI
Assessoria de Fiscalizacao ITR

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

Subsecédo XVII
Assessoria de Suporte e Tecnologia

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

Subsecéo XVIII

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

Subsecéao XIX
Assessoria de Administragéo TI

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

IV. Secretaria Municipal de Administracéo

Subsecéo |
Assessoria de Fiscalizagdo Patrimonial

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

Subsecéo Il
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Assessoria de Materiais e Patrimbnio

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

Subsecéo Il
Assessoria de Educagéo Profissional

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

Subsecéo IV
Assessoria de Documentos de Servidores

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

Subsecédo V
Assessoria de Provimentos de Pessoal

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

10
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Subsecéo VI
Assessoria de Registro de Ponto e Arquivo

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

V. Secretaria Municipal de Educacéao

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

Subsecéo Il

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

Subsecéo IV
Assessoria de Documentacédo Escolar

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

Subsecéo V
Assessoria de Legislacéo e Inspe¢do Educacional

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

Subsecéo VI

Assessoria de Alimentacédo Escolar

12



Prefeitura Municipal de Castro

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

Subsecéo VIl
Assessoria Nutricional das Unidades Escolares

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

Subsecéo VI
Assessoria Nutricional de Projetos

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

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

VI. Secretaria Municipal de Esporte e Juventude

Subsecéo |
Assessoria de Contraturno

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

BN

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

Subsecéo Il

Assessoria de Manutencao e Infraestrutura

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

Subsecéo lli

Assessoria de Paradesporto

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

Subsecéo IV

Assessoria Esportiva

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

Subsecéo V
Assessoria de Transporte

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

Subsecéo VI
Assessoria do Centro de Atividade Fisica

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

VII. Secretaria Municipal de Familia e Desenvolvimento Social

Subsecéo |
Assessoria de Seguranca alimentar

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

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

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

Subsecéo lli
Assessoria de Vigilancia Socioassistencial

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

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

Subsecéo V
Assessoria do Cadastro Unico

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

Subsecéo VI
Assessoria de Protecao Especial

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

Subsecéo VIl
Assessoria de Unidade de Acolhimento

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

Subsecéo VI

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

19



Prefeitura Municipal de Castro

Subsecéo IX
Assessoria de Atendimento Bésico as Familia do CRAS King

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

Subsecéo X

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

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

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

Subsecéo Xl
Assessoria do Programa Pelotao do Futuro

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

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

VII. Secretaria Municipal de Agricultura

Subsecéo |
Assessoria Administrativa

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

Subsecéo Il

Assessoria de Apoio ao Programa Porteira Adentro - Socavéao

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

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

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

Subsecéo IV
Assessoria de Nota do Produtor Rural

Atribuicbes: Desenvolver programas de ampliagdo do acesso a nota fiscal de produtor.
Supervisionar e coordenar a implantacdo de meios e servi¢cos que facilitem o acesso a NF
do produtor. Coordenar o cadastramento dos produtores rurais. Supervisionar e coordenar a
elaboracgéo de relatérios de emissdo de nota fiscal de produtor rural para a Receita Estadual.
Organizar, supervisionar e manter atualizado cadastro de imdveis rurais do municipio.
Realizar levantamento de agricultores do Municipio, mantendo o banco de dados atualizado,
visando quantificar e localizar as atividades agricolas do Municipio para subsidiar acbes
futuras.

IX. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente

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

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

Subsecéo Il
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Divisdo de Processamento Asfaltico

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

Subsecéo Il
Divisdo Administrativa

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

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

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

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

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

Subsecéo VI

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

Subsecéo VIl
Coordenacéo de Servicos de Coleta

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

Subsecéo VI
Coordenacéo de Carregamentos

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

Subsecéo IX
Coordenacédo Administrativa de Logistica

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

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

produtivos; monitorar o cumprimento das normas administrativas municipais; coordenar
servicos de terraplanagem com equipamento proprio para execucado de obras.
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Subsecéo Xl
Coordenacéo de Transporte de Materiais
Atribuicbes: Coordenar as rotinas operacionais das areas de logistica de materiais;
Coordenar o transporte, recebimento, conferéncia, armazenamento e distribuicdo de
produtos e materiais, tais como materiais reciclaveis de construcao civil em geral, de obras e
servicos publicos.
Subsecéo Xl
Coordenacéo de Abastecimento de Frota
Atribui¢cbes: Coordenar o abastecimento de veiculos e equipamentos frota municipal;

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

X. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano

Subsecéo |
Assessoria de Pavimentacéao

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

Subsecéo Il

Assessoria de Servigos de Engenharia

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

Subsecéo Il

Assessoria de Patrimonio Histérico

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

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

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

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

Subsecéo |
Assessoria Administrativa

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

Subsecéo Il

Assessoria de Industria

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

Subsecéo Il

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

Subsecéo IV
Assessoria de Turismo

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

Subsecéo V
Assessoria de Operador de Som

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

XIll. Secretaria Municipal de Saude
Subsecéo |

Controladoria de Planejamento e Gestdo Organizacional em Salde

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

Subsecéo Il
Controladoria Técnica de Servigos de Atencdo Primaria a Saude

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

Subsecéo Il
Controladoria Técnica de Servicos de Atencao Secundéria a Saude

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

Subsecéo IV
Supervisdo de Atencédo de Urgéncia e Emergéncia

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

Subsecéo V
Supervisédo de Capacitagdes e Projetos

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

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

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

Subsecéo VIl
Supervisdo de Dados e Sistema de Informagéao

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

Subsecéo VI

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

Subsecéo IX
Divisdo de Assisténcia Farmacéutica

Atribuigcbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Saude; Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar acdes
intersetoriais e interinstitucionais relacionadas a gestdo de programas, projetos e processos
em areas e temas no ambito de sua competéncia; Formular e promover a Politica de
Assisténcia Farmacéutica da Secretaria, em consonancia com a Politica Nacional de
Medicamentos e com a Politica Nacional de Assisténcia Farmacéutica do Ministério da
Salde; Planejar os componentes técnicos e cientificos da assisténcia farmacéutica;
Coordenar as atividades de sele¢do de medicamentos, elaboracdo e divulgacédo da Relagéo
de Medicamentos do municipio e do Formulario Terapéutico da Secretaria; Coordenar as
atividades de programacéo e abastecimento farmacéutico e de elaboragéo de instrumentos
de controle e avaliagdo da assisténcia farmacéutica; Coordenar as atividades relativas ao
Componente Especializado da Assisténcia Farmacéutica; Coordenar acdes para a
promocdo do acesso da populagdo a medicamentos seguros, eficazes e de qualidade;
Promover o uso racional de medicamentos junto a populacdo, aos prescritores e aos
dispensadores; Controlar a entrada e saida de medicamentos da Central de Abastecimento
Farmacéutico; Coordenar a dispensacdo de medicamentos; Controlar mensalmente o
fornecimento dos medicamentos para as Unidades Farmacéuticas; Supervisionar a
aquisicdo de medicamentos junto ao setor de licitacdes; Assegurar a adequada dispensacao
dos medicamentos, promovendo o treinamento dos recursos humanos e a aplicacdo das
normas pertinentes; Acompanhar, controlar e fiscalizar a elaboracdo de relatorios
relacionados a servicos sob sua coordenacgdo; Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades
relacionadas a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos servidores do servico sob sua
coordenagéo.

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

Secretaria Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicdes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do
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servico prestado, zelando para que o0s colaboradores estejam uniformizados e
devidamente identificados; Gerenciar as atividades das equipes referentes ao
cumprimento do quadro de metas, levantando dados para alimentacéo da tabela de eixos
e diagnostico da unidade; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir
todas as atividades relacionadas a unidade/equipe sob sua geréncia; Encaminhar
documentos para arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas;
Contatar e atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunifes junto as
Coordenacdes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da
unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos servi¢cos de salde; Adequar e
manter a estrutura da unidade e dos servicos prestados conforme as orientacbes
contidas no Programa Nacional de Atencdo Bésica — PNAB, Protocolos, Vacinacdo e
demais programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da Saude aderir,
solicitando as adequacdes necessérias. Preencher formulario de informacéo de acidentes
de trabalho, encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da
Saude, garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o gozo
de folga, férias e compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informagéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das a¢bes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de contedudo da Secretaria Municipal da Saude; e cobrar dos
profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos
mesmos.

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

Atribui¢cbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢o prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade/equipe sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuéarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e dos servicos prestados conforme as orientagbes contidas no Programa
Nacional de Atencdo Basica — PNAB, Protocolos, Vacinacdo e demais programas
estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as
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adequacOes necessarias. Preencher formulario de informacao de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
0 descumprimento de normas e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo
de folga, férias e compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agbes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saudde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecéo Xl

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

Atribui¢cbes. Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢o prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade/equipe sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e dos servigos prestados conforme as orientagbes contidas no Programa
Nacional de Atencdo Basica — PNAB, Protocolos, Vacinagdo e demais programas
estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as
adequacOes necessarias. Preencher formulario de informacéo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
0 descumprimento de normas e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o gozo
de folga, férias e compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
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Informacgéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessdarios das ac6es em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteddo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimenta¢do dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

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

Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Saulde; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicdes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do
servico prestado, zelando para que o0s colaboradores estejam uniformizados e
devidamente identificados; Gerenciar as atividades das equipes referentes ao
cumprimento do quadro de metas, levantando dados para alimentag&o da tabela de eixos
e diagnostico da unidade; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir
todas as atividades relacionadas a unidade/equipe sob sua geréncia; Encaminhar
documentos para arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas;
Contatar e atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacdes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da
unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos servicos de saude; Adequar e
manter a estrutura da unidade e dos servigos prestados conforme as orientacdes
contidas no Programa Nacional de Atencdo Béasica — PNAB, Protocolos, Vacinacado e
demais programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da Saude aderir,
solicitando as adequacdes necessérias. Preencher formulério de informacéo de acidentes
de trabalho, encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da
Saude, garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou o0 bom andamento dos trabalho; Supervisionar
o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o gozo de folga, férias
e compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de Informagéo,
garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos pré-
estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das a¢cdes em grupo, conforme o roteiro
para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e cobrar
dos profissionais a alimentacdo dos prontuérios, bem como o armazenamento e guarda
dos mesmos.

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

Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
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mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servigco prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Supervisionar e garantir a
alimentacdo dos sistemas para cumprimento das metas pactuadas. Contatar e atender
lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacbes da
Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o
bom atendimento aos usuarios dos servicos de salude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagfes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
0 descumprimento de normas e rotinas ou o0 bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o gozo
de folga, férias e compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saulde; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacgéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agbes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecéo XV
Coordenadoria Técnica USF Abapan |

Atribuigcbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢co prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagnéstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacfes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuéarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequacdes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
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Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
0 descumprimento de normas e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo
de folga, férias e compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agbes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saudde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecéo XVI
Coordenadoria Técnica USF Abapan Il

Atribuigcbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢co prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagnéstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequac6es necessarias para 0
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o0 descumprimento de normas e rotinas ou o0 bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o gozo
de folga, férias e compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacgéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessérios das agdes em grupo, conforme o
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roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios, bem como 0 armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecéo XVII

Coordenadoria Técnica USF Jardim Alvorada

Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢o prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentagdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagfes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o0 descumprimento de normas e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo
de folga, férias e compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacdo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agbes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saudde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

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

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

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

Atribuigcbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢co prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagnéstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequac6es necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
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referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
0 descumprimento de normas e rotinas ou o0 bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o gozo
de folga, férias e compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saulde; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacédo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necesséarios das acbes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecédo XX
Coordenadoria Técnica USF Elvira Kugler

Atribuigcbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢co prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saulde; Garantir o0 bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequac6es necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o0 descumprimento de normas e rotinas ou o0 bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o gozo
de folga, férias e compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das agfes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentacdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.
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Subsecéao XXI
Coordenadoria Técnica USF Guararema

Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicbes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢co prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagnéstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequac6es necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou o0 bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo
de folga, férias e compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacdo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessérios das agdes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saudde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecéo XXII
Coordenadoria Técnica USF Herondina Grimbor Oliveira

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

Subsecéo XXl

Coordenadoria Técnica USF Jardim das Araucarias

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

Subsecéo XXIV
Coordenadoria Técnica USF Jeovah Ribeiro

Atribui¢cBes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢co prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentagdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunies junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuéarios dos servicos de salude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagfes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou o0 bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo
de folga, férias e compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessérios das agdes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecdo XXV

Coordenadoria Técnica USF Lineu Aurélio Salgado
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Atribuigcbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicbes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢co prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o0 bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuarios dos servicos de salude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequac6es necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio;” Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o gozo
de folga, férias e compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacdo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessérios das agdes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecdo XXVI
Coordenadoria Técnica USF Marcos Simao

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

Subsecéo XXVII
Coordenadoria Técnica USF Nair Kiel Spena

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

Subsecdo XXVIII
Coordenadoria Técnica USF Ricardo Nardi Cardoso

Atribuigcbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢co prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagnéstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequac6es necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o0 descumprimento de normas e rotinas ou o0 bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o gozo
de folga, férias e compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacéo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessérios das agdes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Sadde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

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

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

Subsecdo XXX
Coordenadoria Técnica USF Socavao |

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

Subsecdo XXXI
Coordenadoria Técnica USF Socavao |l

Atribui¢cBes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢o prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequacgfes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o descumprimento de normas e rotinas ou o0 bom andamento dos trabalhos;Supervisionar
o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o gozo de folga, férias
e compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de Informacéo,
garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos pré-
estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das a¢cdes em grupo, conforme o roteiro
para producdao de conteudo da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e cobrar
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dos profissionais a alimentacdo dos prontudrios, bem como 0 armazenamento e guarda
dos mesmos.

Subsecao XXXII
Coordenadoria Técnica USF Tronco

Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as decisdes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicbes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢co prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Gerenciar as atividades das equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas,
levantando dados para alimentagdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade;
Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e
relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da
comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacdes da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o bom
atendimento aos usuarios dos servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da
unidade e acolhimento, elaborar protocolos, realizar as adequagfes necessarias para o
desenvolvimento nos programas estaduais e federais as quais a Secretaria Municipal da
Saude aderir. Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho,
encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude,
garantindo o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacdo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude
informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio,
o0 descumprimento de normas e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar o controle do ponto e as justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo
de folga, férias e compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacdo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos
pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessérios das agdes em grupo, conforme o
roteiro para producdo de conteudo da Secretaria Municipal da Saudde; Supervisionar e
cobrar dos profissionais a alimentagdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.

Subsecado XXXIII

Coordenadoria Técnica USF Vila Rio Branco

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

Subsecdo XXXIV
Coordenadoria Técnica da Unidade de Pronto Atendimento - UPA

Atribui¢cbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Cumprir e fazer cumprir os protocolos de atendimento clinico, de
classificacdo de risco e de procedimentos administrativos; Supervisionar o processo de
acolhimento com classificacdo de risco, em ambiente especifico, considerando a
identificagcdo do paciente que necessite de tratamento imediato, com estabelecimento do
potencial de risco, agravos a salde ou grau de sofrimento, de modo a priorizar
atendimento em conformidade com o grau de sofrimento ou a gravidade do caso;
Desenvolver atividades de educacao permanente; Manter as atividades especificas para
manutencdo da qualificacdo da Unidade; Elaborar e supervisionar documentos referentes
a qualificacdo da Unidade. Cumprir e fazer cumprir as decisées emanadas pelo Gestor da
Secretaria Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do
servico prestado, zelando para que o0s colaboradores estejam uniformizados e
devidamente identificados; Gerenciar as atividades das equipes referentes ao
cumprimento do quadro de metas, levantando dados para alimentagdo da tabela de eixos
e diagnostico da unidade; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir
todas as atividades relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos
para arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e atender
lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as Coordenacbes da
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Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom funcionamento da unidade, bem como o
bom atendimento aos usuérios dos servicos de saude; Aplicar e encaminhar,
trimestralmente, pesquisa de satisfacdo do usuario. Preencher formulario de informacéo
de acidentes de trabalho, encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude, garantindo o atendimento médico ao acidentado e o
encaminhamento ao setor de referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no
Relatério de Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenacédo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal
da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a imagem do
municipio, o descumprimento de normas e rotinas ou o0 bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de Informagédo, garantindo oencaminhamento
aos setores competentes dentro dos prazos pré-estabelecidos;

Subsecdo XXXV
Coordenadoria Técnica da Vigilancia Epidemiolégica

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

Subsecdo XXXVI

Coordenadoria Técnica do Ambulatério da Pele e Equipe de Assisténcia
Domiciliar

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

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

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

Subsecgdo XXXVIII

Coordenadoria Técnica do Centro de Atencéo Psicossocial — CAPS

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

Subsecdo XXXIX
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Coordenadoria Técnica do Centro de Especialidades Odontoldgicas - CEO

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

Subsecédo XL
Coordenadoria Técnica do Servigo de Assisténcia Especializada - SAE

Atribuicbes: Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas atribuicdes e que
mantenham postura adequada ao bom atendimento e a qualidade do servi¢o prestado,
zelando para que os colaboradores estejam uniformizados e devidamente identificados;
Elaborar e executar o Plano de AclGes Metas- PAM na sua integralidade. Realizar
distribuicdo de insumos de prevencdo de DST e AIDS; Coordenar atividades educativas
para adesdo ao tratamento e para prevencédo e controle de DST e AIDS; Gerenciar as
atividades referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados para
alimentacdo da tabela de eixos e diagnéstico da unidade; Elaborar, organizar,
supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades relacionadas a unidade sob
sua geréncia; Encaminhar documentos para arquivo e relatérios para as audiéncias de
prestacdo de contas; Contatar e atender lideres da comunidade, assim como, participar
de reunides junto as Coordenacdes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
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funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos servi¢os de
saude; Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de Atividades e apresentar dificuldades
encontradas para o cumprimento das metas; Manter a Coordenacdo e o Setor de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude informados de quaisquer
acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio, o descumprimento de
normas e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos; Apresentar justificativas de
absenteismo ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude;
Supervisionar a alimentagéo dos Sistemas de Informagao, garantindo o encaminhamento
aos setores competentes dentro dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados
necessarios das acdes em grupo, conforme o roteiro para producdo de conteldo da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentagéo
dos prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmaos.
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