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Sumula: Dispbe 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

CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Prefeitura Municipal de Castro, para desenvolver as suas atividades legais e
constitucionais, dispora de unidades organizacionais proprias da administracdo 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 administracéo
publica municipal executadas diretamente pelas seguintes unidades administrativas:

| - Orgdos de Assessoramento e apoio ao Prefeito, para o desempenho de funcbes
auxiliares, de coordenagéo, aconselhamento, fiscalizagdo, execugdo, controle e orientacdo
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, coordenacgao, fiscalizacdo, execugio, controle e orientacdo
normativa da acéo do Poder Executivo Municipal;

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

l. Autarquia;

. Fundacéao;

1. Empresa Publica;

IV. Sociedade de Economia Mista.
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Art. 3°. A estrutura organizacional basica do Poder Executivo do Municipio de Castro sera
a seguinte:
| — 6rgaos colegiados de assessoramento, consultas e aconselhamento:

a) Conselhos Municipais Setoriais.
|| — Secretarias Municipais:

a) Procuradoria Geral do Municipio;

b) Secretaria Municipal de Governo

c) Secretaria Municipal de Seguranga Publica;

d) Secretaria Municipal de Fazenda;

e) Secretaria Municipal de Administragao;

f) Secretaria Municipal de Educac&o;

g) Secretaria Municipal de Esporte e Juventude;

h) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

i) Secretaria Municipal de Agricultura;

j) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente;
k) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano;

I) Secretaria Municipal de Cultura, Industria, Comércio e Turismo;
m) Secretaria Municipal de Satde.

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 Direcao Superior, representado pelos Secretarios Municipais e pelo Procurador
Geral do Municipio, com funcdes relativas a gerenciamento politico, lideranca, articulacao 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 funcdes de elaboracdo e
desenvolvimento de programas e projetos de carater permanente ou transitdrio, inerentes a
finalidade do 6rgéo.

[l — Nivel de Funcbes Especiais, destinadas exclusivamente a servidores efetivos, no
pleno exercicio de seu cargo, com fungéo de assessoramento, superviséo, chefia e coordenagao
no ambito do respectivo érgéo.

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

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

Prefeitura Municipal tém sua representagéo grafica e nomenclatura constantes dos Anexos |, 11, I,
IV e VI, que fazem parte integrante desta Lei.
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Paragrafo Unico. As descricbes das atribuicdes dos Cargos em Comiss&o e das Funcbtes
Especiais constam dos anexos V e VI, que fazem parte integrante deta Lei.

Art. 7°. Pelo exercicio de Funcdo Especial o servidor efetivo nomeado fard jus a
gratificagao 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 Funcéo Especial no dmbito 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
gratificacdo conforme a tabela seguinte:

Fungéo Gratificagdo

Controlador 35% sobre o vencimento inicial do nivel S-5
Supervisor 30% sobre o vencimento inicial do nivel S-5
Chefe de Divisdo 25% sobre o vencimento inicial do nivel S-5
Coordenador 20% sobre o vencimento inicial do nivel S-5

§ 2° Pelo exercicio de Fungdo Especial no ambito da Secretaria Municipal de
Infragstrutura e Meio Ambiente, o servidor nomeado fard jus a gratificacdo conforme a tabela
seguinte:

Funcgéo Gratificacao

Supervisor 40% sobre o vencimento inicial do nivel G-5
Chefe de Diviséo 30% sobre o vencimento inicial do nivel G-5
Coordenador 20% sobre o vencimento inicial do nivel G-5

§ 3° Pelo exercicio de Fungao Especial no dmbito da Secretaria Municipal de Governo o
servidor nomeado fara jus a gratificacdo conforme a tabela seguinte:

Fungéo Gratificacao

Assessor Técnico 40% sobre o vencimento inicial do nivel G-6

Coordenador 20% sobre o vencimento inicial do nivel G-5
CAPITULO II

DAS DISPOSICOES FINAIS SOBRE A ESTRUTURA BASICA

Art. 8°. A denominagéo e localizagdo estrutural das unidades administrativas que poderdo
integrar a estrutura organizacional de cada uma das unidades, indicadas no Titulo | desta Lei,
serao estabelecidas de modo a assegurar o sentido hierarquico, a natureza predominante das
suas finalidades e a uniformidade de nomenclatura.
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Art. 9° Quanto a execucdo programatica, serdo criadas unidades administrativas com a
denominacdo de Assessoria Administrativa, Diretoria Geral, Superintendéncia, Departamento,
Secéo, Setor, Geréncias de carater permanente, subdivididas sucessivamente, segundo o porte
necessario.

TiTULO 1l

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 legislacdo que regula suas
competéncias e atribuicdes.

§ 1°. Nao sera remunerada a participagdo em reunides dos 6rgéos colegiados de consulta
e aconselhamento, exceto quando lei nacional especifica dispuser em sentido contrario.

§ 2° Os servigos prestados pelos membros dos o6rgéos colegiados de consulta e
aconselhamento serao considerados como relevantes para o interesse da comunidade.

CAPITULO Il
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
SEGCAO|
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 11. Compete & 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 érgéos da Administracéo Municipal; articular e orientar as acées
das unidades administrativas, normatizando procedimentos e uniformizando a interpretacdo
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 estégio probatorio dos funcionarios municipais; acompanhar e dar
pareceres juridicos nos processos licitatérios; analisar projetos de lei a serem encaminhados ao
Legislativo Municipal participando de sua elaborago, além de analisar e elaborar decretos,
portarias e minutas; defender os interesses fiscais do Municipio; verificar em primeira instancia a
legalidade dos lancamentos tributarios efetuados pela Secretaria Municipal da Fazenda nos
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impostos, taxas e contribuicbes de melhoria; promover a inscricdo e a cobranga por vias judiciais
ou extrajudiciais da divida ativa tributaria e ndo tributaria; assessorar 0 Prefeito nos atos relativos
a desapropriagao, alienagao e aquisicdo de bens moveis e iméveis pelo Municipio, defendendo o
patriménio publico municipal; participar dos projetos de regularizagdo dos assuntos de ordem
habitacional e fundiaria; prestar servicos aos municipes através de informagoes administrativas e
judiciais; zelar pelo cumprimento da legislagao nacional, estadual e municipal, em especial pelo
cumprimento das disposicbes constitucionais e da lei organica do Municipio; centralizar a
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 © encaminhamento das atividades ao marco legal
neles exarado; executar demais atividades pertinentes a sua area de atuacao.

SEGAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 12. Compete ao Secretério de Governo, assistir direta e imediatamente ao Prefeito na sua
representagdo 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 Publica com o Prefeito Municipal; Anotar e encaminhar as reivindicagdes da populagao
junto ao Prefeito Municipal; Receber, preparar e expedir a documentacdo do Gabinete, bem como
organizar e atualizar os arquivos, cadastros e protocolos; Coordenar a elaboragdo da mensagem
anual do Prefeito @ Camara Municipal; Colaborar na preparacio de informativos permanentes de
interesse do publico interno e externo; Desenvolver as atividades de suporte necessarias as
relagbes entre o Executivo e 0 Legislativo Municipal; Controlar os requerimentos e pedidos de
informacdes encaminhados a Prefeitura Municipal pela Casa Legislativa Municipal; Auxiliar o
Prefeito Municipal em suas relagdes com 6rgaos publicos e privados; Executar demais atividades
pertinentes a sua area de atuacao; fazer a interlocugéo entre as diversas esferas governamentais
e a populagao; atender as associagbes e demais entidades organizadas em atuagao no Municipio
de Castro;

SEGAO Il
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,
fiscalizacdo, arrecadacéo dos tributos e demais receitas municipais; Receber, pagar, guardar e
movimentar as financas e outros valores pertencentes ao Poder Executivo; Supervisionar e
controlar os investimentos, bem como a capacidade de endividamento do Municipio; Elaborar e
executar, os orgamentos e diretrizes orcamentarias do Municipio, bem como o Plano Plurianual;
Realizar estudos para a viabilizagédo das operagbes de crédito do Municipio; proceder ao
acompanhamento e controle da receita municipal; Controlar e acompanhar a execucédo da
despesa publica municipal, inclusive a emissdo de empenhos; Elaborar relatorios de
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acompanhamento de acordo com a legislacéo, referentes a receita e despesa publica municipal;
Controlar a movimentagdo e saldos bancarios; Assinar a documentacdo para pagamento de
despesas orgamentdrias e extra orcamentarias; Controlar a escrituracdo contabil e financeira do
Municipio e a liquidagéo e o pagamento de despesas; Elaborar balancetes, demonstrativos e
balangos; 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 prestacdo 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 atuacdo: a organizagao municipal mediante a
orientagdo normativa, metodolégica e sistematica aos demais 6rgdos da administragéo; Elaborar
projetos, programas e planos de governo; Coordenar em conjunto com as demais secretarias
Municipais a elaboragéo da proposta orgamentaria anual, do Plano Plurianual, bem como a
programagao anual de despesas, adequando os recursos aos objetivos e metas governamentais
constantes do mesmo; Planejar a pesquisa de dados e informacdes técnicas, sua consolidagao,
anélise e divulgacao sistematica entre os diversos 6rgaos publicos e a comunidade; Implementar
softwares de gerenciamento da Governanca Municipal, promovendo a interacéo e alinhamento do
planejamento da tecnologia da informacdo; Promover as relagdes do Executivo com a
comunidade, associacbes 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 SEGURANGA PUBLICA

Art. 14. Combater a violéncia urbana e a defesa da incolumidade do cidad&o, com a
implementagdo de politicas de seguranga publica de forma complementar aos 6rgaos estaduais e
federais competentes; promover a vigilancia de prédios da administragdo publica; coordenar
acdes conjuntas com os Conselhos Municipais Setoriais para desenvolvimento de projetos e
acdes visando melhoria na prestacdo dos servicos da seguranga publica e educagéo para o
transito: prover & organizagdo do transito e a colocacdo de placas indicativas; promover a
seguranca de eventos de qualquer espécie promovidos pela Administracao Publica Municipal e
pelos municipes de acordo com a legislagdo em vigor. Supervisionar todos 0s atos dos
funcionarios do Setor (Zona Verde, Guardides e Guarda Municipal); gerir o transito, avaliar
solicitages de municipes, sinalizagao 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 & sem
vencimentos de servidores; supervisionar junto aos 6rgdos de seguranca interesses da
administracdo Municipal; gerenciar e coordenar seguranga nas festas e eventos do municipio;
subsidiar o Secretério nas decisdes e avaliagbes de projetos atinentes & pasta de Segurancga
Publica.

SECAOV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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Art. 15. Compete a Secretaria Municipal de Administragdo executar & exercer as atividades
relativas a expediente, documentagao, comunicagéo interna, protocolo, arquivo e zeladoria,
recrutamento e selegéo de pessoal, regime juridico, treinamento, controles funcionais e demais
atividades relacionadas a0s servidores; elaborar folha de pagamento € controle de atos formais de
pessoal, executar a politica geral de recursos humanos, compreendendo a uniformizagao da
concessao de beneficios, gerir plano de carreiras, executar a avaliagdo de desempenho e estagio
probatério € @ imp|ementagéo 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 imdveis; dar
manutengao ao equipamento de uso geral da administragdo, bem como 0S de sua guarda;
receber, distribuir, controlar o andamento € arquivamento definitivo de papéis do Municipio;
conservar interna € externamente 0s prédios, moveis e instalagdes municipais; promover a
coordenagéo e acompanhamento dos servigos de telefonia, reprografia, seladoria, copa, refeitorio,
vigilancia, limpeza € conservagao do edificio-sede; gerir concessbes de servicos € bens publicos
alocados a terceiros; orientar os municipes quanto a prestagdo dos servicos publicos, receber e
cadastrar reclamacdes gerais do publico; promover a Comunicacao institucional e a publicidade
dos atos legais da Administragao; assistir direta e imediatamente ao Prefeito na sua representacé@o
com autoridades civis, politicas, militares e com a Casa Legislativa Municipal; avaliar, mediante o
sistema de controle interno, com atuacao prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos
a acao governamental e da gestdo fiscal dos administradores municipais, por intermédio da
fiscalizagao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacao das subvencdes e rendncia de receitas; sem prejuizo de
outras inerentes a sua area de atuagdo; combater 3 violéncia urbana e a defesa da incolumidade
do cidadao, com a implementacéo de politicas de seguranca publica de forma complementar ao0s
6rgaos estaduais e federais competentes;

SEGAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 16. Compete 2 Secretaria Municipal de Educacgdo implantar 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
educacdo que é 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 Educacgao Nacional: executar o plano de metas do Governo Municipal e Plano Municipal
de Educacao, reduzindo 0 analfabetismo e o déficit educacional, mediante a ampliacao e a
melhoria da rede de ensino, inclusive construgéo de novas unidades que atendam efetivamente a
demanda das matriculas; gerenciar a documentacado escolar e estatistica, bem como & estrutura e
funcionamento dos estabelecimentos de ensino; realizar avaliagoes de desempenho dos
servidores lotados na Secretaria Municipal de Educacao e participar do processo de
reorganizagéo e readequagdo do Sistema de Avaliagao de Desempenho dos professores €
demais profissionais que atuam na Secretaria; manter e assegurar a universalizacéo dos niveis e
modalidades de ensino: educagdo infantil de zero 2 cinco anos nos centros municipais de
educacéo infantil, ensino fundamental de nove anos, obrigatério e gratuito, educacéo especial e
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educacdo de jovens e adultos; prover o atendimento educacional especializado com recursos
tecnoldgicos, equipamentos adaptados, acessibilidade arquiteténica, conforme a necessidade do
aluno com deficiéncia; proporcionar a melhoria da qualidade do ensino, envolvendo a capacitacdo
e a valorizagao dos profissionais da educacdo; assessorar programas e projetos desenvolvidos
por meio de parcerias externas; ofertar Formacéo Continuada através da Plataforma Freire —
MEC, e outros programas proprios ou conveniados; valorizar e apropriar-se do uso das midias
como meio de construgdo do saber interativo; adotar todas as providéncias necessarias a
conservacdo e controle dos méveis, equipamentos, instalacées e materiais de consumo utilizados
na Secretaria Municipal de Educagéo; solicitar abertura de licitagdo ou compra direta de materiais
e servicos da rede municipal de ensino; estabelecer plano de acdo orgcamentario anual que
contemple a criagdo de mecanismos de controle e avaliagdo do ensino, formagdo continuada,
adequacdo do espago fisico, aquisicdo de materiais € equipamentos, entre outros; controlar
convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacéo 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 execucdo das agdes do Plano de Agbes Articuladas
(PAR), contribuindo para a obtengédo de recursos para o municipio junto ao governo federal;
proporcionar acesso qualitativo aos recursos tecnolégicos para alunos, professores e funcionarios;
analisar informagdes 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, pedagdgico e de consumo para todas as escolas e centros
municipais de educagao infantil; controlar as atividades relativas & 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 Educagéo de Castro) para obtengéo de
dados que sirvam de subsidios para organizagéo e gestdo do sistema de ensino-aprendizagem;
desenvolver acdes integradas com outras Secretarias Municipais e exercer demais atividades
pertinentes a sua area de atuacao.

SECAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E JUVENTUDE

Art. 17. Compete a Secretaria Municipal do Esporte e Juventude Formular, executar e avaliar
a politica Municipal fixada para a promogdo do esporte, lazer a atividade fisica, em consonancia
com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagdo vigente; Formular, coordenar,
executar e avaliar os planos, programas e projetos atinentes a promogéo 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 equanime e participativa, visando a integracdo e inclus&o social; Definir
normas e critérios para o funcionamento e utilizacdo dos espagos publicos e dos cenarios
esportivos para a pratica do esporte competitivo, o lazer e as atividades fisicas por parte da
populacdo e entidades afins no Municipio; Promover programas e acées de assisténcia técnica e
apoio as representacdes desportivas municipais, as organizagdes esportivas e de lazer e a 6rgéos
representativos da comunidade; Promover a articulagdo com orgéos federais, estaduais e
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municipais, de modo a assegurar a coordenagdo e a execugdo de programas e agbes de
promogéo 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 organizacdes
correlatas, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislag&o vigente;
Promover a inclusdo do Municipio na programacgéo regional, estadual, nacional e internacional de
egventos e campeonatos esportivos; Administrar o funcionamento, manutengdo e qualidade da
infraestrutura fisica e unidades que compfem 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 & promogéo 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 6rgéos colegiados afins com vistas a colher subsidios
para a definicéo de politicas, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento do esporte e lazer do
Municipio; Realizar agdes de captacdo de recursos que permitam a viabilizacdo do financiamento
dos programas e acbes dentro de sua competéncia; Acompanhar e controlar a execucdo de
contratos e convénios celebrados pelo Municipio na sua area de competéncia; Realizar a
preservacdo do folclore e de manifestagcdes culturais e artisticas; supervisionar, controlar e
proteger o patriménio histdrico, artistico-cultural, e arqueolégico; Exercer a administracdo dos
equipamentos e espagos culturais e artisticos; Promover a implementacdo de politicas publicas
especificas para a juventude; cuidar do desenvolvimento do esporte no Municipio; realizar a
administracdo de ginasios esportivos, pracas de esporte, espagos 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 VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 18. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social organizar os servigos de
Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), organizados por niveis de complexidade, sendo
eles: Servicos de Protecdo Social Basica, Servicos de Protecdo Social Especial de Média
Complexidade e Servicos de Protegdo Social Especial de Alta Complexidade através de
equipamentos publicos, programas e servicos da Politica de Assisténcia Social, conforme
preconiza a Tipificagdo Nacional de Servicos Socioassistenciais (Resolucédo n° 109, de 11 de
novembro de 2009); Gerenciar os equipamentos: Unidade de Producéo de Alimentos; Armazém
da Familia; Promover o desenvolvimento socioecondmico do cidaddo mediante acdes de
capacitagdo e profissionalizacéo; Propor politicas de investimento dos recursos publicos;
promover a integracéo das politicas do Municipio com os érgédos das esferas Estadual e Federal
na captagéo de recursos; atender e prestar servigos 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 orgamento municipal para entidades de
assisténcia social, bem como prestar apoio técnico e financeiro a entidades, grupos e 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 atuacéo.
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SEGAOQ IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Art. 19. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura execugéo das atividades que sejam ne-
cessarias ao desenvolvimento econdmico do interior do municipio, como abertura de estradas se-
cundarias, vicinais e outras indispenséveis ao escoamento da produgao agropecuaria, inclusive
vias de acesso as propriedades, terreiros e lavouras; Manter e atualizar planta cadastral do siste-
ma viario do interior do Municipio, em articulagéo com a Secretaria Municipal de Financas, Plane-
jamento e Desenvolvimento Urbano; Executar os trabalhos de construcéo e conservacéo de pon-
tes, bueiros, passadores de gado, mata-burros, abertura, pavimentagdo e conservacgéo das vias
secundarias; Executar trabalhos de conservagéo e manutengéo da distribuicao de saibro, com vis-
tas a atender os logradouros e as vias publicas do interior do Municipio; Elaborar cronograma de
obras publicas que deveréo ser realizadas nas regides do interior do Municipio, com base no le-
vantamento das necessidades junto as comunidades rurais e dos Distritos Municipais; Executar e
manter o cronograma de capina nas estradas vicinais, bem como a manutencéo e conserva dos
cemitérios publicos dos Distritos Municipais; articular estudos e pesquisas destinados a execugéo
do Plano Diretor visando o desenvolvimento rural municipal; executar a politica municipal da agri-
cultura e abastecimento; promover os servigos de mecanizagao agricola, servigos relativos a ins-
pecdo de produtos de origem animal e as atividades voltadas para o incentivo e fortalecimento das
iniciativas de agronegdcio no Municipio; incentivar e fomentar tecnologias de irrigagéo e drena-
gem; participar de atividades de pesquisa em hortifruticultura , floricultura, ovinocultura e piscicul-
tura; cooperar com outras entidades na producdo de mudas de espécies florestais, frutiferas e flo-
riferas: estimular organizagdo dos produtores rurais em cooperativas, associacdes de classe e de-
mais formas associativas; prestar assisténcia técnica aos produtores rurais; executar demais ativi-
dades pertinentes a sua area de atuagao. Articular estudos e pesquisas destinados a execugao do
Plano Diretor, visando o desenvolvimento sustentavel; cooperar com outras entidades na produ-
cao, distribuicdo e plantio de mudas de espécies nativas

SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 20. Compete a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente executar obras pu-
blicas de interesse do Municipio como construgdo, reformas, manutengéo e reparos; executar pro-
jetos e orgamentos técnicos na area de engenharia, diretamente ou por contratacéo de terceiros;
manter instalacdes 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 remodelagdo da rede de iluminacéo publica, atender aos servigos de manutencao e
conservacdo da mesma; coordenar e fiscalizar as atividades de coleta, varricao, capina, servicos
complementares, tratamento e destinagéo de residuos solidos urbanos; exercer demais atividades
pertinentes a sua area de atuacao. ; planejar, definir, implementar, coordenar e monitorar a politica
municipal de gestdo ambiental; estabelecer procedimentos para a realizacdo e aprovacéo de estu-
dos e relatérios de impacto ambiental; conceder licengas e autorizagdes para a localizagao, insta-
lagdo e operacdo, bem como fiscalizar € monitorar empreendimentos/atividades de impacto ambi-
ental; autorizar cortes de arvores nativas, segundo os critérios estaduais e federais; licenciar e ou-
torgar atividades da Prefeitura Municipal; elaborar e atualizar cadastro municipal de fontes de po-
luicio; conceder registros e expedir licengas para a exploracéo de recursos naturais, em articula-
¢do com outros 6rgdos municipais, estaduais e federais; estabelecer normas, visando a criacao,
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conservacao e regeneragéo de areas consideradas como de preservagao ambiental; realizar ativi-
dades de Educacdo Ambiental formal e informal; impor notificacdes, autos de infracdo, embargos
e restricbes por danos causados ao meio ambiente nos termos da legislacdo em vigor; estudar,
projetar, administrar, produzir, distribuir, controlar e prestar manutengao aos servicos de abasteci-
mento de agua no Municipio & do esgotamento sanitario; revisar e implementar o Plano Municipal
de Recursos Hidricos; apoiar a implantacéo do Plano Municipal de Arborizagao Urbana; revisar
implantar o Plano Municipal de Gestéo Integrada de Residuos Solidos: apoiar a inclus&o social de
catadores e familiares; coordenar a elaboracéo e implantacao do Plano Municipal de Saneamento
Basico; apoiar as agdes do Conselho Municipal de Meio Ambiente; criar e manejar Unidades de
Conservacao; apoiar a elaboragdo e implantagao da Agenda 21; participar de colegiados e outros

r

sobre as mudangas climaticas; exercer demais atividades pertinentes a sua area de atuacéo.
SEGAOXI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO

Art. 21. Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano, coordenar e articular a
politica de desenvolvimento integrado do Municipio no @mbito urbano € rural, através do Plano
Diretor, cumprindo a premissa constitucional da garantia da fungdo social da cidade e da
propriedade urbana; Promover acbes modernizadoras da estrutura municipal; acompanhar
metodologicamente, com sistemas de controle e avaliagdo as Politicas Publicas Municipais, bem
como o estabelecimento de fluxo de informacées entre os diversos 6rgdos, objetivando facilitar os
processos decisorios € coordenacdo das atividades governamentais;  Dirigir, controlar,
supervisionar, fiscalizar e atualizar o regime urbanistico municipal; Gerir o espaco fisico-territorial-
edilicio: analisar a conformidade legal no licenciamento de edificacdes; Analisar a conformidade
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 a mobilidade urbana; Dirigir, coordenar & produzir
planos, projetos e programas setoriais e especiais; gerir o planejamento urbano; Controlar o Plano
Diretor e legislacdo conexa, realizar estudos, pesquisas € planejamento fisico-territorial;
Coordenar e produzir planos setoriais urbanisticos; Coordenar e produzir projetos e programas
especiais € intersetoriais quanto ao planejamento urbano; Promover estudos, pesquisas e
atualizacdo de normas urbanisticas; Assessorar o Prefeito demais setores; executar demais
atividades pertinentes a sua area de atuacéo. Coordenar verbas federais e estaduais e municipais
destinadas a execucao de obras civis € de infraestrutura desde a concepgao dos projetos basicos
e executivos e fiscalizagao.

SEGAO Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, INDUSTRIA COMERCIO E TURISMO

Art. 22. Compete a Secretaria Municipal de Cultura, Industria Comércio e Turismo promover,
estimular e apoiar o processo de desenvolvimento econémico da iniciativa privada relacionado
com os setores industrial, comercial e de servigos; 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 questao do desemprego € aumentem a circulagéo de renda
necessaria ao crescimento do Municipio; planejar, juntamente com as Secretarias competentes, a
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instalacdo e ampliacdo de Distritos Industriais, bem como a manuten¢éo de sua infraestrutura
basica; organizar através de cadastro préprio, a tipologia e estrutura das industrias, empresas
comerciais e prestadoras de servigos do Municipio; realizar estudos e agdes visando a instalagdo
de polo de Instituicbes 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 intengdo 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 recuperagdo e conservacdo de pontos turisticos;
publicar mapas e guia turistico do Municipio; participar de feiras e eventos de promogéo do
Municipio; coordenar o turismo receptivo; executar outras atividades pertinentes a sua area de
atuacao. Implementar e gerir o Sistema Municipal de Cultura; desenvolver programas e atividades
de difusdo das linguagens e manifestagdes artisticas, étnicas e culturais; fomentar a producéo,
circulacdo e difus&o dos bens culturais; manter e preservar os equipamentos e espacos culturais;
pesquisar, registrar, classificar e organizar a documentacéo e os acervos artisticos, culturais e
historicos de interesse do Municipio; proteger o patriménio cultural e histérico do Municipio;
manter articulagdo com entes publicos e privados visando a cooperacdo em agdes na area da
cultura.

SEGAO XIll
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 23. Compete a Secretaria Municipal de Salde planejar operacionalmente e executar a
politica de saude 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 & populacdo; mensurar
indicadores de desempenho para o sistema de salde; conceber e executar planos de vigilancia
sanitaria e epidemioldgica; oferecer atendimento médico de urgéncia & populacdo: oferecer
atendimento médico e odontolégico aos alunos da rede municipal de ensino; implantar e fiscalizar
posturas municipais relativas & higiene e a salde publica; controlar zoonoses; promover
campanhas de vacinagdo; controlar contratos de gestdo; realizar, quando solicitado pelo
Departamento de Recursos Humanos, a inspecéo de salde dos servidores municipais para efeito
de admisséo, licenca, aposentadoria; executar demais atividades pertinentes a sua area de
atuacao.

TiTULO 1Nl
DAS ATRIBUICOES BASICAS DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 24, Sao atribuicées 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
integrag@o nas propostas do Governo Municipal;

Il - Despachar diretamente com o Prefeito, delegar atribuigbes, distribuir o trabalho,
superintender sua execucao e controlar os resultados;
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lIl - Promover a administracdo geral do érgdo em estrita observancia das disposices legais
e normativas da administragcéo publica municipal e, quando aplicavel, da estadual e federal;

IV — Programar, 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 decisées no seu ambito;

VIl - Emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre 0s assuntos submetidos a sua decisao;
VIII - Apresentar ao Prefeito Municipal bimestral e anualmente relatério das suas atividades;
IX - Promover reunies periddicas de coordenacéo entre os servidores;

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

Xl - Promover a elaboragéo da proposta orgamentaria de sua area;

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

Xlll - Desempenhar outras tarefas compativeis com a competéncia legal e aquelas
determinadas pelo Prefeito.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. A Administragdo Municipal devera promover a integracdo da comunidade na vida
politico-administrativa do Municipio através de orgdos coletivos, compostos de servidores
municipais, representantes de outras esferas de Governo e municipes, com atuagéo destacada na
coletividade ou com conhecimento especifico da realidade local.

Art. 26. O Poder Executivo Municipal fixara as normas de funcionamento da Administracéo
através de Regulamento Interno, implementado mediante Decreto.

Art. 27. 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. 28. As despesas de implantagdo desta Lei correrdo por conta de dotacdes
orgamentarias constantes do Orgamento vigente.

Art. 29. Os recursos aprovados pela Lei n® 3972/2022, que estima a receita e fixa a

despesa do Municipio de Castro, para o exercicio de 2023, destinados as Secretarias Municipais,
serdo geridos da seguinte forma:
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I. Os recursos orgamentarios da Diretoria Municipal de Comunicagéo serdo geridos

pela Secretaria Municipal de Administrac¢ao;
1. Os recursos orgamentarios da Diretoria Municipal de Seguranca Publica seréo

geridos pela Secretaria Municipal de Seguranca Publica;
. Os recursos orgamentarios da Secretaria Municipal de Familia e Desenvolvimento

Social serdo geridos pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
IV.  Mantém-se inalterados os demais 6rgéos.

Art. 30. Esta lei entra em vigor nesta data, revogadas as disposicées em contrario.

Edificio da Prefeitura Municipal de Castro, em 12 de abril de 2023.

O TELLES
PREFEITO MUNICIPAL
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Prefeitura Municipal de Castro

ANEXO Il

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
SECRETARIAS MUNICIPAIS

1. Gabinete do Prefeito GP

1.1 Diretoria de Assessoramento Especial do Prefeito GP-01
1.1.1 Assessoria Técnica GP-02
1.1.2 Superintendéncia de Controle Interno GP-03
1.2 Secretario Municipal de Governo GP-04
1.2.1 Diretoria de Gabinete do Prefeito GP-05
1.3 Superintendéncia de Informacé&o ao Cidadao GP-06
1.3.1 Departamento de Transporte GP-07
1.3.1.1 Coordenadoria de Transportes GP-08
1.3.1.2 Coordenadoria Administrativa de Logistica GP-09
1.4 Departamento Administrativo GP-10
1.5 Secédo Administrativa GP-11
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2. Procuradoria Geral do Municipio PGM

2.0.0.0.0.0.0.1 Assessoria de Gestao Processual Administrativa PGM-01
2.0.0.0.0.0.0.1 Assessoria de Gestao e Governanca Tributaria PGM-02
2.0.0.0.0.0.0.1 Assessoria de Gestao Processual Judicial PGM-03
2.0.0.0.0.0.0.1 Assessoria de Gestéo de Processos Disciplinares PGM-04
2.0.0.0.0.0.0.1 Assessoria de Diario Oficial Eletrénico PGM-05
2.0.0.0.0.0.0.1 Assessoria de Gestédo de Expedientes PGM-06
2.0.0.0.0.0.0.1 Assessoria de Gestdo de Assuntos Sociais PGM-07
2.0.0.0.0.0.0.1 Assessoria de Gestado de Assuntos Urbanistico e Ambientais PGM-08
2.0.1 Superintendéncia Judicial PGM-09
2.0.1.1 Departamento de Execucéo Fiscal PGM-10
2.0.2 Superintendéncia Administrativa PGM-11
2.1 Diretoria de Assessoramento Especial do Procurador Geral PGM-12
2.2 Diretoria de Processo Legislativo e Atos Oficiais PGM-13
2.2.0.0.0.0.1 Geréncia de Publicidade Legal PGM-14
2.3 Diretoria de Protecédo e Defesa do Consumidor PGM-15
2.3.0.1 Departamento de Fiscalizac&o PGM-16
2.3.0.1.1 Secao de Estudos e Pesquisa PGM-17
2.3.0.11.0.1 Geréncia de Atendimento PGM-18
2.3.0.1.1.0.2 Geréncia de Comunicacao Social PGM-19
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3 Secretaria Municipal de Seguranca Publica SMSP ]
3.0.0.1 Departamento de Transito SMSP -01
3.0.0.1.0.0.0.1 [ Assessoria da Comutran SMSP -02
3.0.0.1.0.0.0.2 | Assessoria de Junta Militar SMSP -03
3.0.0.1.0.1 Setor de Servicos de Identificacao | SMSP -04;‘
3.0.0.2 Departamento de Lancamento de Multas | SMSP -05
3.0.0.2.0.0.0.1 | Assessoria Fiscal de Estacionamento | SMSP- 06_]
3.0.0.2.1 Secdo de Seguranca Publica | SMSP -07
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4 Secretaria Municipal de Fazenda SMF

4.0.0.0.0.0.0.1 | Assessoria de Suporte de Tecnologia SMF-01
4.0.0.1 Departamento de Elaboracéo Orcamentaria e Administrativa SMF-02
4.0.0.1.0.0.0.1 | Assessoria de Gestao Orgamentaria SMF-03
4.0.0.1.1 Secao de Orcamento SMF-04
4.0.0.2 Departamento de Suporte de Hardware SMF-05
4.0.0.3 Departamento de Tecnologia SMF-06
4.0.0.3.0.0.0.1 | Assessoria de Manutencéo na Tecnologia SMF-07
4.0.0.4 Departamento de Rede de Dados SMF-08
4.0.0.5 Departamento Administrativo de Tecnologia SMF-09
4.0.0.5.0.0.0.2 | Assessoria de Administracdo Tl SMF-10
4.1 Diretoria Contabil | SMF-11
4.1.0.0.0.0.0.1 | Assessoria de Prestacéo de Contas SMF-12
4.1.1 Superintendéncia de Contabil SMF-13
4.1.1.0.0.1 Setor de Documentos Contabeis SMF-14
4.1.1.0.0.1.0.1 | Assessoria de Servicos Administrativos SMF-15
4.1.1.0.1 Secao de Prestacdo de Contas SMF-16
4.1.1.0.2 Secédo de Empenho SMF-17
4.2 Diretoria Financeira SMF-18
4.2.0.0.0.0.0.1 | Assessoria de Liquidacdes SMF-19
4.2.0.0.0.0.0.2 | Assessoria de Diarias e Adiantamentos SMF-20
4.2.0.0.0.1 Setor Financeiro SMF-21
4.3 Diretoria de Suprimentos SMF-22
4.3.0.0.0.0.0.1 | Assessoria de Licitacéo SMF-23
4.3.0.0.0.0.0.2 | Assessoria de Cadastros SMF-24
4.3.0.1 Departamento de Contratos SMF-25
4.3.0.2 Departamento de Licitacao SMF-26
4.4 Diretoria Tributaria SMF-27
441 Superintendéncia de Divida Ativa e Atendimento ao Cidadao SMF-28
4.4.1.0.0.0.0.1 | Assessoria de Divida Ativa SMF-29
4.4.1.0.0.0.0.2 | Assessoria de Atendimento ao Cidadao SMF-30
44.1.0.1 Secéo de Inteligéncia de Cobranca de Divida Ativa SMF-31
44.1.01.1 Setor de Atendimento ao Contribuinte SMF-32
4.4.1.0.1.1.1 Geréncia de Digitalizagaéo SMF-33
441.01.1.2 Geréncia de Arquivo e Almoxarifado SMF-34
4.4.2 Superintendéncia de Tributacéo e Fiscalizacao SMF-35
4.4.2.0.0.0.0.1 | Assessoria da Fiscalizacdo de Posturas SMF-36
4.4.2.0.0.0.0.2 | Assessoria de Fiscalizacdo de Receitas - ITBI SMF-37
4.4.2.0.0.0.0.3 | Assessoria de Fiscalizacdo de Receitas - Obras SMF-38
4.4.2.1 Departamento de Receitas SMF-39
4422 Departamento de Inteligéncia Fiscal SMF-40
4.4.3 Superintendéncia de Cadastros SMF-41
4.4.3.0.0.0.0.1 | Assessoria de Cadastro Imobiliario SMF-42
4.4.3.0.0.0.0.2 | Assessoria do Cadastro Unico SMF-43
4.4.3.0.0.0.0.3 | Assessoria do Cadastro Econdmico SMF-44
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5 Secretaria Municipal de Administracao SMA

5.1 Diretoria Administrativa SMA-01

5.1.1 Superintendéncia de Patrimonio SMA-02

51.1.2 Departamento de Materiais e Patriménio SMA-03

51.1.2.0.0.0.1 | Assessoria de Materiais e Patriménio SMA-04

51.1.3 Departamento de Gestao Administrativa SMA-05
51.1.3.0.0.0.1 | Assessoria de Fiscalizagdo Patrimonial SMA-06

5.1.1.4 Departamento de Servicos SMA-07
5.1.1.4.0.1 Setor Administrativo SMA-08

5.2 Diretoria de Recursos Humanos SMA-09

B.2.1 Superintendéncia de Recursos Humanos SMA-10

52.1.0.0.0.0.1 | Assessoria de Registro de Ponto de Arquivo SMA-11

5.2.1.0.0.0.0.2 | Assessoria de Educacéo Profissional SMA-12

5.2.2 Superintendéncia de Documentos de Servidores SMA-13

5.2.2.1 Departamento de Gestéo de Pessoas SMA-14

52.2.1.0.0.0.1 | Assessoria de Provimentos de Pessoal SMA-15

5.2.2.1.0.0.1 Setor de Folha de Pagamento SMA-16

53 Diretoria de Comunicacéo SMA -17
5.3.1 Superintendéncia de Jornalismo SMA -18
5:3.1.1 Departamento de Relagdo com a Comunidade SMA -19
5.3.1.2 Departamento de Produgéo SMA -20
5.8.1.3 Departamento de Midias Sociais e Grafico SMA -21
5.3.1.4 Departamento de Marketing SMA-22
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(6 Secretaria Municipal de Educacao | SME
6.0.0.0.0.0.0.1 | Assessoria de Alimentacao Escolar | SME-01 |
6.0.0.0.0.0.0.2 | Assessoria Nutricional das Unidades Escolares | SME-02 1
6.0.0.0.0.0.0.3 | Assessoria Nutricional de Projetos SME-03
6.0.0.1 Departamento Logistica e Fiscalizacgo SME-04
6.0.0.1.1 Secéo de Transporte Escolar SME-05
6.0.0.2 Departamento de Planejamento e Gestao de Contratos SME-06
6.0.0.3 Departamento de Administrativo de Alimentacao Escolar | SME-07
6.0.0.3.0.0.0.1 | Assessoria de Estoque de Alimentos | SME-08

16.0.1 Superintendéncia Administrativa e Financeira | SME-09

[6.0.1.0.0.0.0.1 | Assessoria de Estoque de Materiais | SME-10

16.0.1.0.0.0.0.2 | Assessoria de Apoio Administrativo SME-11
6.0.1.0.0.0.0.3 | Assessoria de Logistica e Expedicao SME-12
6.0.1.0.0.0.1 Geréncia de Cargas e Descargas SME-13
6.0.1.1 Departamento Financeiro SME-14
6.0.1.2 Departamento de Obras Convénios | SME-15
6.0.2 Superintendéncia de Gestao de Educacao SME-16
6.0.2.0.0.0.0.1 | Assessoria de Documentaczo Escolar SME-17
6.0.2.0.0.0.0.2 | Assessoria de Legislacao e Inspecdo Educacional SME-18
6.0.2.1 Departamento de Monitoramento e Avaliacdo PME | SME-19
6.0.3 Superintendéncia de Acompanhamento e Fiscalizacao de / SME-20

Projetos
6.0.3.1 Departamento de Assessoramento de Projetos | SME-21 |
6.0.3.2 Departamento de Avaliacdo Educacional | SME-22
6.0.4 Superintendéncia de Tecnologia Educacional | SME-23
6.0.4.0.1 | Secéo de Manutencao de Rede | SME-24 |
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7 Secretaria Municipal de Esporte e Juventude SMEJ

7] Diretoria Geral SMEJ-01
7.1.0.0.0.0.0.1 | Assessoria Contraturno SMEJ-02
71.0.0.0.0.0.2 | Assessoria de Manuteng&o e Infraestrutura SMEJ-03
7.1.0.0.0.0.0.3 | Assessoria Paradesporto SMEJ-04
7.1.0.0.0.0.0.4 | Assessoria Esportiva SMEJ-05
7.1.0.0.0.0.0.5 | Assessoria de Transportes SMEJ-06
71.0.0.0.0.0.6 | Assessoria do Centro de Atividade Fisica SMEJ-07
7.1.0.0.1 Secao de Servigos Externos SMEJ-08
7.1.0.0.1.0.1 Geréncia de Pracas e Equipamentos Esportivos SMEJ-09
7.1.0.0.2 Secéao de Divulgacao SMEJ-10
7.1.0.1 Departamento Pessoal e Orgamentario SMEJ-11
7.1.0.1.1 Secéo Administrativa SMEJ-12
7.1.0.2 Departamento de Paradesporto SMEJ-13
7.1.0.2.0.0.1 Geréncia de Modalidades Individuais PCD’s SMEJ-14
7.1.0.3 Departamento Técnico SMEJ-15
7.1.0,3:1 Secéao de Atividades Esportivas no Interior SMEJ-16
7.1.0.3.1.1 Setor de Atletismo SMEJ-17
7.1.0.3.1.1.1 Geréncia de Atividades Fisicas SMEJ-18
7.1.0.3.2 Secéo Técnica de Esportes SMEJ-19
7.1.0.3.2.1 Setor de Recreagéo Lazer SMEJ-20
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| 8 Secretaria Municipal de Assisténcia Social ' SMAS
8.0.0.0.0.0.0.1 | Assessoria de Seguranca Alimentar SMAS-01
8.0.0.0.0.0.1 Geréncia de Cadastros Habitacionais | SMAS-02
8.0.0.0.0.1 | Setor de Programa Restaurante Popular | SMAS-03
8.0.0.0.0.2 Setor de Controle da Frota SMAS-04
8.0.0.0.1 Secéo de Fiscalizacao Habitacional SMAS-05
8.0.0.1 Departamento Administrativo da Guarda Mirim SMAS-06
8.0.0.1.0.1 Geréncia de Programas da Guarda Mirim SMAS-07
8.0.0.2 Departamento de Assuntos Comunitarios SMAS-08
8.0.0.3 Departamento de Programas Habitacionais SMAS-09
8.0.1 Superintendéncia Juridica e de Habitaczo | SMAS-10
8.0.2 Superintendéncia de Regularizacéo Fundiaria | SMAS-11
8.1 Diretoria de Protecao Social Bésica e Especial | SMAS-12
8.1.0.0.0.0.0.1 | Assessoria de Atendimento Almoxarifado | SMAS-’]?)‘{
8.1.0.0.0.0.0.2 | Assessoria de Compras e Planejamento Orcamentario | SMAS-14
8.1.0.0.0.0.0.3 | Assessoria de Protecao Basica | SMAS-15_ |
8.1.0.0.0.0.0.4 [ Assessoria de Vigilancia Socioassistencial | SMAS-16:{
8.1.0.0.0.0.0.5 | Assessoria de Gestao do SUAS | SMAS-17
8.1.0.0.0.0.0.6 | Assessoria de Cadastro Unico | SMAS-18
8.1.0.0.0.0.0.7 | Assessoria de Protecéo Especial | SMAS-19
8.1.0.0.0.0.0.8 | Assessoria de Unidade de Acolhimento | SMAS-20

1 8.1.0.0.0.1 Setor de Programas e Projetos Sociais | SMAS-21
8.1.0.1 Departamento Administrativo de Gestdo de Pessoas | SMAS-22
8.1.0.2 | Departamento do CRAS Vitoria de Freitas Castro | SMAS-23
8.1.0.2.0.0.0.1 [ Assessoriado CRAS Vitéria de Freijtas Castro | SMAS-24
8.1.0.2.1 | Secéo de Programas Socioassistenciais Socavao | SMAS-25
8.1.0.3 | Departamento do CRAS Kiyo Yamamoto | SMAS-26
8.1.0.3.0.0.0.1 [ Assessoria de Atendimento as Familias do CRAS Kiyo SMAS-27

Yamamoto
8.1.0.3.1 Secéo de Equipe Volante Alvorada | SMAS-28
8.1.0.3.1.0.1 Geréncia Administrativa | SMAS-29
8.1.032 Sec¢éo de Equipe Volante Cantagalo | SMAS-30
8.1.0.4 Departamento do CRAS Abilio de Souza Fontenelli | SMAS-31
8.1.0.4.0.0.0.1 [ Assessoria de Atendimento as Familias do CRAS Abilio | SMAS-32
8.1.0.5 Departamento do CRAS Luis King SMAS-33 |
8.1.0.5.0.0.0.1 | Assessoria de Atendimento Basico as Familias do CRAS King | SMAS-34
8.1.0.5.1 Secéo de Equipe Volante do Guararema SMAS-35
8.1.0.5.1.0.0.1 | Assessoria do Centro de Convivéncia e Fortalecimento de SMAS-36
Vinculos

| 8.1.0.5.1.1 | Setor SCFV/COI | SMAS-37

}%1.0.5.2 | Secéo de Equipe Volante do Tronco | SMAS-38 |
8.1.0.6 Departamento do CRAS Janina Maria Macedo de Almeida | SMAS-39

18.1.0.7 Departamento do CRAS Consulesa Helena Van Den Berg SMAS-40
8.1.0.7.0.0.0.1 | Assessoria de Atendimento Basico as Familias do CRAS SMAS-41

L Consulesa
8.1.0.7.1 Secéo de Auxiliar do CEJU SMAS-42 |

18.1.0.8 Departamento do CREAS || Neusa Aparecida Freitas SMAS-43 :]
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8.1.0.8.0.0.0.1 | Assessoria de Atendimento Especializado as Familias do CREAS SMAS-44
Il

8.1.0.9 Departamento do CREAS | Aconchego SMAS-45

8.1.0.10 Departamento de Servico de Acolhimento Institucional SMAS-46

8.1.0.11 Departamento de Apoio Juridico a Protegao Especial SMAS-47
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9 Secretaria Municipal de Agricultura SMA

9.1 Diretoria Geral da Agricultura SMA-01
9.1.1 Superintendéncia Administrativa SMA-02
9.1.1.0.0.0.0.1 | Assessoria Administrativa SMA-03
911.0.0.0.0.2 | Assessoria de Apoio ao Programa Porteira Adentro Socavao SMA-04
9.1.1.0.0.0.0.3 | Assessoria de Apoio a Patrulhas Rurais SMA-05
911.0.0.00.4 | Assessoriade Nota do Produtor Rural SMA-06
9.1.1.0.1 Secao de Apoio & Piscicultura SMA-07
9.1.1.0.2 Secao de Atendimento ao Cidadao - Abapan SMA-08
9.1.1.0.3 Sec&o de Atendimento ao Porteira Adentro - Abapan SMA-09
9.1.1.04 Secéo de Atendimento ao Porteira Adentro — Sede SMA-10
9.1.1.0.0.1 Setor de Gerenciamento de Projeto de Avicultura Colonial de | SMA-11

Postura

9.1.1.1.0.2 Setor de Manutencao Parque de Exposicdes SMA-12
9.1.1.1 Departamento de Atendimento ao Pegueno Produtor SMA-13
9.1.1.2 Departamento de Administracao Agropecuaria SMA-14
9.1.1.3 Departamento de Manutencao e Coordenacao de Frotas SMA-15
9.1.1.4 Departamento de Saneamento Rural SMA-16
9.1.1.4.0.1 Setor de Saneamento Rural | SMA-17
0.1.1.4.0.2 Setor de Saneamento Rural Il SMA-18
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10 Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente | SMIMA
10.1 Diretoria Geral SMIMA-01
10.1.0.0.0.0.0.1 Coordenagéo Operacional SMIMA-02
10.1.0.0.0.0.0.2 Coordenacdo de Acabamento Asfaltico SMIMA-03
10.1.0.0.0.0.0.3 Coordenacao de Servicos Publicos Urbanos SMIMA-04
10.1.0.0.0.0.0.4 Coordenacao de Servicos de Coleta SMIMA-05
10.1.0.0.0.0.0.5 Coordenacao de Carregamentos SMIMA-06
10.1.0.0.0.0.0.6 Coordenacao de Terraplanagem SMIMA-07
10.1.0.0.0.0.0.7 Coordenacao de Transporte de Materiais SMIMA-08
10.1.0.0.0.0.0.8 | Chefe de Divisao Administrativa SMIMA-09
10.1.0.0.0.0.0.9 [ Chefe de Divisao de Processamento Asfaltico SMIMA-10
10.1.0.0.0.0.0.10 Supervisdo de Manutencéo Asfaltica SMIMA-11 |
10.1.0.1 Departamento de Servicos Publicos Urbanos SMIMA-12
10.1.0.2 Departamento de Controle de Pequenos Animais SMIMA-13
10.1.0.3 Departamento de Ouvidoria de Infraestrutura SMIMA-14
10.1.0.4 Departamento de Obras SMIMA-15
10.1.0.0.0.1 Setor de Terraplanagem - Perimetro Urbano SMIMA-16
10.1.0.0.0.2 Setor de Controle de Funcionarios SMIMA-17
10.1.0.0.0.3 Setor de Terraplanagem - Abapan SMIMA-18
10.1.0.0.1 Secéo de Servigos e Manutencéo Elétrica SMIMA-19
10.1.1 Superintendéncia de Assuntos Estratégicos Municipais SMIMA-20
1 10.1.1.0.0.0.0.1 Superviséo de Servicos Administrativos de Engenharia SMIMA-21
10.1.2 Superintendéncia de Meio Ambiente SMIMA-22
10.1.3 Superintendéncia de Limpeza Urbana e Residuos Solidos | SMIMA-23
10.1.3.0.0.0.0.1 Coordenacso de Ecoponto SMIMA-24
10.1.3.0.0.0.0.2 Coordenacdo de Residuos Sdlidos e Coleta SMIMA-25
10.1.3.0.0.0.1 Geréncia de Residuos Sélidos | SMIMA-26
10.2 Diretoria de Vias Rurais | SMIMA-27
10.2.0.0.0.0.0.1 Coordenacso Operacional Rural SMIMA-28
10.2.0.0.0.0.0.1 Coordenacso de Terraplanagem SMIMA-29
10.2.0.0.0.1 Setor de Carregamento SMIMA-30
10.2.0.0.0.2 Setor de Escoamento e Drenagem SMIMA-31
10.2.0.0.0.3 Setor de Terraplanagem e Carregamento SMIMA-32
10.2.0.0.0.4 Setor de Carregamento - Abapan SMIMA-33
10.2.0.0.0.5 Setor de Terraplanagem - Socavéo SMIMA-34
10.2.0.0.0.6 Setor de Carregamento - Socavao SMIMA-35
10.2.0.1 Departamento de Vias Rurais — Setor 1 — Socavao SMIMA-36
10.2.0.2 Departamento de Vias Rurais — Setor 2 — Abapan SMIMA-37
10.2.0.3 Departamento de Vias Rurais — Setor 3 — Pedras SMIMA-38
10.2.0.4 Departamento de Vias Rurais — Setor 4 — Maracan3 SMIMA-39
10.3 Diretoria de Logistica e Frotas SMIMA-40
10.3.0.0.0.0.0.1 Coordenacao de Abastecimento da Frota SMIMA-41—[
10.3.0.0.1 Secéo de Infraestrutura e Almoxarifado SMIMA-42
10.3.0.0.2 Secéo de Ouvidoria SMIMA-43
10.3.0.0.3 Secao de Manutencéo de Aguas Pluviais SMIMA-44
10.3.0.1 Departamento de Logistica SMIMA-45
110.3.0.2 Departamento Administrativo do Parque de Maquinas SMIMA-46
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11 Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano SMDU

11.0.0.0.0.0.0.1 | Assessoria de Pavimentacéo SMDU-01
11.0.0.0.0.0.0.2 | Assessoria de Servigos de Engenharia SMDU-02
11.0.0.0.0.0.0.3 | Assessoria do Patriménio Historico SMDU-03
11.0.0.0.0.0.0.4 | Assessoria de Parcelamento do Solo SMDU-04
11.0.0.0.0.0.0.5 | Assessoria de Projeto de Prevencio de Incéndio SMDU-05
11.0.1 Superintendéncia de Planejamento Territorial SMDU-06
11.0.1.1 Departamento de Projetos SMDU-07
11.0.2 Superintendéncia de Geoprocessamento SMDU-08
11.0.2.1 Departamento de Topografia SMDU-09
11.0.3 Superintendéncia de Controle Territorial SMDU-10
11.0.4 Superintendéncia de Fiscalizacdo de Obras SMDU-11
11.0.4.1 Departamento Orcamentario e Contratos SMDU-12
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12 Secretaria Municipal de Cultura, Industria, Comércio e SMICT
Turismo

12.0.0.0.0.0.0.1 | Assessoria Administrativa SMICT-01
12.0.0.0.0.0.1 Geréncia de Divulgacéo SMICT-02
12.0.1 Superintendéncia de Cidadania SMICT-03
12.0.1.1 Departamento de Trabalho, Emprego e Renda SMICT-04
12.0.1.1.0.0.1 Geréncia de Qualificacéo Profissional SMICT-05
12.0.2 Superintendéncia de Industria SMICT-06
12.0.2.0.0.0.0.1 | Assessoria de Industria SMICT-07
12.0.2.0.0.0.1 Geréncia de Mercado de Trabalho SMICT-08
12.0.3 Superintendéncia de Comércio e Servicos SMICT-09
12.0.3.0.0.0.0.1 | Assessoria de Comércio e Servicos SMICT-10
12.04 Superintendéncia de Turismo SMICT-11
12.0.4.1 Departamento de Turismo SMICT-12
12.0.4.1.0.0.0.1 | Assessoria de Turismo SMICT-13
12.0.5 Superintendéncia de Cultura SMICT-14
12.0.5.0.1 Secéo de Geréncia do Teatro Bento Mussurunga SMICT-15
12.0.5.0.1.0.0.1 | Assessoria de Operador de Som SMICT-16
12.0.5.0.1.1 Setor de Luminotécnica SMICT-17
12.0.5.1 Departamento de Projetos Artisticos SMICT-18
12.0.5.1.0.1 Setor de Musica SMICT-19
12.0.5.1.0.2 Setor de Artes Visuais SMICT-20
12.0.5.1.0.3 Setor de Artes Cénicas SMICT-21
12.0.5.2 Departamento de Patriménio Histérico e Cultural SMICT-22
12.0.5.2.0.1 Setor de Projetos Histdricos e Culturais SMICT-23
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13 Secretaria Municipal de Satde SMS
13.0.0.0.0.1 Setor de Gerenciamento de Manutencao Predial SMS-01
13.0.0.0.0.2 Setor de Gerenciamento e Controle de Logistica Patrimonial SMS-02
13.0.0.0.1 Segéo de Manutencgao Técnica de Equipamentos SMS-03
13.0.0.1 Departamento de Comunicacdo em Sadde SMS-04
13.0.0.2 Departamento de Gerenciamento Interno de Servicos SMS-05
13.0.0.3 Departamento de Assisténcia Social SMS-06
13.0.04 Departamento de Atencdo Secundaria a Satude SMS-07
13.0.0.5 Departamento de Saude Multidisciplinar SMS-08
13.0.0.6 Departamento de Processos Licitatérios SMS-09
13.0.0.7 Departamento de Planejamento de Compras e Servicos SMS-10
13.0.0.8 Departamento de Sistematizacéo e Auditagem Técnica e SMS-11
Administrativa
13.0.0.9 Departamento de Regulamentacao de Agendamentos e SMS-12
Cadastros
13.0.0.10 Departamento de Gerenciamento da Unidade Abapan SMS-13
13.0.0.11 Departamento de Gerenciamento da Unidade Socavao SMS-14
13.0.0.12 Departamento de Contratos e Projetos SMS-15
13.0.0.12.1 Secéo de Gerenciamento de Compras e Contratos SMS-16
13.0.0.13 Departamento de Recursos Humanos SMS-17
13.0.0.13.1 Segéo de Gerenciamento de Dados de Recursos Humanos SMS-18
13.0.0.14 Departamento de Satde Mental SMS-19
13.0.1 Superintendéncia de Apoio Logistico e Transporte SMS-20
13.0.1.1 Departamento de Logistica SMS-21
13.0.2 Superintendéncia de Vigilancia em Salde SMS-22
13.0.2.0.1 Secéo de Vigilancia Sanitaria SMS-23
13.0.2.1 Departamento de Imunizacao SMS-24
13.0.0.0.0.0.0.1 | Controladoria de Planejamento e Gestdo Organizacional em SMS-25
Saude
13.0.0.0.0.0.0.2 | Controladoria Técnica de Servicos de Atencéo Primaria a Saide | SMS-26
13.0.0.0.0.0.0.3 | Controladoria Técnica de Servigos de Atencdo Secundaria a SMS-27
Saude
13.0.0.0.0.0.04 | Superviséo de Atencéo de Urgéncia e Emergéncia SMS-28
13.0.0.0.0.0.0.5 | Superviséo de Compras e Contratos SMS-29
13.0.0.0.0.0.0.6 | Superviséo de Dados e Sistema de Informacdes SMS-30
13.0.0.0.0.0.0.7 | Superviséo de Capacitacoes e Projetos SMS-31
13.0.0.0.0.0.0.8 | Divisdo de Analises Clinicas SMS-32
13.0.0.0.0.0.0.9 | Divisso de Assisténcia Farmacéutica SMS-33
13.0.0.0.0.0.0.10 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia SMS-34
Abapan |
13.0.0.0.0.0.0.11 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia SMS-35
Abapan ||
13.0.0.0.0.0.0.12 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Salde da Familia SMS-36
Jardim Alvorada
13.0.0.0.0.0.0.13 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Salide da Familia SMS-37
Castrolanda
13.0.0.0.0.0.0.14 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Sadde da Familia SMS-38
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Domingos Faustino de Carvalho

13.0.0.0.0.0.0.15 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Satde da Familia SMS-39
Elvira Kugler

13.0.0.0.0.0.0.16 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Salde da Familia SMS-40
Guararema

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

13.0.0.0.0.0.0.18 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Satde da Familia SMS-42
Jardim das Araucarias

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

13.0.0.0.0.0.0.20 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Salde da Familia SMS-44
Lineu Aurélio Salgado

13.0.0.0.0.0.0.21 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Satde da Familia SMS-45
Marcos Simao

13.0.0.0.0.0.0.22 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Satde da Familia Nair | SMS-46
Kiel Spena

13.0.0.0.0.0.0.23 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Satde da Familia SMS-47
Ricardo Nardi Cardoso

13.0.0.0.0.0.0.24 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Satde da Familia SMS-48
Santa Cruz

13.0.0.0.0.0.0.25 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Satde da Familia
Socavéo | SMS-49

13.0.0.0.0.0.0.26 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Salde da Familia SMS-50
Socavao ||

13.0.0.0.0.0.0.27 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Satde da Familia SMS-51
Tronco

13.0.0.0.0.0.0.28 | Coordenadoria Técnica da Unidade de Satide da Familia Vila | SMS-52
Rio Branco ‘

13.0.0.0.0.0.0.29 | Coordenadoria Técnica da Vigilancia Epidemiolégica SMS-53

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

13.0.0.0.0.0.0.31 | Coordenadoria Técnica do Centro de Atencéo Psicossocial - SMS-55
CAPS

13.0.0.0.0.0.0.32 | Coordenadoria Técnica da Satude da Mulher SMS-56

13.0.0.0.0.0.0.33 | Coordenadoria Técnica do Servigo de Assisténcia SMS-57
Especializada - SAE

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

13.0.0.0.0.0.0.35 Coordenadoria Técnica do Castro Atendimento em SMS-59
Especialidades

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

13.0.0.0.0.0.0.37 | Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencao Primaria — EAP SMS-61
Socavao

13.0.0.0.0.0.0.38 | Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencao Primaria — EAP SMS-62
Abapan

13.0.0.0.0.0.0.39 | Coordenadoria Técnica da Equipe de Atengao Primaria — EAP SMS-63

Bom Jesus
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13.0.0.0.0.0.0.40 ’ Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencao Primarig — EAP | SMS-64
Herondina Grimbor Oliveira
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ANEXO llI
AGENTES POLITICOS

Prefeitura Municipal de Castro

Agentes Politicos CcC
Procurador Geral do Municipio CC1
Secretario Municipal de Governo Ce1
Secretario Municipal de Seguranca Publica CC1
Secretario Municipal de Fazenda CC1
Secretario Municipal de Administragao CC1
Secretario Municipal de Educacéo CC1
Secretario Municipal de Esporte e Juventude CC1
Secretario Municipal de Assisténcia Social CC1
Secretario Municipal de Agricultura CC1
Secretario Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente CC1
Secretario Municipal de Desenvolvimento Urbano &y
Secretario Municipal de Cultura, Industria, Comércio e Turismo CC1
Secretario Municipal de Saude CC1

13




i Prefeitura Municipal de Castro

ANEXO IV

CARGOS DE COMISSAO

ESTRUTURA | CARGOS EM COMISSAO

Procuradoria Geral do Municipio

Assessoramento Especial do Procurador Diretor CC2
Diretoria Municipal de Processo Legislativo e Atos Oficiais Diretor CC2
Diretoria Municipal de Protecédo e Defesa do Consumidor Diretor CC2
Superintendéncia Judicial Sub-Procurador CC3
Superintendéncia Administrativa | Sub-Procurador CC3
Departamento de Execugéo Fiscal Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Fiscalizacdo Chefe de Departamento | CC4
Secdo de Estudos e Pesquisa Chefe de Secéo CC5
Geréncia de Atendimento Gerente CC7
Geréncia de Publicidade Legal Gerente CCT
Geréncia de Comunicacdo Social Gerente CC7
11
Secretaria Municipal de Governo
Diretoria de Assessoramento Especial do Prefeito Diretor CC2
Diretoria de Gabinete do Prefeito Diretor CC2
Superintendéncia de Controle Interno Superintendente CC3
Superintendéncia de Informacao ao Cidadéo Superintendente CC3
Departamento de Transporte Chefe de Departamento | CC4
Departamento Administrativo Chefe de Departamento | CC4
Secdo Administrativa Chefe de Secéo CC5
07
Secretaria Municipal de Seguranga Publica
Departamento de Transito Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Langamento de Multas Chefe de Departamento | CC4
Secao de Seguranc¢a Publica Chefe de Secéo CC5
Setor de Servigos de Identificagdo Chefe de Setor CC6
04
Secretaria Municipal de Fazenda
Diretoria Contabil Diretor CcC2
Diretoria Financeira Diretor CC2
Diretoria de Suprimentos Diretor CC2
Diretoria Tributaria Diretor ce2
Superintendéncia Contabil Superintendente CC3
Superintendéncia de Divida Ativa e Atendimento ao Cidaddo | Superintendente CC3

Superintendéncia de Tributacdo e Fiscalizagéo 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 Inteligéncia Fiscal Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Elaboracédo Orgcamentaria 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 Licitacdo Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Administrativo de Tecnologia Chefe de Departamento | CC4
Secéo de Prestacéo de Contas Chefe de Secéo CC5
Sec¢do de Empenho Chefe de Secao CC5
Sec¢éo de Inteligéncia de Cobranca de Divida Ativa Chefe de Secao CC5
Secéo de Orcamento Chefe de Secao CC5
Setor de Documentos Contabeis Chefe de Setor CC6
Setor Financeiro Chefe de Setor CC6
Setor de Atendimento ao Contribuinte Chefe de Setor CC6
Geréncia de Digitalizacéo Gerente CC7
Geréncia de Arquivo e Almoxarifado Gerente CC7
26

Secretaria Municipal de Administracio

Diretoria Administrativa Diretor CC2
Diretoria de Recursos Humanos Diretor CC2
Diretoria de Comunicacéo Diretor CC2
Superintendéncia de Recursos Humanos Superintendente CC3
Superintendéncia de Patriménio Superintendente CC3
Superintendéncia de Documentos e Servicos Superintendente CC3
Superintendéncia de Jornalismo Superintendente CC3
Departamento de Gestdo de Pessoas Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Gestdo Administrativa Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Servicos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Materiais e Patrimonio Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Relacdo com a Comunidade Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Producéo Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Midias Sociais e Grafico Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Marketing Digital Chefe de Departamento | CC4
Setor de Folha de Pagamento Chefe de Setor CCé
Setor Administrativo Chefe de Setor CC86
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Superintendéncia Administrativa e Financeira Superintendente CC3
Superintendéncia de Gestdo da Educacgéo 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 Avaliagéo Plano Municipal
de Educacao Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Assessoramento de Projetos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Avaliagéo Educacional Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Logistica e Fiscalizacio Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Planejamento e Gestdo de Contratos Chefe de Departamento | CC4
Departamento Administrativo de Alimentacao Escolar Chefe de Departamento | CC4
Secéo de Manutencdo de Rede Chefe de Secéo CC5
Secéo de Transporte Escolar Chefe de Secéo CC5
Geréncia de Cargas e Descargas Gerente cc7
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
Secdo Administrativa Chefe de Secao CC5
Secéo Técnica de Esportes Chefe de Secéo CC5
Secao de Servicos Externos Chefe de Secéo CC5
Secéo de Divulgacéo Chefe de Secao CC5
Secéo de Atividades Esportivas no Interior Chefe de Secéo CC5
Setor de Recreacdo e Lazer Chefe de Setor CC6
Setor de Atletismo Chefe de Setor CC6
Geréncia de Modalidades Individuais PCD’s Gerente CC7
Geréncia de Atividades Fisicas Gerente CC7
Geréncia de Pragas e Equipamentos Esportivos Gerente CC7
14
Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Diretoria de Protecéo Social Basica e Especial Diretor CC2
Superintendéncia Juridica e de Habitaco Superintendente CC3
Superintendéncia de Regularizacdo Fundiaria Superintendente CC3
Departamento Administrativo da Guarda Mirim Chefe de Departamento | CC4
Departamento Administrativo de Gestdo de Pessoas Chefe de Departamento | CC4

Departamento do CRAS Janina Maria Macedo de Almeida Chefe de Departamento | CC4
Departamento do CRAS Vitéria de Freitas Castro Chefe de Departamento | CC4
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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
Departamento de Apoio Juridico & Protecdo Especial Chefe de Departamento | CC4
Secéo de Programas Socioassistenciais Socavao Chefe de Secéo CC5
Secéo de Equipe Volante do Alvorada Chefe de Secdo CC5
Secéo de Equipe Volante do Cantagalo Chefe de Secao CC5
Secéo de Equipe Volante do Guararema Chefe de Secéo CC5
Secéo de Equipe Volante do Tronco Chefe de Secéo CC5
Secdo de Auxiliar do CEJU Chefe de Secao CC5
Setor de Fiscalizagé&o Habitacional 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
Geréncia de Programas Guarda Mirim Gerente CC7
Geréncia Administrativa Gerente CC7
Geréncia de Cadastros Habitacionais Gerente CC7
31

Secretaria Municipal de Agricultura

Diretoria Geral da Agricultura Diretor CcC2
Superintendéncia Administrativa Superintendente CC3
Departamento de Atendimento ao Pequeno Produtor Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Administragdo Agropecuaria Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Manutengéo e Coordenacdo de Frotas Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Saneamento Rural Chefe de Departamento | CC4
Secéao de Apoio a Piscicultura Chefe de Secio CC5
Secéo de Atendimento ao Cidaddo — Abapan Chefe de Secéo CC5
Secao de Atendimento ao Porteira Adentro — Abapan Chefe de Secéo CC5
Secéo de Atendimento ao Porteira Adentro — Sede Chefe de Secéo CC5
Setor de Saneamento Rural | Chefe de Setor CC86
Setor de Saneamento Rural Il Chefe de Setor CcC6
Setor de Gerenciamento de Projeto de Avicultura Colonial de

Postura Chefe de Setor CC6
Setor de Manutengéo de Parque de Exposicées Chefe de Setor CC6
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Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente

Diretoria Geral Diretor CC2
Diretoria de Vias Rurais Diretor CC2
Diretoria de Logistica e Frotas Diretor CC2
Superintendéncia de Assuntos Estratégicos Municipais Superintendente CC3
Superintendéncia de Meio Ambiente Superintendente CC3
Superintendéncia de Limpeza Urbana e Residuos Sélidos Superintendente CC3
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 Servicos Publicos Urbanos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Vias Rurais — Setor 1 — Socavao Chefe de Departamento | CC4
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 — Maracan3 Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Logistica Chefe de Departamento | CC4
Departamento Administrativo de Parque de Maquinas Chefe de Departamento | CC4
Secéo de Servicos e Manutengao Elétrica Chefe de Secéo CC5
Secéo de Infraestrutura e Almoxarifado Chefe de Secao CC5
Secao de Ouvidoria Chefe de Secéo CC5
Secédo de Manutengéo de Aguas Pluviais Chefe de Secio 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 CCs
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 — Socavio Chefe de Setor CC6
Setor de Carregamento - Socavio Chefe de Setor CC6
Geréncia de Residuos Sélidos Gerente CcC7
30

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 Orcamentario e Contratos Chefe de Departamento | CC4
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Superintendéncia de Cidadania Superintendente CC3
Superintendéncia de Industria Superintendente CC3
Superintendéncia de Comércio e Servicos 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
Secéo de Geréncia do Teatro Bento Mussurunga Chefe de Secao CC5
Setor de Musica Chefe de Setor CC6
Setor de Artes Visuais Chefe de Setor CC6
Setor de Artes Cénicas Chefe de Setor CC6
Setor de Projetos Histéricos e Culturais Chefe de Setor CC8
Setor de Luminotécnica Chefe de Setor CC6
Geréncia de Divulgacdo Gerente CC7
Geréncia de Qualificacéo Profissional Gerente CC7
Geréncia de Mercado de Trabalho Gerente CC7
18
Secretaria Municipal de Satide
Superintendéncia de Apoio Logistico e Transporte Superintendente CC3
Superintendéncia de Vigilancia em Salde Superintendente CC3
Departamento de Logistica Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Imunizacéo Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Comunicacdo em Salde Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Gerenciamento Interno de Servicos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Assisténcia Social Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Atencdo Secundéria a Salde Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Saude Multidisciplinar Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Processos Licitatérios Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Planejamento de Compras e Servicos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Sistematizagéo e Auditagem Técnica e
Administrativa Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Regulamentacéo de Agendamentos e
Cadastros Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Gerenciamento da Unidade Abapan Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Gerenciamento da Unidade Socavao Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Contratos e Projetos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Recursos Humanos Chefe de Departamento | CC4
Departamento de Saude Mental Chefe de Departamento | CC4
Secéo de Vigilancia Sanitaria Chefe de Secéo CC5
Secéo de Gerenciamento de Compras e Contratos Chefe de Secéo CC5
Secéo de Gerenciamento de Dados de Recursos Humanos | Chefe de Secéo CC5
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Secao de Manutengéo Técnica de Equipamentos Chefe de Secéo CC5H

Setor de Gerenciamento de Manutencéao Predial Chefe de Setor CC6

Setor de Gerenciamento e Controle de Logistica Patrimonial | Chefe de Setor CC6
24
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ANEXO V

Atribuicdes dos Cargos em Comissao

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

Atribui¢cdes: Distribuir, inspecionar o andamento processos judiciais e administrativos.
Supervisionar o andamento de processos judiciais e administrativos de interesse ou que o
Municipio figurar como parte. Analisar pareceres juridicos e processos administrativos.
Assessorar o Procurador-Geral, acompanhar os Procuradores em pericias judiciais.
Acompanhar Prefeito, Vice-Prefeito, bem como Secretarios Municipais em reunifes, eventos
de interesse do Municipio. Representar o Procurador-Geral. Supervisionar o0 andamento de
processos judiciais. Coordenar, desenvolver programas de qualificacdo a equipe juridica.
Acompanhar procedimentos administrativos relacionados a demandas judiciais. Transmitir
as determinacfes do Procurador-Geral e/ou delegar competéncias a outros profissionais da
Procuradoria-Geral do Municipio.

Subsecéo Il
Diretoria de Processo Legislativo e Atos Oficiais

Atribuicdes: Assessorar a elaboracdo de minutas de atos oficiais, como decretos, portarias
e resolucdes. Analisar a aprovagdo de minutas de regimentos internos dos 6rgdos da
Administracdo Municipal. Supervisionar a redacdo de projetos de lei de iniciativa do
Executivo. Supervisionar os tramites de projetos e atos oficiais perante os 6rgaos
competentes. Coordenar o recebimento e envio de expedientes da Camara Municipal, como
indicacdes, requerimentos e pedidos de informagdes. Analisar projetos de lei aprovados pelo
Poder Legislativo, assessorando, quando for o caso, a minuta de razbes de veto. Orientar
procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as atividades do
Executivo dentro da legislacdo e das diversas esferas administrativas. Orientar e opinar
sobre questdes decorrentes da aplicacdo das leis e normas relativas ao servigo publico
municipal. Supervisionar, assessorar de emissao despachos e orientagbes em procedimento
administrativo. Dar andamento as situacdes encaminhadas pelo Procurador Geral do
Municipio

Subsecéo i

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

Subsecéo IV

Superintendéncia Judicial

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

Subsecédo V
Superintendéncia Administrativa

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

Subsecéo VI
Departamento de Execucéao Fiscal

Atribuicdes: Assessorar 0s procedimentos administrativos de fiscalizagcdo e cobranca
tributarias. Supervisionar a cobranca judicial e administrativa dos créditos tributarios e nao
tributarios inscritos em divida ativa. Monitorar o andamento processos judiciais de
executivos fiscais. 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 instrucdes necessarias para 0 pagamento ou
parcelamento de débitos.

Subsecéo VIl
Departamento de Fiscalizacéo

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

Subsecéo VIl
Secdo de Estudo e Pesquisa

AtribuicBes: Promover estudos e pesquisas de interesse dos consumidores; Elaborar
cartilhas, manuais, folhetos e demais meios de comunicacdo, 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 protecéo e defesa do
Consumidor; Pesquisar decisbes judiciais atualizadas referentes a aplicabilidade da Lei
8.078/90.
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Subsecéo IX
Setor de Atendimento

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

Subsecéo X
Setor de Publicidade Legal

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

Subsecéo Xl
Setor de Comunicac¢édo Social

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

Il.Secretaria Municipal de Governo
Subsecéo |

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

Subsecéo Il
Diretoria de Gabinete do Prefeito

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

Subsecéo i
Superintendéncia de Controle Interno

Atribui¢cfes: Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucéo
dos programas de governo e dos orcamentos do Municipio; viabilizar o atingimento das
metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de governo, quanto a eficacia, a
eficiéncia e a efetividade da gestdo nos 6rgdos e nas entidades da Administracdo Publica
Municipal; comprovar a legitimidade dos atos de gestdo. Supervisionar o controle das
operagfes de crédito, avais e garantias; apoiar o controle externo no exercicio de sua
missao institucional; coordenar o controle dos limites e das condi¢gbes para a inscricdo de
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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 alienagcdo de ativos, tendo em vista as restricoes
constitucionais e da LC n° 101/2000; supervisionar o controle sobre o cumprimento do limite
de gastos totais dos legislativos municipais, inclusive no que se refere ao atingimento de
metas fiscais, nos termos da Constituicdo Federal e da LC n°® 101/2000, informando sobre a
necessidade de providéncias e, em caso de ndo atendimento, informar ao Tribunal de
Contas do Estado; cientificar a(s) autoridade(s) responséavel(eis) e ao Orgédo Central do
Sistema de Controle Interno quando constadas ilegalidades ou irregularidades na
administracdo municipal.

Subsecéo IV
Superintendéncia de Informacgédo ao Cidadao

Atribuicdes: Orientar 0 publico quanto ao acesso a informacgfes; 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
informacdes ao cidadao; encaminhar aos setores competentes denulncias sobre atos ilegais
comissivos e/ou omissivos, arbitrarios ou improbos praticados por servidores publicos ou
agentes politicos; diligenciar junto as unidades da Administracdo competentes para a
prestacdo de informacfes e esclarecimentos sobre atos objeto de reclamacgfes ou pedidos
de informacao; manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacdes ou denuncias, bem
como sobre sua fonte; informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu
pedido; recomendar aos érgaos da Administracdo a ado¢cdo de mecanismos que dificultem e
impecam a ocorréncia de outras irregularidades; comunicar ao 0rgdo da administracéo
competente para a apuragdo de todo e qualquer ato lesivo ao patrimoénio publico de que
venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de suas fungdes; manter atualizado arquivo de
documentacéo relativo as reclamagdes, dendncias e representacdes recebidas.

Subsecéo V
Departamento de Transporte
Atribuicfes: Gerenciar o controle de abastecimento da frota de veiculos do Gabinete do
Prefeito; supervisionar as condi¢cdes gerais dos equipamentos, do consumo de combustiveis

e de pecas e materiais utilizados; cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcgdes, que Ihe forem atribuidas.

Subsecéo VI
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Departamento Administrativo

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

Subsecéo VIl
Secdo Administrativa

Atribuicbes: Coordenar, o atendimento ao publico, interno e externo; fiscalizar a
distribuicdo dos documentos/processos de acordo com suas competéncias, certificando-se
de encaminha-los aos setores responsaveis; verificar o correio, receber, protocolar e
despachar as correspondéncias; preparar a pauta didria de reunides realizadas no Saldo de
Atos; coordenar o arquivamento de documentos.

lll.Secretaria Municipal de Seguranca Publicas

Subsecéo |
Departamento de Transito

AtribuicBes: Zelar pelo cumprimento da legislacdo de transito; promover o planejamento,
programacao e controle dos sistemas de transito do Municipio; organizar projetos e
programas de educacao 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
locomocdo; Coordenar a implantacdo, manutencdo e operacdo dos equipamentos e
dispositivos de apoio ao transito; Supervisionar a arrecadac¢ado de valores provenientes da
prestacdo e utilizacdo de servicos publicos de transito; Coordenar o licenciamento e o
credenciamento para prestacéo de servicos de transito, bem como, a permissao prévia para
realizacdo de obras e eventos que tenham interferéncia na circulacdo de veiculos e
pedestres; Promover programas e projetos que visem a otimizagdo do transito, com
melhoria da qualidade de vida, respeitando o meio ambiente.

Subsecéo Il
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Departamento de Langcamento de Multas

AtribuicGes: Coordenar acdes de analise de multas e recursos junto ao Detran;
Supervisionar aplicacdo de multas e analise de recursos junto a JARI.

Subsecéo i
Secdo de Seguranca Publica

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

Subsecéo IV
Setor de Servicos de Identificacao

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

IV.Secretaria Municipal de Fazenda
Subsecéo |
Diretoria Contabil

Atribuicdes: Representar o Secretario quando designado, bem como assessora-lo nos
assuntos proprios da diretoria contabil; supervisionar processos de despesas, empenhos e
liquidagdes na auséncia ou impedimento eventual do Secretéario; assinar documentos de
interesse da diretoria, no impedimento eventual ou por delegacdo do Secretario; conhecer,
analisar e manifestar-se sobre os atos praticados pela Superintendéncias, supervisionar as
atividades e os programas de trabalhos desenvolvidos no @mbito das secdo, 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.
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Subsecéo Il
Diretoria Financeira

Atribui¢cBes: Submeter ao Secretario Municipal de Fazenda a programacéo de desembolso,
em consonancia com o comportamento da receita e das atividades governamentais; prover
o Secretario com informacgdes atualizadas sobre a situacdo financeira da Prefeitura;
coordenar o relacionamento com as entidades governamentais, bancos e agéncias
financeiras sobre a liberacdo e controle dos fundos e recursos transferidos ou devidos ao
Municipio; verificar a amortizacao 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 conciliacdo bancaria mensal;
acompanhar mensalmente os sistemas orcamentario, financeiro e a divida publica;
proporcionar a contabilizacdo e o pagamento das despesas publicas; acompanhar a
programacao e a execucdo orcamentaria e financeira, mensalmente, em conjunto com a
Secretaria Municipal; supervisionar a geracdo dos arquivos do SIM-AM no médulo
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 i
Diretoria de Suprimentos

Atribuicdes: Implementar politica de compras e licitacdes seguindo as modalidades da
legislacdo em vigor; supervisionar licitacbes, processos de compras, cadastro de
fornecedores, de prestadores de servicos e distribuicdo de materiais; formalizar por meio de
processo administrativo a aquisicdo de bens e servi¢os, desenvolver novos fornecedores,
informar a secdo de cadastro os dados de novos fornecedores; acompanhar as solicitagées
de propostas junto aos fornecedores; supervisionar as solicitagbes de compras em relacdo
aos codigos dos produtos, bem como os cadastros de novos produtos; selecionar a proposta
mais vantajosa por meio de competicdo dos interessados, buscando os principios
constitucionais de eficiéncia na administracdo publica; efetuar levantamentos, estudos,
projetos e analise nos termos de referéncia de licitagbes de materiais, equipamentos, obras
e servigos para o desencadeamento das licitagbes através da Comissdo Permanente de
Licitacbes e Pregoeiros; supervisionar a gestdo e fiscalizacdo de contratos e parcerias;
coordenar a formalizagdo de parcerias; dar suporte administrativo a todas as atividades
desenvolvidas no ambito das coordenadorias e das comissfes, 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 informacdes das licitagcdes, 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
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servicos, materiais e equipamentos de trabalho; registrar e acompanhar as informacdes dos
contratos, visando ao cumprimento da prestacéo 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 Tributaria

AtribuicGes: Representar o Secretario quando designado, bem como assessora-lo nos
assuntos proprios da Secretaria com relagédo aos Tributos, Receitas Publicas Préprias e/ou
Compatrtilhadas, 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 os projetos voltados ao desenvolvimento de
sistemas e métodos de apuracdo das competéncias e gestdo do conhecimento na
Secretaria; supervisionar o desenvolvimento de programas destinados a apuracdo e ao
controle das atividades desenvolvidas e ao incremento da arrecadacdo de receitas
fazendarias.

Subsecédo V
Superintendéncia Contabil

Atribuicdes: Coordenar a execucdo das atividades de contabilidade dos 6rgdos da
administracdo do Poder Executivo; orientar as informagdes de natureza contébil, na area de
sua competéncia; sugerir normas e procedimentos contdbeis para o adequado registro dos
atos e fatos da gestédo orgcamentéria, financeira e patrimonial dos 6rgédos e das entidades da
administracdo municipal; coordenar a elaboracdo das demonstracdes contabeis e dos
relatérios destinados a compor a prestacdo de contas anual do Prefeito a consolidagédo do
Balanco Geral do Municipio; orientar em todos os niveis da Prefeitura os procedimentos da
contabilidade, de acordo com a lei, as convencBes e normas técnicas; organizar e
apresentar ao Secretario, nos prazos estabelecidos, o balanco geral, bem como os
balancetes mensais e outros documentos de apuragdo contabil; gerenciar a emisséo de
empenhos; supervisionar o preenchimento e envio do SIM-AM, SIOPS, SIOPE, SICONFI,
SADIPEM, RREO e RGF; zelar pelo cumprimento das obriga¢bes 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
prestacdes 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.
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Subsecéo VI
Superintendéncia de Divida Ativa e Atendimento ao Cidadao

AtribuicBes: Superintender, fiscalizar e gerir a Divida Ativa do Municipio; Superintender e
gerir o atendimento ao cidaddo; superintender acerca do processo de gestdo da Divida
Ativa; controlar e registrar a Divida Ativa e auxiliar na sua recuperagdo; supervisionar
verificagcbes sobre a conformidade dos atos de inscricdo, baixa e célculo de valores da
Divida Ativa; prestar informacBes em processos, calcular tributos vencidos, reajustes e
parcelamentos; gerir agdes de levantamento e inscri¢cdo 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 inscricdo, na
Divida Ativa, dos créditos tributarios e nédo-tributarios que tenham sido regularmente
apurados e ja ndo comportem recursos administrativos; coordenar, em parceria com a
Procuradoria-Geral do Municipio, a cobranca extrajudicial e judicial dos créditos tributarios e
nao tributdrios da Fazenda Municipal, inscritos ou ndo na Divida Ativa; orientar as
autoridades superiores acerca do cancelamento de crédito tributario ou nado tributario da
Divida Ativa; opinar em processos e expedientes administrativos relacionados com matéria
de sua competéncia, inclusive nos que tratem sobre prescricdo e cancelamento de créditos
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 nao ajuizados;
supervisionar assuntos relativos ao atendimento a cidaddo; promover a facilitacdo e
modernizacdo do atendimento ao cidadéo; superintender as atividades administrativas em
geral, nas diversas areas do Municipio; assegurar 0 suporte administrativo, protocolizacao
de processos, documentos, emissdo e preenchimento de documentos, guias, controles
diversos, organizacdo e atualizagdo de arquivos, conferéncia de documentacdo e contas,
atendimento ao publico interno e externo; e, prestacdo de informagdes ao publico; manter
articulagdo com orgéos fazendarios estaduais, federais e entidades de direito publico e
privado, para melhoria do desempenho econémico e fiscal; superintender, subsidiariamente,
sobre as demais atividades de competéncia da Secretaria de Municipal de Fazenda.

Subsecéo VI
Superintendéncia de Tributac&o e Fiscalizag&o

Atribui¢cfes: Superintender, fiscalizar e gerir as questbes relacionadas aos Tributos e
receitas proprias da Secretaria da Fazenda; Superintender e gerir o sistema de fiscalizagéo
de tributos e posturas municipais; Superintender e promover acdes relativas ao langamento
e cobranca de tributos; gerir os processos de concessdo de licencas para exploracdo de
atividades no Municipio; gerir os processos de concessdo de certiddes; definir agcbes de
fiscalizacdo que visem o cumprimento da legislagdo municipal, mormente das normas
tributéarias, receitas publicas e posturas municipais; gerir os processos fiscais; emitir ou
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revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia; planejar acdes
gue visem incrementar a arrecadacdo municipal; planejar agcdes de melhoria no atendimento
ao contribuinte; superintender acerca das atividades de lancamento, fiscalizacao,
arrecadacdo dos tributos, e demais receitas municipais; proceder ao acompanhamento e
controle da receita municipal; promover o acompanhamento da receita e da despesa publica
municipal; auxiliar as demais unidades do Municipio, em assuntos financeiros e
orcamentarios; gerir processos relativos a expedicao e baixa de certiddes, licengas, “habite-
se”, notificagcbes e autuacdes; auxiliar no processo fiscalizatério do sistema financeiro e
orcamentario; manter articulacdo com 6rgéos fazendarios estaduais, federais e entidades de
direito publico e privado, para melhoria do desempenho econdmico e fiscal; fiscalizar,
acompanhar e controlar a execuc¢éo e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de
parcerias que possuam relacdo com a Secretaria da Fazenda; coordenar a analise dos
dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizacéo e
orientar acdes contra incorrecdo, sonegacdo, evasao e fraude no recolhimento dos tributos
municipais; orientar a execuc¢do das atividades fiscais, avaliando e controlando seus
resultados; gerir os processos fiscais; emitir ou revisar pareceres ou informacbes nos
processos fiscais de sua competéncia; promover estudos objetivando o aumento da
arrecadacdo tributaria; coordenar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e
fiscalizacdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal. Manter
articulacdo com orgaos fazendarios estaduais, federais e entidades de direito publico e
privado, para melhoria do desempenho econbémico e fiscal; fiscalizar, acompanhar e
controlar a execuc¢ao e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de parcerias que
possuam relacdo arrecadacdo 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
territoriais urbanas e rurais existentes, ou que vierem a existir no Municipio de Castro, bem
como dos sujeitos passivos das obrigagfes que as gravam, e dos elementos que permitam a
exata apuracdo do montante dessa obrigagdo; 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 manutencdo dos cadastros
municipais, a fim de subsidiar as a¢des da Fazenda e dos demais 6rgéos internos e
externos da Administragdo Publica; promover a implantagdo 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 acdes fazendarias; fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéo e vigéncia de
contratos e convénios e outras formas de parcerias que possuam relacdo com os trabalhos
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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

Atribuicdes: Supervisionar a formalizacdo de contratos e atas de registro de precos, com
base no regulamento vigente; encaminhar os contratos e atas de registro de pregos para
aprovacao da Procuradoria; providenciar a celebracdo e assinatura dos contratos; assegurar
a publicacéo do extrato do contrato na imprensa oficial; controlar as atividades e identificar
as dificuldades no ambito do setor de contratos; coordenar a publicacdo dos extratos de
adjudicacdo e homologacao, 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 precos no
portal da transparéncia; chefiar a gestdo de contratos, atas de Registro de Precos, dar
suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito do setor de contratos;
registrar e acompanhar as informacdes dos contratos e atas de Registro de Precos, visando
ao cumprimento da prestacéo de contas junto ao TCE/PR.

Subsecéo X

Departamento de Licitacao

Atribuicdes: 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 licitacBes; dar suporte administrativo a todas as atividades
desenvolvidas no ambito do setor de licitacbes e contratos; registrar e acompanhar as
informacBes das licitacdes, visando ao cumprimento da prestacdo de contas junto ao
TCE/PR.

Subsecéo Xl
Departamento de Receitas

Atribui¢cbes: Chefiar e acompanhar as receitas provenientes de tributos, taxas,
contribuigbes, precos publicos, repasses constitucionais e demais receitas fazendarias;
chefiar e fiscalizar a arrecadagcéo, promover a integracdo das unidades administrativas
internas (Fazenda) e externas (demais secretarias); promover a integracdo da Fazenda
Municipal ao sistema de arrecadacéo e fiscalizacdo nacional. Coordenar agdes relativas ao
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lancamento e cobranca de tributos e precos publicos (IPTU, ITBI, taxas, contribuicbes e
outras receitas); supervisionar a gestdo dos processos de concessdo de licencas para
exploragdo de atividades no Municipio; coordenar os processos de concessao de certidoes;
definir acbes de fiscalizacdo que visem o cumprimento da legislacdo municipal, mormente
das normas tributarias, receitas publicas e posturas municipais; planejar agées que visem
incrementar a arrecadacdo municipal;, planejar acbes de melhoria no atendimento ao
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
orcamentarios; chefiar os processos relativos a expedicdo e baixa de certidbes, licencas,
“habite-se”, notificacdes e autuacdes; auxiliar no processo fiscalizatério do sistema
financeiro e orcamentario; manter articulagcdo com érgaos fazendarios estaduais, federais e
entidades de direito publico e privado, para melhoria do desempenho econdmico e fiscal;
orientar a execucdo das atividades fiscais; promover a pesquisa e acompanhamento das
atividades de fiscalizacdo, investigacdo, prospeccdo de aumento da arrecadacdo entre
outros estudos; chefiar a fiscalizacdo das transferéncias relativas a receitas compartilhadas;
acompanhar a apuracdo do indice de participacdo do Municipio de Castro no Fundo de
Participacdo dos Municipios — FPM; articular junto a outras esferas do governo acdes de
fiscalizacdo e de arrecadacéo; supervisionar acdes de verificacdo da declaracdo do ICMS,
para fins de apurar a participacdo do Municipio na arrecadacdo daquele tributo; chefiar,
subsidiariamente as demais atividades de competéncia da Secretaria de Municipal de
Fazenda, relativas a arrecadacao.

Subsecéo Xl
Departamento de Elaboracédo Or¢camentaria e Administrativa

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

Subsecéo Xlli
Departamento de Suporte de Hardware

Atribui¢cBes: Cumprir as demandas repassadas pelo responsavel pela equipe e pelo
responséavel pelo departamento. Atuar na implementacdo das diretrizes de tecnologia da

14



Prefeitura Municipal de Castro

informagdo no parque tecnoldgico do municipio, bem como fazer as especificacdes
técnicas para as aquisi¢coes; Prestar assisténcia aos usuarios de produtos e servigos de
informatica; Atuar na Instalacdo, controle e distribuicdo hardware e software; Auxiliar na
especificacdo dos equipamentos de informatica necessarios aos Orgdos assessorando
dentro da sua esfera de competéncia os atos licitatérios e compras diretas; Oferecer
ferramentas tecnoldgicas que possibilitem aos usuarios, maior agilidade e dinamismo na
execugao de suas atividades; Atuar e auxiliar nas demais atividades de suporte de
responsabilidade do departamento; Zelar pelos equipamentos do ambiente de tecnologia
da informacéo;

Subsecéo XIV
Departamento Administrativo de Tecnologia

Atribuicdes: Chefiar a equipe de técnicos em campo para as manutencdes de infraestrutura
e demais atividades técnicas; Gerir as atividades em campo da equipe, orientando e
distribuindo as atividades do dia a dia, conforme as atividades do departamento, sob
orientacdo do responsavel pelo departamento; Filtrar e repassar as demandas a serem
realizadas a equipe; Conduzir e implementar as diretrizes de Tecnologia da informacéo no
parque tecnoldégico do municipio; Organizar, planejar e implementar as politicas e
melhoramentos de tecnologia no parque tecnolégico, bem como zelar pelo melhor
funcionamento da rede de dados municipal; Conduzir e participar as acdes do planejamento
de atualizacdo tecnolbgica e de infraestrutura; Fiscalizar e fazer cumprir as diretrizes de
seguranca da informacao, definidas pelo departamento, assim como cumpri-las fielmente;
Especificar e auxiliar na especificacdo de equipamento de tecnologia da informacéo;
Receber, analisar e atender aos chamados de suporte dos servidores municipais; Auxiliar no
controle e gerenciamento do ambiente de tecnologia do Centro de Processamento de Dados
do departamento; Organizar e zelar pela organizacdo do departamento, assim como todas
as instalagdes tecnoldgicas atendidas pelo mesmo; Auxiliar na elaboracdo de planejamentos
e projetos de novas solucdes tecnologicas e expansdes do ambiente de tecnologia da
informagéo; Atuar no controle do estoque de equipamentos e insumos; Acompanhar o0s
contratos do departamento e fazer cumprir todas as clausulas dos contratos com
fornecedores;

Subsecéo XV
Departamento de Redes de Dados
Atribui¢cBes: Cumprir as demandas repassadas pelo responsavel pela equipe e pelo
responsavel pelo departamento. Atuar na implementacdo das diretrizes de tecnologia da

informacgéo no parquetecnolégico do municipio; Auxiliar a implementar e manter as politicas
de seguranca da informacdo da rede de dados do municipio; Prestar suporte e atuar na
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solucdo de problemas relacionados a rede de dados e aos pontos de acesso, fisicos e sem
fios; Prestar assisténcia aos usuarios de produtos e servicos de informatica; 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 dainformacéo; 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 suporte e atuar na
solucdo de problemas relacionados aos demais equipamentos da rede de dados do
municipio;

Subsecéo XVI
Departamento Administrativo de Tecnologia

Atribuicdes: Assessorar a administracdo dos processos do departamento de Tecnologia;
Auxiliar na elaboracéo de documentacdes gerais para o departamento; Controlar e gerenciar
processos administrativos do departamento; Assessorar a administracdo e gerenciamento
processos de compras do departamento; processos de licitacdo do departamento; Realizar e
buscar orcamentos para abertura de licitagbes; Acompanhar processos licitatérios do
departamento; Acompanhar e gerenciar o pagamento de notas fiscais de materiais e
servicos do departamento; Acompanhar e fiscalizar os materiais e servicos recebidos no
departamento; Controlar o envio e recebimento de documentos fisicos e digitais do
departamento; Realizar contato e acompanhamento de fornecedores; Realizar e controlar
abertura de chamados técnicos do departamento; Assessorar a administracdo dos recursos
orcamentarios do departamento; Auxiliar nas demais atividades do departamento; Zelar e
fazer zelar pelo bom uso e cuidado dos equipamentos de informatica; Zelar e fazer zelar
pelo bom uso e cuidado dos processos documentais.

Subsecédo XVII
Departamento de Inteligéncia Fiscal

AtribuicBes: Assessorar e fiscalizar a incidéncia do Imposto Sobre Servicos do Sistema
Financeiro; gerenciar os processos de lancamento, cobranca, notificacdes, autuagdes e a
remessa para inscricdo em Divida Ativa, dos valores relativos aos Tributos; Implementar e
acompanhar os processos das unidades de fiscalizacdo de tributos, auxiliando nos
processos administrativos fiscais; auxiliar na realizagdo dos atos de lancamento, cobrancga,
notificagdes, autuacdes e na remessa para inscricdo em Divida Ativa; auxiliar na elaboragéo
de pareceres, manifestagbes ou informagBes nos processos fiscais; contribuir para a
promocao de estudos que visem o0 aumento da arrecadacdo tributéria; assessorar em
diligéncias, pericias e atos de fiscalizagdo; cumprir as determinacdes das autoridades
superiores, na forma da lei. Gerenciar e manifestar-se em processos fiscais; emitir ou revisar
pareceres ou informacgdes nos processos fiscais; contribuir para a promoc¢éo de estudos que
visem o0 aumento da arrecadacéo tributaria; promover a realizagédo de diligéncias, pericias e
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atos de fiscalizacdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;
gerenciar a fiscalizacdo de quaisquer atividades que gerem obrigacdes principais ou
acessorias, relativas aos Tributos; gerenciar a integracdo das unidades administrativas
internas (Fazenda) e externas (demais secretarias); promover a articulagdo com 6rgaos
fazendarios 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, convénios e outras formas de parcerias que possuam relacdo com a Secretaria
da Fazenda; gerenciar as demais atividades de competéncia da Superintendéncia de
Tributacdo e Fiscalizacdo, quando delegadas ou solicitadas pelas autoridades superiores.

Subsecédo XVl
Secédo de Prestacao de Contas

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

Subsecéo XIX
Secdo de Empenho

Atribui¢cfes: Coordenar os processos de emissdo de Notas de Empenho e verificar a sua
classificagdo; 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 funcgdes que Ihe forem delegadas ou solicitadas pelas Diretorias.

Subsecdo XX
Secdo de Inteligéncia de Cobranca de Divida Ativa

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

Subsecéo XXI
Secédo de Orgcamento

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

Subsecédo XXII
Setor de Documentos Contabeis

Atribuicdes: Gerenciar a emissdo de comprovantes de pagamentos nos sites das
instituicdes financeiras; coordenar a emisséo extratos bancarios para a conciliagdo bancaria,
supervisionar a atualizacdo do Portal da Transparéncia no que diz respeito as informacdes
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 lhe
forem delegadas ou solicitadas pelas Diretorias.

Subsecédo XXl
Setor Financeiro

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

Subsecédo XXIV

Setor de Atendimento ao Contribuinte

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

Subsecédo XXV
Geréncia de Arquivos e Almoxarifado

Atribuicdes: Gerenciar e organizar o Arquivo e Almoxarifado, assessorando a Secretaria e
suas reparticbes na manutencdo de arquivos e documentos relativos; supervisionar e
coordenar as atividades realizadas pelas unidades de Protocolo e arquivo geral; coordenar a
gestdo de documentos e materiais de consumo e expediente, gestdo de documentos
objetivando a melhoria continua dos processos; planejar e coordenar as atividades
relacionadas com a recepcao, conferéncia, classificacdo, registro, autuacao, distribuicéo,
expedicdo para o0 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 func¢des que lhe forem delegadas ou solicitadas pelas autoridades superiores.

Subsecdo XXVI
Geréncia de Digitalizacéo
Atribui¢cfes: Gerenciar e organizar o processo de digitalizagédo de processos, documentos e
demais expedientes de natureza administrativa e de interesse historico para o Municipio;
desenvolver e coordenar projetos na area de gestdo de documentos objetivando a melhoria
continua dos arquivos de processos e documentos digitais; planejar e coordenar as
atividades relacionadas com a recepgdo, conferéncia, classificagdo, registro, autuacao,
distribuicdo, expedicdo para a digitalizacdo; desempenhar outras atividades correlatas a sua

area, bem como exercer as funcbes que lhe forem delegadas ou solicitadas pelas
autoridades superiores.

V. Secretaria Municipal de Administragao
Subsecéo |

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

Subsecéo Il
Diretoria Administrativa

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

Subsecéo i

Diretoria de Recursos Humanos
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AtribuicOes: Assessorar 0 Secretario Municipal nos assuntos préprios da Diretoria de
Recursos Humanos; supervisionar processos de concurso publico, convocacdes e
contratagfes; assinar documentos de interesse da diretoria; conhecer, analisar e manifestar-
se sobre os atos praticados pelas Superintendéncias, acompanhar mensalmente os
langamentos em folha de pagamento; supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito
das assessorias, departamento e setor; supervisionar a geracdo e o envio do Sistema
Integrado de Atos de Pessoal - SIAP, SIOPE, e E-SOCIAL; coordenar arquivos
documentais da Diretoria; verificar e acompanhar o processo de pedido de CND - Certidao
Negativa de Débitos do Municipio junto a Receita Federal; orientar os servidores sobre
guestdes relacionadas ao Estatuto dos Servidores Municipais.

Subsecéo IV
Superintendéncia de Recursos Humanos

Atribuicdes: Superintender os servicos de recursos humanos; promover o controle e
classificacdo de cargos ou empregos, lotacdo, legislacdo de pessoal, pagamento e registro
funcional dos servidores municipais; acompanhar sistematicamente e analisar a legislacédo
municipal, fazendo as recomendacfes para a formulag¢éo das politicas do Municipio na area
de Gestdao de Pessoal, cumprindo plenamente o Estatuto dos Servidores Municipais;
supervisionar a implementacdo e manutencdo do sistema de avaliacdo de desempenho e
estagio probatério, orientando as projecBes e promocdes funcionais; acompanhar os casos
de alteracdes de cargos, promocgOes, transferéncias, exoneracfes e outros tipos de
movimentacdo de pessoal, observando as normas e procedimentos aplicaveis, visando
contribuir para a tomada de decisbes nesses assuntos; supervisionar o plano de cargos,
salarios e carreira do Municipio; supervisionar a selecdo e os contratos dos estagiarios;
supervisionar as prestacdes de Contas junto ao Tribunal de Contas do Estado; coordenar as
atividades do setor e informar ao Secretario sobre qualquer irregularidade.

Subsecéo V
Superintendéncia de Jornalismo
Atribuic@es: Viabilizar e articular informacdes e contatos da administragdo 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 ac¢des de
publicidade da administracdo municipal; supervisionar a criacdo de materiais graficos em
geral; acompanhar e supervisionar a distribuicdo de contetdo no site da administracao;

organizar, controlar e encaminhar assuntos referentes ao cerimonial da administragéo.

Subsecéo VI
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Superintendéncia de Documentos e Servi¢os

AtribuicBes: Superintender os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos;
superintender os processos de Reabilitagdo Profissional dos servidores; supervisionar a
montagem de processos abertos no protocolo da Superintendéncia; coordenar a emisséo de
pareceres/informacfes sobre 0s processos; ajustar suporte na concessdo de licencas,
anotando-se adequadamente; supervisionar as expedicbes de certiddes, declaracdes,
atestados a requerimento dos interessados; ajustar suporte nos calculos dos termos de
rescisdes dos contratos de trabalho e processos de admisséo; formular normas, bem como
estabelecer fluxos para um melhor controle no gerenciamento de abertura de requerimentos
e movimentacao do servico de protocolo para os servidores municipais.

Subsecéo VIl
Superintendéncia de Patriménio

Atribuicdes: Planejar, orientar, gerir o0 estoque dos bens patrimoniais, bem como atestar,
isolada ou com outros 6rgaos da administracdo, as notas fiscais dos bens entregues pelos
fornecedores desta prefeitura; gerar relatorios estatisticos sobre a demanda anual dos
materiais de consumo para orientar a elaboracdo do planejamento para o exercicio
financeiro seguinte; atestar, isolada ou com outros 6rgaos da administracéo, as notas fiscais
dos bens patrimonidveis entregues pelos fornecedores; coordenar e controlar o
Departamento de Materiais e Patrimbnio, para atendimento as demandas das unidades
administrativas; coordenar e controlar a movimentacdo em sistema proprio dos bens
patrimoniados, bem como dos termos de responsabilidade; promover o controle, a
fiscalizacdo e a manutencdo dos imdveis utilizados em servigo publico; formular, propor,
acompanhar e avaliar a politica de gestdo do patrimbnio, e 0s instrumentos necessarios a
sua implementacao; implementar sistemas e ferramentas de gestdo na area de material e
patrimdnio.

Subsecéo VI
Departamento de Gestédo de Pessoas

Atribui¢cBes: Acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a processos,
documentos, requerimentos internos e demais matérias de competéncia do Departamento;
solicitar capacitacdo para os servidores do Departamento; oferecer subsidio para a defesa
da Municipalidade, em Juizo ou fora dele, bem como cumprir e orientar os érgaos setoriais
sobre o cumprimento de decisdes judiciais em matéria de pessoal; solicitar a abertura de
sindicancias ou a instauracdo de inquéritos administrativos para apurar irregularidades
cometidas por servidores publicos; supervisionar atos de enquadramento, reenquadramento,
transposicdo, remanejamento, progressées, transferéncias e demais atos pertinentes a vida

Y

funcional dos servidores, anotando-se adequadamente; subsidiar estudos pertinentes a
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politica salarial e de concessao de gratificacdes e beneficios, auxiliando na elaboracdo dos
impactos financeiros dai decorrentes.

Subsecéo IX
Departamento de Gestdo Administrativa

Atribuicdes: Assessorar o secretario da pasta com medidas preventivas na administracao
de pessoal; coordenar, controlar os servicos relacionados aos diversos setores da
secretaria; subsidiar o secretario em acdes administrativas, nas unidades organizacionais da
sua secretaria; controlar, supervisionar arquivos documentais da secretaria; prestar
informacdes ao publico; coordenar processos administrativos, assessorar administrativa e
juridicamente os atos de pessoal e de toda secretaria; coordenar o agendamento de
reunibes da secretaria; receber, registrar, digitar e expedir correspondéncias inerentes as
atividades do departamento, tais como: memorandos, oficios, informac@es, relatorios e
outros; planejar, gerenciar, coordenar e executar atividades inerentes a sua aérea de
atuacao; 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..

Subsecéo X
Departamento de Servicos

Atribuicdes: Coordenar, controlar e fiscalizar os servigcos publicos relacionados aos
Cemitérios Municipais, mantendo a ordem e a regularidade dos servicos e providenciar o
asseio e a conservacdo 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 conservagdo e manutengdo dos Terminais Rodoviarios; promover
a arrecadacdo dos valores de taxas de embarque dos Terminais Rodoviérios; coordenar,
controlar e promover a fiscalizacdo da movimentagdo aérea mantendo a ordem e a
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 atuacgéo.

Subsecéo XI
Departamento de Materiais e Patriménio
Atribuicbes: Promover o controle de aquisicdo e distribuicdo de materiais de consumo;

controlar os registros e cadastro dos bens moéveis e iméveis da municipalidade; administrar
0 patrimdnio do municipio, inclusive os cedidos a terceiros; promover a¢gbes para instruir
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processos relativos a alienacao, aquisi¢ao, reivindicacdo de dominio, reintegracédo de posse,
cessao de uso e doacdo de bens iméveis do municipio; promover a escrituracao e
averbacdo da documentacao dos imdveis junto ao Cartério de Registro de Imoveis; controlar
o recebimento, recuperacdo e distribuicdo dos bens mdveis danificados ou devolvidos e
propor a alienacdo daqueles considerados ociosos ou inserviveis e de recuperacao
antiecondmica; promover o inventario dos bens patrimoniais; cadastrar, registrar os bens
maoveis e imoveis do municipio; proceder a movimentagdo dos bens patrimoniais no sistema
préprio; promover o emplacamento dos bens patrimoniais; manter em arquivo, traslados de
escrituras, registros e documentos dos bens patrimoniais; solicitar providéncias quanto a
apuracdo de responsabilidade pelo desvio, falta ou destruicdo de bens publicos;
providenciar junto ao 6rgdo competente, a documentacao, transferéncia, emplacamento e
outros documentos necessarios para liberacdo de trafego de veiculos; encaminhar
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
infragbes cometidas pelos condutores dos veiculos.

Subsecéo Xl
Departamento de Producao

Atribuicdes: 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 producdo 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 realizacao de cerimoniais de eventos publicos.

Subsecéo Xl

Departamento de Midias Sociais e Gréfico

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

Subsecéo XIV

Departamento de Relagdo com a Comunidade

Atribuicfes: 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.

Subsecéo XV
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Departamento de Marketing Digital

Atribuic@es: Planejar e divulgar ac6es nas midias sociais dos servicos publicos através de
estratégias de marketing; produzir contetados para divulgacdo através de posts e materiais
nas midias sociais; auxiliar no gerenciamento das midias sociais; planejar e analisar os
resultados do marketing digital; desenvolver campanhas promocionais; definir canais e
formas para melhor divulgagdo dos servigos publicos; auxiliar nas atividades pertinentes ao
Departamento de Comunicagéo.

Subsecéo XVI
Setor de Folha de Pagamento

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

Subsecédo XVII
Setor Administrativo

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

Subsecéo |
Superintendéncia Administrativa e Financeira

AtribuicBes: Coordenar através das unidades integrantes da area, as atividades
relacionadas com servigos gerais, patrimodnio, transporte e protocolo setorial, sistemas
telefbnicos, arquivo, servicos de operagbes financeiras, execucao orcamentaria,
contabilidade e controle financeiro; promover a andlise de relatorios envolvendo programas
e planos de trabalho relativos a area; coordenar a programacdo financeira; proceder a
supervisdo, através de processos analiticos e sintéticos, de todos os atos de gestdo da
pasta; proceder a prestacdo dos servicos e meios necessarios ao funcionamento da pasta;
supervisionar as atividades referentes a pagamento, recebimento, controle, movimentacéo e
disponibilidade financeira; cumprir e fazer cumprir as normas e as determinacfes de carater
geral; coordenar a elaboracdo de convénios e contratos; desempenhar outras atividades
correlatas.

Subsecéo Il
Superintendéncia de Gestdo Educacional

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

Subsecéo i

Superintendéncia de Acompanhamento e Fiscalizagc&do de Projetos

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

Subsecéo IV
Superintendéncia de Techologia Educacional

Atribuicdes: Coordenar e acompanhar o processo de insercdo das tecnologias de
informacdo e comunicacdo no processo educativo; apoiar e acompanhar a implantacao de
ambientes de aprendizagem com o auxilio de recursos tecnolégicos disponiveis; estabelecer
parcerias com instituicdes publicas, privadas e organizacbes ndo governamentais para o

desenvolvimento das tecnologias de informacdo e comunicacdo aplicadas a Educacédo
Bésica.

Subsecédo V
Departamento Financeiro

Atribuicdes: Estudar, classificar, escriturar 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 administragéo de pessoal e material.

Subsecéo VI
Departamento de Obras e Convénios

Atribuicfes: Gerenciar normas, padrées de termos de convénios e orientagbes para sua
elaboracdo na Secretaria; coordenar as unidades da Secretaria na elaboracdo de termos de
convénios; acompanhar a execu¢do e manter controle dos convénios firmados, até seu
encerramento; controlar e providenciar revisfes, aditamentos, reajustes, repactuacgoes,
aplicacdo de multas, rescisdes, prorrogacdes e encerramento de convénios; supervisionar e
manter, em arguivo, copias de termos de convénios da Secretaria.

Subsecéo VIl

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

Subsecéo VI

Departamento de Assessoramento de Projetos

Atribuicbes: Planejar, replanejar e acompanhar, junto a Equipe Pedagogica e demais
profissionais da comunidade escolar, a execucdo 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 discussodes, 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 préaxis 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 pedagdgica e professores, sobre o processo ensino-aprendizagem dos
alunos, visando o acompanhamento, discussao e encaminhamentos necessarios; realizar e
divulgar as referéncias bibliograficas e de outros materiais pedagdgicos na éarea de
educacado, visando fundamentar, atualizar e redimensionar a acdo pedagdgica dos
profissionais na escola.

Subsecéo IX
Departamento de Avaliacdo Educacional

Atribuicbes: Coordenar as agbes relacionadas as avaliagbes sistémicas e externas;
subsidiar a agdo pedagdgica 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 pedagogica da Secretaria para utilizagdo dos resultados
das avaliacdes; promover e participar de eventos relacionados a avalia¢do sistémica.

Subsecédo X
Departamento de Logistica e Fiscalizagao
Atribuicbes: Organizar, coordenar e orientar a equipe em questdes administrativas e de

execucdo de atividades; reestruturar as linhas do transporte escolar; oferecer transporte
com qualidade; exigir cumprimento das normas que constam no Codigo Nacional de
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Transito; criar regulamento para alunos usuéarios do transporte escolar; atender pais e
alunos quando solicitado; monitorar e controlar quilometragem diaria dos veiculos do
transporte escolar; realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e
alunos que utilizam o transporte.

Subsecéo Xl

Departamento de Planejamento e Gestdo de Contratos

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

Subsecéo Xl
Departamento Administrativo de Alimentacao Escolar

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

Subsecéo Xl
Secdo de Manutencdo da Rede

Atribuicfes: Supervisionar a contratacdo de servigos de infraestrutura de Tecnologia da
Informacéo (TI) no ambito da instituicdo e gerenciar a qualidade desses servicos; efetuar o
planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de infraestrutura necessarios ao
funcionamento dos servigcos e solugdes de TI; acompanhar a instalagdo, configuragdo e
manter atualizados os equipamentos de rede e seguranca, sistemas operacionais e outros
softwares basicos necessarios ao funcionamento de servicos e solugdes de Tl; gerenciar as
atualizacOes das versdes de todos os softwares e de componentes dos servigos e solucdes
de TI, bem como gerenciar as respectivas licencas de uso e outros mecanismos que
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assegurem a recuperacdo da instalacdo dos equipamentos centrais da rede e dos
respectivos servicos.

Subsecéo XIV

Secéo de Transporte Escolar

Atribuicdes: 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 econémicas
para 0s servicos prestados ou terceirizados, orientacdo quanto aos processos licitatérios
para a contratacao de prestadores de servi¢o para esta finalidade; orientar a distribuicdo dos
alunos por roteiro, elaborando a programacdo e supervisionar sua efetiva execucao;
coordenar os veiculos cadastrados, a disposicdo da Secretaria Municipal da Educacao;
controlar as condi¢cGes de trafegabilidade dos veiculos; determinar e controlar a agenda de
viagens diaria.

Subsecédo XV
Geréncia de Cargas e Descargas

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

VII. Secretaria Municipal de Esporte e Juventude

Subsecéo |
Diretoria Geral

Atribuicdes: Representar o Secretario quando designado e assessora-lo nos assuntos
proprios da secretaria: supervisionar a elaboragdo de convénios acordos contratos e outros
documentos da secretaria com representagfes e agdes esportivas municipais; conhecer,
analisar e manifestar-se sobre atos praticados no interesse do esporte e lazer municipal;
responsabilizar-se pelas filiagcbes e participagdo em Campeonatos e Jogos Oficiais;
supervisionar as atividades e os programas de trabalho desenvolvidos no dmbito 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 designacdo de membros do esporte nos conselhos municipais.

Subsecéo Il
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Departamento Pessoal e Orcamentario

Atribuigdes: 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 locacdo de
pracas esportivas municipais; auxiliar na elaboracdo de termos de referéncia para processos
licitatorios.

Subsecéo i
Departamento de Paradesporto

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

Subsecéo IV

Departamento Técnico

AtribuicBes: 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 criangas, jovens adultos e melhor idade; fazer cumprir regulamentos de competicfes;
organizar e coordenar as ac¢fes da Comissao Disciplinar Municipal e seus Tribunais.

Subsecéo V

Sessdo Administrativa

Atribui¢cfes: 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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Atribuicfes: Definir estratégias para implantacdo e execucao de projetos esportivos em
todas as modalidades esportivas desenvolvidas pela SMEJ; Elaborar acdes destinadas a
melhoria das condi¢cdes de treinamento de atletas e treinadores esportivos; organizar e
distribuir a carga horaria dos treinadores e das modalidades esportivas em conjunto com a
assessoria de contraturno escolar; proporcionar condicdes de treinamento e preparacao de
equipes que representarem o municipio em competicdes oficias; controlar a execugcado do
calendério esportivo e de lazer da SMEJ e suas agoes.

Subsecéo VIl
Secédo de Servi¢cos Externos

Atribuicdes: Coordenar a execucdo dos servicos gerais nas pracas esportivas de forma a
manter e otimizar a conservacdo dos locais para 0 bom uso da comunidade. Articular-se
com os 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.

Subsecéo VI
Secédo de Divulgacéo

Atribuicdes: Coordenar a divulgacdo das acdes esportivas da secretaria; promover acdes
com vistas ao aumento da participacdo popular nas atividades esportivas e recreativas;
estabelecer relacbes com empresas e 0rgaos de divulgacao; coordenar a elaboracdo de
campanhas de divulgagéo; supervisionar a relagdo da Secretaria com meios de imprensa;
promover a¢des em conjunto com o Gabinete, a fim de divulgar as a¢gfes da Secretaria.

Subsecéo IX

Secao de Atividades Esportivas no Interior
Atribuicfes: Elaborar e promover atividades relacionadas as modalidades esportivas que o
municipio oferece, Festivais, campeonatos municipais entre as escolas do interior e para a
comunidade local, a¢Bes esportivas que envolvem demais secretarias; desevolver e
coordenar eventos esportivos como corridas de rua, bike para as comunidades do Interior.

Subsecédo X
Setor de Recreacédo e Lazer
Atribuicdes: Promover o Lazer Municipal em Ruas de Recreio, Festivais Municipais e em

datas Comemorativas . Inter-relacionamento com Projetos e Programas de demais
Secretarias.
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Subsecéo Xl
Setor de Atletismo

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

Subsecéo Xl

Geréncia de Atividades Fisicas

Atribuic8es: desenvolver programas de atividade fisica no CAF; elaborar projetos de danca
em contraturno escolar; supervisionar aulas de ritmos e ginastica para melhor idade nos
espagos esportivos.

Subsecéo Xl

Geréncia de Pracas e Equipamentos Esportivos

Atribuicdes: Supervisionar a agenda de uso das pragas esportivas municipais; controlar e
orientar o uso dos horéarios destinados a comunidade; coordenar a agenda de uso das
pracas esportivas sob seu controle; supervisionar 0 uso adequado dos equipamentos
esportivos do Municipio.

Subsecéo XIV

Geréncia de Modalidades Individuais do PCD’s

Atribui¢cfBes: Supervisionar a promogéo e o desenvolvimento das modalidades e esportes
individuais para as pessoas com deficiéncia (PCD’s), no ambito de saude e principalmente

de independéncia dos afazeres diarios, inserindo em atividades de lazer e esportivas do
municipio.

VIII. Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Subsecéo |

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

Subsecéo Il
Superintendéncia Juridica e de Habitacéao

Atribuicdes: Implementar politicas de supervisado, direcdo e controle para a execucao de
todas as atividades que envolvam os processos relativos a desapropriacdo, alienacao e
aquisicao de bens moveis e imoveis pelo municipio; articulando e orientando as acfes
necessarias para a execucao, acompanhar atos e promover projetos habitacionais em
articulacdo com as esferas estaduais e federais; regularizar assuntos de ordem habitacional
e fundiaria defendendo o patrimbnio 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 de Assisténcia Social, as Diretorias e as
Superintendéncias em matéria de natureza juridica ndo contenciosa; analisar 0s
instrumentos relativos a contratos, convénios e acordos, em articulacdo com Procuradoria
Geral do Municipio; examinar a legalidade dos atos administrativos submetidos a sua
apreciacao; opinar pela remessa de processos a Procuradoria Geral do Municipio, em
funcdo de sua complexidade, a critério do Secretario Municipal, desde que instruido com
parecer; coordenar a elaboracdo de informacbes que devam ser prestadas pelas
autoridades vinculadas a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, a serem encaminhadas
as demais esferas administrativas, ao Ministério Publico e a 6rgaos do Poder Judiciario;
participar de Sindicancias e Processos Administrativos no ambito da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social; desenvolver outras atividades de natureza juridica, determinadas pelo
Secretério Municipal e pela Procuradoria Geral do Municipio.

Subsecéo i
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Superintendéncia de Regularizacao Fundiaria

AtribuicGes: Coordenar e supervisionar a politica de regularizacao fundiaria urbana,
objetivando a regulamentacdo do mercado e a promocao publica de alcance social de
moradias ou lotes; implementar politicas de supervisao, dire¢édo e controle para a execugao
de todas as atividades que envolvam os processos relativos a desapropriagcéo, alienacdo e
aquisicao de bens moéveis e imdveis pelo municipio; articulando e orientando as acbes
necessarias para a execucao, acompanhar atos e promover projetos e regularizar assuntos
de ordem habitacional e fundiaria defendendo o patrim6nio publico municipal; executar
outras tarefas de mesma natureza e grau de complexidade; assessorar e executar servicos
conforme determinagéo 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 Municipal de Assisténcia Social , relatérios
das atividades desenvolvidas; articular-se com instituicbes publicas e privadas para mutua
colaboracado 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 econdmico da Guarda Mirim; representar a Guarda Mirim nos eventos e
programas e perante autoridades publicas; coordenar projetos de sensibilizacdo e
mobilizacdo dos setores comunitarios para proposta de trabalho.

Subsecédo V
Departamento Administrativo de Gestao de Pessoas

AtribuicBes: Implementar politicas de recursos humanos, supervisdo, direcdo e controle
para a execucdo das atividades administrativas; prestar informacdes ao publico sobre
guestdes relacionadas a sua unidade de trabalho; assessorar administrativamente os atos
de pessoal de toda a secretaria; organizar e emitir relatério de pessoal; supervisionar a
contratacdo de estagiarios para o Departamento de Recursos Humanos; assessorar 0
secretario da pasta em administracdo de pessoal e de politicas de desenvolvimento;
subsidiar o secretario em acbes administrativas nas unidades organizacionais da secretaria;
assessorar a programacao anual de despesas, adequando o0 orcamento aos objetivos e
metas governamentais; assessorar e executar servicos conforme determinacdo de seus
superiores.

Subsecéo VIl

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

Subsecéo VI
Departamento do CRAS Kiyo Yamamoto

Atribuicdes: Planejar e coordenar a execugcdo e 0 monitoramento dos servicos
socioassistenciais da area de abrangéncia do CRAS; coordenar a execucao das acoes de
forma a manter o didlogo e a participacao 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 territério, critérios de inclusao, o
fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias
e individuos nos servicos de protecao social basica da rede socioassistencial referenciada
ao CRAS; definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho com familias, grupos
de familias e comunidade, buscando o fortalecimento teérico e metodoldgico do trabalho
desenvolvido.

Subsecéo IX
Departamento do CRAS Abilio de Souza Fontenelli

Atribuicbes: Planejar e coordenar a execucdo € 0 monitoramento dos servicos
socioassistenciais do territério do CRAS do Distrito de Abapa; coordenar a execucao das
acodes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais do equipamento, da
gestao e das familias inseridas nos servicos ofertados no CRAS; coordenar junto com a
equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do territério, critérios de
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 X

Departamento do CRAS Luiz King
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Atribuicbes: Planejar e coordenar a execucdo e 0 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 servicos de protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada
ao CRAS; definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho com familias, grupos
de familias e comunidade, buscando o fortalecimento tedrico e metodoldgico do trabalho
desenvolvido.

Subsecéo Xl
Departamento do CRAS Consulesa Helena van den Berg

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

Departamento do CRAS Janina Maria Macedo de Almeida

Atribuicfes: Articular, acompanhar, avaliar e implementar os programas, servicos e
projetos de Protecdo Social Basica operacionalizadas nessa unidade CRAS; Coordenar a
execucdo e o monitoramento dos servi¢os, o registro de informagfes e a avaliacdo das
acOes, programas, projetos, servigos e beneficios; Participar da elaborac¢do, acompanhar e
avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e
contrarreferéncia; Coordenar a execucdo das agdes, de forma a manter o dialogo e garantir
a participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados
pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no territério; Definir, com a participacéo da
equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias, dos servigos ofertados no CRAS; Conhecimento da legislacdo referente a Politica
de Assisténcia Social, direitos socioassistenciais e legislacfes relacionadas a segmentos
especificos (criancas e adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia, mulheres etc.);
Conhecimento da rede de protecdo socioassistencial, das demais politicas publicas e érgédos
de defesa de direitos, do territorio; Habilidade para comunicacdo, coordenacdo de equipe,
mediacdo de conflitos, organizacdo de informagdes, planejamento, monitoramento e
acompanhamento de servicos.
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Subsecéo Xl
Departamento do CREAS | Aconchego

Atribuigcfes: 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
articulacGes necessarias; subsidiar e participar da elaboracédo dos mapeamentos da area de
vigilancia socioassistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia Social; coordenar o processo de
articulacdo cotidiana com as demais unidades e servicos socioassistenciais, especialmente
0s CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia; coordenar o processo de
articulacdo cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgdos de defesa de direitos,
recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario; definir
com a equipe a dindmica e 0s processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;
discutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas tedrico-metodoldgicas
que possam qualificar o trabalho; definir com a equipe o0s critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servigcos ofertados no
CREAS; coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulacao,
gquando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e
desligamento das familias e individuos no CREAS; coordenar a execucdo das acoes,
assegurando didlogo e possibilidades de participacdo dos profissionais e dos usuarios;
coordenar a oferta e 0 acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramento dos
registros de informacdes e a avaliacdo das acdes desenvolvidas; coordenar a alimentacéo
dos registros de informacédo e monitorar o envio regular de informacdes sobre o CREAS e as
unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgao gestor; contribuir para a avaliacdo, por
parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; participar das reunibes de
planejamento promovidas pelo 6rgao gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade
em outros espacos, quando solicitado; coordenar 0s encaminhamentos a rede e seu
acompanhamento.

Subsecéo XIV
Departamento do CREAS Il Neuza Aparecida Freitas

Atribui¢cfes: Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade; participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e
avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das
articulacbes necessarias; subsidiar e participar da elabora¢do dos mapeamentos da area de
vigilancia socioassistencial do 6érgdo gestor de Assisténcia Social; coordenar o0 processo de
articulacéo 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 6rgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario; definir
com a equipe a dindmica e 0s processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;
discutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas tedrico-metodologicas
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que possam qualificar o trabalho; definir com a equipe os critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados no
CREAS; coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulacao,
quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e
desligamento das familias e individuos no CREAS; coordenar a execucdo das acodes,
assegurando dialogo e possibilidades de participacdo dos profissionais e dos usuarios;
coordenar a oferta e 0 acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramento dos
registros de informacdes e a avaliacdo das acdes desenvolvidas; coordenar a alimentacao
dos registros de informacao e monitorar o envio regular de informacdes sobre o CREAS e as
unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgao gestor; Contribuir para a avaliacdo, por
parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; participar das reunides de
planejamento promovidas pelo érgao gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade
em outros espacos, quando solicitado; coordenar os encaminhamentos a rede e seu
acompanhamento.

Subsecédo XV
Departamento de Servico de Acolhimento Institucional

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

Subsecéo XVI
Departamento de Apoio Juridico a protegdo Especial

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

Subsecéo XVII
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Departamento de Assuntos Comunitarios

AtribuicBes: Coordenar acdes para promover a interacdo e 0 bem-estar da comunidade,
por meio da oferta de programas e atividades intersetoriais; promover e coordenar acbes de
assisténcia a comunidade; supervisionar e incentivar a formacdo e/ou regularizacdo de
associacOes de moradores.

Subsecédo XVl
Departamento de Programas Habitacionais

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

Subsecéo XIX
Secdo de Programas Socioassistenciais do Socavao

AtribuicBes: Operacionalizar programas e projetos de Protecdo Social Basica,
supervisionar o acompanhamento das familias; coordenar acdes de capacitacdo 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 execugdo de programas
e projetos, nos termos da legislacéo vigente.

Subsecdo XX
Secdo de Equipe Volante do Alvorada

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

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 Prote¢ao e Atendimento Integral
a Familia (PAIF) e demais servicos de Protecdo Social Basica; promover a inclusao 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
Secdo de Equipe Volante do Guararema

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

Subsecédo XXl
Secédo de Equipe Volante do Tronco

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

Subsecédo XXIV
Secdo de Auxiliar do CEJU

Atribuicbes: Planejar, monitorar e avaliar a oferta de atendimento aos adolescentes e
jovens entre 12 a 18 anos, priorizando adolescentes em situac&o de vulnerabilidade e risco
social; coordenar atividades que possibilitam produzir bens culturais e artisticos, esportivos,
tecnolégicos e de lazer que favorecam acdes de formagéo pessoal e profissional; Assegurar
um espago aberto, acessivel e acolhedor para a convivéncia, formagdo e cidadania de
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adolescentes e jovens, com atendimento e acompanhamento pedagoégico 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 atualizacdo cadastral das familias
no Cadastro Unico, no SISC, no Programa Agentes de Cidadania; Articular com a rede de
servigcos e promover 0s encaminhamentos necessarios para 0 acesso a renda, para servicos
da Politica de Assisténcia Social e de outras politicas publicas.

Subsecédo XXV
Secéo de Fiscalizagdo Habitacional

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

Subsecédo XXVI
Setor de Programa Restaurante Popular

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

Subsecdo XXVII
Setor de Controle de Frota

Atribui¢cfes: Cooordenar o uso dos veiculos de transporte de pessoas, materiais e outros,
conforme solicitacdo; Supervisionar as condi¢des de seguranga e manutencdo em geral dos
veiculos da Secretaria; Zelar pela adequada utilizagcdo dos veiculos; Coordenar rotas,
trajetos e horarios de uso dos veiculos; Controlar consumo de combustivel e lubrificantes,
bem como as manutencgdes e limpezas periddicas.

Subsecdo XXVIII
Setor de Programas e Projetos Sociais

Atribuicbes: Atuar com o planejamento e orgcamento dos programas e projetos sociais.
Supervisionar a execucdo de projetos, de acordo com o plano de acdo e o cronograma, e a
prestacdo de contas dos recursos financeiros e materiais necessarios, junto a gestao e a
conselhos municipais.
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Subsecédo XXIX
Setor de Servigco de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para a pessoa idosa

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

Subsecdo XXX
Geréncia de Programa Guarda Mirim

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

Subsecdo XXXI
Geréncia Administrativa

AtribuicBes: Subsidiar a Secretdria em assuntos administrativos da secretaria;
supervisionar o tramite de documentos internos da Secretaria ou a ela encaminhados.
Implantar e gerenciar agfes 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 acoes e coordenar atividades na preparacao de reunides.

Subsecdo XXXII
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Geréncia de Cadastros Habitacionais

AtribuicBes: Coordenar acdes voltadas a politica habitacional do municipio; supervisionar
visitas e estudos das areas destinadas a programas habitacionais; orientar e supervisionar o
cadastro de usuarios que buscarem pelo cadastro habitacional; encaminhar processos de
legalizagdo de areas de invaséo.

IX. Secretaria Municipal de Agricultura
Subsecéo |

Diretoria Geral da Agricultura

Atribuicdes: Compete a Diretoria Geral da Agricultura articular estudos e pesquisas
destinados a execucdo do Plano Diretor, visando o desenvolvimento rural municipal;
coordenara execucdo da politica municipal da agricultura; promover os servicos de
mecanizacado agricola, servigcos relativos a inspecdo 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 irrigacdo 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,
associacOes 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 cidadéo 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
acOes para a execucdo das atividades administrativas da Secretaria. Expedir instrugcfes
normativas de carater técnico e administrativo no ambito da Secretaria. Cumprir e fazer
cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e financeiros
adotados pela Secretaria. Coordenar a elaboragdo da proposta orcamentaria da pasta.
Fiscalizar o cumprimento das metas e da execugdo or¢camentaria 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
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adquirir bens e servicos na sua area de atuacao. Propor medidas e tomar acdes para
reducdo de despesas. Executar acdes e coordenar atividades na preparacéo de reunides.

Subsecéo i
Departamento de atendimento ao Pequeno Produtor

Atribuicdes: Supervisionar acBes 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 Administracdo Agropecuaria

Atribuicdes: Planejar o desenvolvimento sustentavel das atividades agropecuarias do
Municipio. Coordenar acbes ligadas a producdo e ao abastecimento na zona rural do
Municipio. Coordenar medidas para dotar o meio rural de infraestrutura de apoio a producéo
e a comercializacdo. Promover 0 acesso do produtor aos insumos e servicos basicos.
Promover o associativismo rural e estimular novos canais de comercializagdo. Buscar a
melhoria da qualidade de vida no meio rural. Promover levantamento das necessidades da
populacéo rural do Municipio. Promover servicos e acdes de extensao rural e de assisténcia
técnica especializada. Coordenar atividades, acfes, projetos e programas em parcerias com
organismos estaduais e federais oficiais ou privados. Promover cursos, seminarios,
palestras de capacitacéo e de profissionalizagdo dos agricultores. Desenvolver sistemas de
informagBes com a finalidade de orientar varios segmentos do mercado agroalimentar, bem
como a populacdo em geral. Promover, dentro de prioridades estabelecidas, a abertura,
conservagao e recuperacao das estradas rurais e secundarias, em todo o Municipio.

Subsecédo V
Departamento de Manutencédo e Coordenacéo de frotas

Atribui¢fes: Supervisionar o cadastro dos veiculos pertencentes a Secretaria e respectivas
alocacgbes. Coordenar a atividades de conservacéo, seguranca e limpeza do local da guarda
dos veiculos, maquinas e equipamentos. Assegurar que todos os veiculos e maquinas
estejam recolhidos & garagem, pétio ou outro local adequado ao final do expediente,
registrando ou justificando as possiveis auséncias. Assegurar que os condutores zelem

pelos veiculos e maquinas.

45



Prefeitura Municipal de Castro

Subsecéo VI
Departamento de Saneamento Rural

AtribuicGes: Promover acBes de tratamento e canalizacdo de agua nas comunidades
rurais; promover o uso consciente e adequado da agua; executar projetos de saneamento e
captacdo de agua, seja superficial ou subterranea, através de pocos artesianos ou
semiartesianos; planejar e executar programas de purificacdo da agua utilizada pela
populacéo rural com vistas a prevenir doencas; planejar e executar servicos de esgotamento
sanitario na area rural, a fim de evitar contaminagfes a agua e ao solo; promover condi¢ées
para o controle de vetores epidemioldgicos, com vistas a prevencao de doencas; promover a
coleta de residuos soélidos junto as comunidades rurais, em cooperacao ao Departamento de
Residuos Sdélidos; desenvolver programas educativos ou processos industriais que tenham
como objetivo a reducdo da quantidade de lixo produzido; zelar pela destinacdo correta de
embalagens de agrotéxicos.

Subsecéo VIl
Secdo 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

BN

execucdo de programas municipais de apoio a piscicultura; promover a formacdo de
associacOes de produtores da area; promover e incentivar a educacao e formacado técnica
dos grupos atendidos.
Subsecéo VI
Secao de Atendimento ao Cidad&do — 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

Secéo de Atendimento ao Porteira Adentro Abapan
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AtribuicBes: Supervisionar os trabalhos com equipamentos dentro das propriedades rurais
de acordo com a necessidade de cada produtor conforme solicitagdes feitas através das
associagoes e/ou diretamente na Secretaria Municipal de Agricultura.

Subsecéo X

Secéo 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.

Subsecéo Xl

Setor de Saneamento Rural |
Atribuicdes: Coordenar os trabalhos de instalacdo de rede de distribuicdo de &gua;
supervisionar obras de manutencéo, conforme planejamento do Departamento através da
Secretaria.
Subsecéo Xl
Setor de Saneamento Rural Il

Atribuicdes: Coordenar os trabalhos de instalagdo de rede de distribuicdo de éagua,
supervisionar obras de manutencéo, conforme planejamento do Departamento através da
Secretaria.

Subsecéo Xl

Setor de gerenciamento de Projeto de Avicultura colonial de postura

Atribuicfes: 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 execugdo de programas municipais de apoio a avicultura; promover a formacgéo

de associacOes de produtores da area; promover e incentivar a educacdo e formacéo
técnica dos grupos atendidos.

Subsecéo XIV
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Setor de Manutencéo Parque de Exposicdes

AtribuicBes: Coordenar a execucdo dos servigos gerais da Secretaria, de forma a manter e
otimizar os servigos prestados a populacdo. Articular-se com os demais departamentos da
Secretaria para elaboracao de plano de acao e distribuicdo de materiais e servigos basicos
de manutencdo dos servicos da Secretaria. Planejar e providenciar os pedidos para
aquisicao de material basico da Secretaria.

X. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente

Subsecéo |
Diretoria Geral

Atribuicdes: Supervisioanr projetos para urbanizacao, construcdes civil, iluminacao publica,
drenagem urbana e pavimentacao; propor acfes de reformas, ampliacdes e reestruturacoes;
direcionar os coordenadores e chefias; ordenar e coordenar as despesas provenientes do
orcamento; supervisionar medicoes de obras e servicos; organizar cronogramas de servicos
e obras; planejar acdes de limpeza publica e acdes de melhorias em pavimento; coordenar a
usinagem e a aplicacdo de massa asfaltica em operacoes tapa buracos; planejar acoes de
parolamento nos bairros; coordenar projetos de engenharia, de pesquisas e especificacbes
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 confrontacdo com as especificacdes previstas
nas licitagBes; 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 programacao de orcamento e de custos das obras
e servicos de engenharia contratadas pela SMIMA; coordenar pesquisas de mercado
relativas aos insumos da construc&o civil, bem como a manutengéo e o controle dos dados
obtidos; quantificar os servigos 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 informagfes em processos licitatérios, no que lhe couber,
inclusive quanto aos recursos e as impugnacdes, garantindo os instrumentos necessarios
para o julgamento pela autoridade competente; desempenhar outras atividades atinentes a
sua area, bem como as que Ihe forem delegadas, planejar acdes de implementacbes em
projetos para melhor qualidade de vida, fiscalizar a solicitacdo na manutencéo da estrutura
em geral das Superintendéncias. Planejar e coordenar e atender de servi¢os prestados para
a comunidade.
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Subsecéo Il
Diretoria de Vias Rurais

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

Subsecéo i
Diretoria de Logistica e Frotas

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

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

Subsecéo V

Superintendéncia de Meio Ambiente
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Atribuicfes: Articular estudos e pesquisas destinados a execucao do Plano Diretor, visando
o desenvolvimento sustentavel; cooperar com outras entidades na producdo, 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, instalacdo e operacdo, 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 poluicdo; 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 criacdo, conservacdo e regeneracado de areas consideradas como de
preservacdo ambiental; realizar atividades de Educacdo Ambiental formal e informal,
supetrvisionar processos de notificacdes, autos de infracdo, 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
Arborizacdo Urbana; revisar e implantar o Plano Municipal de Gestao Integrada de Residuos
Sélidos; apoiar a inclusdo social de catadores e familiares; coordenar a elaboracdo e
implantacdo do Plano Municipal de Saneamento Basico; apoiar as acdes do Conselho
Municipal de Meio Ambiente; criar e manejar Unidades de Conservacdo; apoiar a
elaboracdo e implantacdo da Agenda 21; participar de colegiados e outros sobre as
mudancas climaticas; exercer demais atividades pertinentes a sua area de atuacgao.

Subsecéo VI
Superintendéncia de Limpeza Urbana e Residuos Soélidos

Atribuicbes: Coordenar a execucdo de servigos publicos, supervisionar 0 paisagismo das
pracas, parques e logradouros publicos, coordenar acbes de melhorias nas pracas 0s
servicos publicos de limpeza urbana; implementar o paisagismo das pracas, parques,
bosques e logradouros publicos; coordenar acdes 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 acbes da manutencdo de iluminacdo publica; coordenar
acdes de patrolamento nos bairros; coordenar acbes 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 servicos prestados a comunidade; realizara fiscalizacdo do aterro sanitario
municipal e dos servicos de coleta de residuos sélidos.
Subsecéo VIl

Departamento Administrativo do Parque de Maguinas
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Atribuic8es: 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¢cbes 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 or¢camentaria da unidade de servicos. Fiscalizar o cumprimento das metas e da
execucdo 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 acBes para reducdo de despesas. Executar acdes e coordenar atividades na
preparagéo de reunides.

Subsecéo VI
Departamento de Controle de Pequenos Animais

AtribuicBes: Coordenar tarefas de apoio administrativo a fim de garantir agilidade e
gualidade 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 legislagdes 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 fagca necessario para o desenvolvimento do servico do local;
coordenar as acdes do Castramodvel, bem como supervisionar a triagem dos animais da
populacdo de baixa renda, cadastramento, agendamento do procedimento cirdrgico,
deslocamento, instalacdo e manutencdo do trailer; organizar servicos e materiais para a
promocao do bem-estar animal e da posse responsavel de animais domésticos; realizar a
promocao/divulgacdo dos servigos 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

Atribui¢cfes: Desenvolver o servico de ouvidoria municipal no ambito de sua Secretaria,;
encaminhar reclamacdes dos municipes; propor acdes de mudangas dos servigos
reclamados; supervisionar o recebimento, cadastro e encaminhamento das reclamacdes do
publico em geral; acompanhar o tramite do processo reclamatoério; retornar aos municipes
das medias tomadas ap0s a reclamacao.
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Subsecéo X
Departamento de Obras

AtribuicBes: Orientar tecnicamente o pessoal; distribuir os servicos; coordenar obras de
construcao civil; fiscalizar o aproveitamento de materiais; acompanhar a boa utilizacdo do
equipamento; controlar e distribuir a rotina do pessoal; coordenar os servicos de
manutencdo de prédios publicos; coordenar e atender de servicos prestados para a
comunidade.

Subsecéo Xl
Departamento de Servicos Publicos Urbanos

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

Subsecéo Xl
Departamento de Vias Rurais Setor 1 — Socavao

Atribuicfes: 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 produc¢édo. Coordenar obras de canalizacdo de aguas e
contencao de encostas na area. Dotar as vias municipais de equipamentos de sinalizacdo e
segurancga para seus usuarios. Fiscalizar obras de melhorias e conservacdo das vias da
regido realizadas por terceiros contratados ou pela iniciativa privada identificar problemas,
desgastes e deterioracdo das vias das vias rurais da regido do Socavéao, 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
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de facilitar o transporte de insumos e producédo. Coordenar obras de canalizacéo de aguas e
contencao de encostas na area. Dotar as vias municipais de equipamentos de sinalizacéo e
seguranca para seus usuarios. Fiscalizar obras de melhorias e conservacdo das vias da
regido realizadas por terceiros contratados ou pela iniciativa privada identificar problemas,
desgastes e 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 servigos de abertura, conservacdo e melhoria de estradas
municipais rurais da regido das Pedras, inclusive pontes e obras complementares.
Coordenar servicos de drenagens e melhorias no acesso a propriedades da localidade, a fim
de facilitar o transporte de insumos e producéo. Coordenar obras de canalizacdo de aguas e
contencao de encostas na area. Dotar as vias municipais de equipamentos de sinalizacdo e
seguranca para seus usuarios. Fiscalizar obras de melhorias e conservagédo 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 servicos de drenagens e melhorias no acesso a propriedades da localidade, a fim
de facilitar o transporte de insumos e produc¢do. Coordenar obras de canalizagdo de aguas e
contencdo de encostas na area. Dotar as vias municipais de equipamentos de sinalizagéo e
seguranca para seus usuarios. Fiscalizar obras de melhorias e conservacdo das vias da
regido realizadas por terceiros contratados ou pela iniciativa privada identificar problemas,
desgastes e deterioracdo das vias das vias rurais da regido do Maracand, informando ao
chefe imediato e tomando eventuais medidas saneadoras.

Subsecédo XVI
Departamento de Logistica

Atribuicfes: Administrar o estoque, controlar 0 armazenamento de pecas e outros produtos
para manutenc¢do 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 manutencdo de
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veiculos, deslocamento, consumo de combustiveis; acompanhar a manutengado preventiva e
corretiva dos veiculos.

Subsecéo XVl
Secdo de Manutencéo de Aguas Pluviais

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

Subsecédo XVl
Secdo de Infraestrutura e Almoxarifado

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

Subsecédo XIX
Secdo de Ouvidoria
Atirbuicbes: Desenvolver o servico de ouvidoria municipal no dmbito de sua Secretaria,;
encaminhar reclamacdes dos municipes; propor acbes de mudancas quanto a servicos
solicitados; supervisionar o cadastramento de reclamacdes do publico em geral; repassar a

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

Subsecdo XX
Secdo de Servicos e Manutencéo Elétrica

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

Subsecéo XXI

Setor de Terraplanagem — Perimetro Urbano

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

Subsecéo XXII
Setor de Terraplanagem Abapan

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

Subsecédo XXl

Setor de Controle de Funcionarios

Atribuicbes: Promover o controle de frequéncia dos servidores, bem como verificar
gualquer 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.

Subsecédo XXIV

Setor de Carregamento

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

servigos; Promover a¢des que busquem maior eficiéncia e eficacia na prestacao de servigos
no setor.
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Subsecédo XXV
Setor de Escoamento e Drenagem

AtribuicBes: Coordenar os servicos de limpeza e desobstrucéo de rios, cérregos 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 atuacao.

Subsecédo XXVI

Setor de Terraplanagem e Carregamento

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

Subsecdo XXVIi

Setor de Carregamento Abapan

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

Subsecéo XXVIII

Setor de Terraplanagem Socavao

Atribui¢cfBes: Supervisionar os projetos de terraplenagem na localidade do Socavao;

Acompanhar os servigos relativos a terraplanagens e afins no distrito do Socavédo e
arredores.

Subsecdo XXIX

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

Subsecdo XXX
Geréncia de Residuos Soélidos

AtribuicBes: Planejar e monitorar a implantagdo da coleta regular dos diferentes tipos de
residuos solidos gerados no municipio, em conjunto com a Secretaria de Infraestrutura;
promover a remocgdo de residuos de construgdo, 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 servi¢os
de coleta de residuos no municipio, visando subsidiar mudancas e implementagdo de novas
técnicas e instrumentos para seu aprimoramento; fiscalizar os servicos de coleta, no que se
refere ao cumprimento de programacdes, itinerarios, horarios e clausulas contratuais;
subsidiar a elaboracdo e adequacdo dos planos de coleta de residuos soélidos urbanos;
subsidiar a elaboracgéo e/ou revisdo do Programa Municipal de Gerenciamento de Residuos
Sélidos Urbanos; supervisionar a coleta e disposicao final de residuos hospitalares,
inflamaveis, toxicos e outros que apresentem periculosidade; supervisionar a operacédo de
aterros sanitarios e outros meios de destinacéao final dos residuos.

XI. 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 ocupacao do
solo urbano, parcelamentos de obras publicas e edificagbes, quanto a sua adequacado as
normas urbanisticas; coordenar a revisdo e atualizacdo do Plano Diretor Municipal; planejar
e orientar a execugdo de obras publicas ou privadas direcionadas ao desenvolvimento
urbano do Municipio; planejar e coordenar a execucdo de servicos publicos, em conjunto
com as demais Secretarias visando o desenvolvimento urbano do Municipio; despachar
expediente e documentacgdo concernente a sua area de atribuigéo.

Subsecéo Il

Superintendéncia De Geoprocessamento
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AtribuicBes: 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 6Orgdos envolvidos; acompanhar 0s projetos vinculados ao
geoprocessamento junto aos 6rgdos municipais.

Subsecéo i
Superintendéncia De Controle Territorial

Atribuicdes: Zelar pela implementacdo do Plano Diretor. Superintender a fiscalizagdo de
obras civis e edificacfes particulares, de acordo com o regime urbanistico; garantir a
orientacdo e a coordenacdo das atividades referentes ao uso e ocupacdo 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 acdes urbanas definidas pela
Administracdo Publica Municipal; expedir pareceres técnicos e laudos técnicos; assessorar
0s projetistas nas questbes relativas a legislacdo urbanistica; coordenar a analise de
consultas prévias para construcao, instalacdo de atividades comerciais e parcelamento do
solo; orientar os cidaddos com referéncia ao ordenamento urbanistico; despachar
expediente e documentacdo concernente a sua area de atribuicdo. Coordenacdo, direcao,
fiscalizacdo, orientacao, consultoria, assessoria e execucao de servicos ou assuntos de seu
campo profissional; planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos
técnicos e demais servidores lotados no 6rgao em que atua.

Subsecéo IV
Superintendéncia De Fiscalizagdo De Obras

Atribui¢cBes: Supervisionar e fiscalizar as obras e servigos 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 avaliacdo da execucdo orgcamentaria; acompanhar convénios, controlando e
avaliando a execugdo orcamentaria, bem como, promovendo a disponibilizacdo de
documentos para prestacdo de contas; fiscalizar o cumprimento da programacdo e
qualidade na prestacdo dos servigcos de obras publicas e de infraestrutura; supervisionar as
atividades de fiscalizagdo e medicdo de servicos executados avaliando os relatorios
elaborados pela fiscalizacéo; fiscalizar a execucdo de projetos de edificacdes publicas,
pavimentacdo, galerias de &guas pluviais, meios-fios, obras de arte especiais e
complementares que tenham sido contratadas por execucéo indireta; fiscalizar a qualidade e
guantidades dos servicos contratados; executar outras atividades correlatas.

Subsecéo V
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Departamento De Projetos

Atribuicbes: Acompanhar a elaboracdo 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 acdes na area de ordenamento e estruturacdo urbana;
coordenar obras de urbanizacdo e recuperacdo de margens de recursos hidricos,
pavimentacao, construcao e reforma de pracas, construcédo 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 edificacGes particulares de acordo
com a legislacdo 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
solo e/ou unificacbes de terrenos municipais e privados; despachar expediente e
documentacao concernente a sua area de atribuicao.

Subsecéo VIl
Departamento Orcamentario e Contratos

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

XIll. Secretaria Municipal de Cultura, Industria, Comércio e Turismo
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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 comercializacdo de produtos;
preparar os participantes para autogestao das oficinas de producao; participar de atividades
gue estimulem o desenvolvimento sustentavel, o enfrentamento da pobreza e o exercicio da
cidadania, como politicas de promocao do trabalhador; desenvolver outras atribuicdes
relativas no a&mbito de sua competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecéo Il
Superintendéncia de Industria

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

Subsecéo i
Superintendéncia de Comeércio e Servigos

Atribui¢fes: Supervisionar os atendimentos na Casa do Empreendedor; auxiliar, orientar e
coordenar a abertura de empresa (microempreendedor individual); supervisionar a emissao
de alvard inicial e renovagdo de comércio e servico; prestar orientagbes aos
microempresarios; orientar a regularizacdo de divida ativa do MEI; divulgar licitacdes para
gue os empresarios tenham a oportunidade de fornecer ao municipio e auxiliar em sua
situacdo fiscal para facilitar o acesso do empreséario nas licitagcdes; 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.
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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 acdes 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 reunidoes e eventos de Turismo,
promovidos por 6rgaos de outras esferas; desenvolver outras atribuicdes relativas no ambito
de sua competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecéo V
Superintendéncia de Cultura

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

Subsecéo VI
Departamento de Trabalho, Emprego e Renda

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

Subsecéo VIl
Departamento de Turismo

Atribuicdes: Planejar, realizar e monitorar acbes de promocdo 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 divulgacéo
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 realizacdo de eventos de
interesse turistico com o0s demais 0rgdos municipais; coordenar palestras sobre
conscientizacao turisticas nas escolas, entidades, empresas e afins; atuar frente ao turismo
receptivo; exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas pelos superiores.

Subsecéo VI
Departamento de Projetos Artisticos

Atribuicdes: 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 promocdes conjuntas ou parcerias;
promover pesquisas e estudos sobre producdo cultural, desenvolvendo criatividade,
capacidade e inovacgao; apoiar manifestacdes de cultura popular; exercer outras atribuicdes
gue lhe forem conferidas pelos superiores.

Subsecéo IX
Departamento de Patrimdnio Histdrico e Cultural

Atribui¢c8es: Cumprir as diretrizes do Sistema Municipal de Cultura; propor e acompanhar a
politica e a acdo de valorizacdo e protecao do patrimonio historico 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 patrimonio 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 moveis e imdveis por elas protegidos;
elaborar, executar e fiscalizar projetos de restauracao de bens culturais méveis e imoéveis do
Municipio; promover o estabelecimento do sistema de controle e registro dos acervos
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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
moveis e imoéveis dos espacos; supervisionar o inventario patrimonial; desenvolver outras
atribuicdes relativas no ambito de sua competéncia, determinadas pelos superiores.

Subsecéo X
Secéo de Geréncia do Teatro Bento Mossurunga

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

Subsecéo Xl
Setor de Musica

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

Subsecéo Xl
Setor de Artes Visuais

Atribuicfes: Planejar, coordenar e desenvolver projetos e agbes que incentivem a
producédo e divulgacédo das artes visuais através da realiza¢do de cursos, oficinas, apoio a
pesquisa, mostras, exposicies e saldes 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 instalagdes e equipamentos de mostras, exposi¢des e saldes de artes;
manter, ampliar e zelar pelo acervo de artes visuais; exercer outras atribuicdes que lhe
forem conferidas pelos superiores.

Subsecéo Xl
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Setor de Artes Cénicas

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

Subsecéo XIV
Setor de Projetos Historicos e Culturais

Atribuicdes: Desenvolver projetos de pesquisa historica e documental submetidos a analise
do Departamento de Patrimbnio Histérico e Cultural; exercer outras atribuicbes que lhe
forem conferidas pelos superiores.

Subsecédo XV
Setor de Luminotécnica

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

Subsecéo XVI
Geréncia de Divulgacgéo

AtribuicBes: Supervisionar a coleta de informacdes sobre as acdes da Secretaria e a
elaboracdo de material para encaminhamento ao 6rgdo municipal de Comunicagao;
promover a divulgagdo das realizacOes, programas e eventos da Secretaria, por meio de
midias sociais, marketing visual e uso de imagem, buscando fortalecer e tornar puablica suas
acOes; exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelos superiores.

Subsecédo XVII
Geréncia de Qualificagdo Profissional

Atribui¢cfes: Formular e promover politicas publicas de promocao do trabalhador, tais como

formagdo profissional e orientacdo, visando a organizacdo dos trabalhadores; identificar
oportunidades de trabalho e emprego; inserir trabalhadores no mercado de trabalho;
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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
condicbes e iniciativas que estimulem a promocdo do trabalho decente para todos;
desenvolver acbes destinadas a qualificagdo profissional, inclusdo do trabalhador no
mercado de trabalho, com a consequente geracdo de renda e de apoio ao trabalhador
desempregado, atendendo as atividades econémicas do municipio; promover pesquisas e
estudos voltados para o diagnostico das demandas do mercado de trabalho do municipio;
exercer outras atribuigcdes que Ihe forem conferidas pelos superiores.

Subsecédo XVl
Geréncia de Mercado de Trabalho

Atribuicdes: 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
articulacbes junto a organismos federais e estaduais, organiza¢cdes ndo governamentais e
entidades privadas com o objetivo de aumentar a oferta de emprego no Municipio;
desenvolver outras atribuicbes relativas no &mbito de sua competéncia, determinadas pelos
superiores.

XIll. Secretaria Municipal de Saude

Subsecéo |
Superintendéncia de Vigilancia em Saude

Atribui¢cbes: 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 producéo e circulagdo de bens e da prestagéo
de servigos de interesse da saude; Coordenar a vigilancia epidemiolégica e monitoramento
da violéncia doméstica, sexual e outras violéncias; Coordenar no ambito do municipal, os
sistemas de informacgéo de interesse da vigilancia em saude; Coordenar e supervisionar as
acOes de prevencdo e controle das doencas ou agravos, identificando e priorizando os
problemas de salude da populagéo; Investigar surtos de doencas; Supervisionar a gestéo de
sistemas de informac&o de mortalidade, agravos de notificagdo obrigatoria e nascidos vivos;
Articular acdes conjuntas de educacdo continuada entre a Vigilancia Epidemioldgica e os
servicos de saude, desenvolvendo acfes de educacdo, treinamento, capacitacao,
comunicacdo e mobilizacdo social referente a vigilancia em saude, em caréater
complementar; Gerenciar o estoque municipal de insumos de interesse da Vigilancia
Epidemioldgica, incluindo armazenamento e transporte desses insumos para seus locais de
uso; Organizar medidas de acao coletiva para o controle, prevencdo e promoc¢édo da saude
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da populacdo; Responder pela coordenacdo, organizagdo, agrupamentos de dados,
divulgacao, fluxo de informacfes, avaliagcbes e estatisticas; Acompanhar, controlar e
fiscalizar a elaboracdo de relatérios relacionados a servicos sob sua coordenacdo.
Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades relacionadas a frequéncia, pontualidade,
assiduidade dos servidores do servigo sob sua coordenacdo. Coordenar e acompanhar o
sistema de informacdo em Vigilancia Sanitaria; Articular a¢des conjuntas e educacao
continuada entre a Vigilancia Sanitaria e os servicos de salde; Coordenar e supervisionar
as acdes do Programa de Vigilancia Sanitaria em Estabelecimentos Prestadores Servigos
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 realizacéo de palestras e
a elaboracdo de materiais de orientacdo e esclarecimento a respeito de assuntos de
abrangéncia da Vigilancia Sanitaria destinada a profissionais de saude, alunos da area de
saude de universidades, faculdades e cursos técnicos, imprensa e populacdo em geral;
Promover treinamentos, cursos e palestras em assuntos técnicos referentes a Vigilancia
Sanitaria para profissionais de saude do municipio;

Subsecéo Il
Superintendéncia de Apoio Logistico e Transporte

Atribuicdes: Coordenar e supervisionar a execucdo das atividades relacionadas a frota de
veiculos da Secretaria; Coordenar a equipe de motoristas na execucao 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 Saude; Responsabilizar-se pelos veiculos da
Secretaria; Promover o uso dos veiculos da frota, estabelecendo forma eficiente de
gerenciamento e controle; Coordenar a escala dos motoristas; Controlar horas extras
consumo de combustivel, quilometragem e diarias; Tragar roteiros de viagens; Elaborar
relatérios de indicadores de combustivel, diarias e manuteng¢do dos veiculos; Acompanhar
uso de Equipamentos de Protecdo Individual dos motoristas; Vistoriar diariamente o0s
veiculos.

Subsecéo i
Departamento de Assisténcia Social

Atribuicfes: 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 coordenacgdo; Promover a integragédo
entre o0s servigos para o melhor atendimento aos usuarios do SUS; Intermediar a integracédo
das politicas publicas de saude com as demais politicas publicas. Discutir com 0s usuérios
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as situacOes problema; Promover o acompanhamento social do tratamento da salde;
Desenvolver projetos para estimular o usuario a participar do seu tratamento de saulde;
Orientar a discussao com os demais membros da equipe de salde sobre a problematica do
paciente; Informar e discutir com os usuarios acerca dos direitos sociais; Elaborar relatorios
e participar de reunifes técnicas de competéncia do Departamento; Promover a discussao
com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperacao e prevencao da saude do
paciente.

Subsecéo IV
Departamento de Contratos e Projetos

Atribuicdes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicbes do Departamento sob sua responsabilidade; Realizar o acompanhamento dos
contratos firmados inclusive o tramite para o pagamento dos servigos/investimentos;
Supervisionar todos o0s contratos de servicos e investimentos da Secretaria da Salde;
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 servicos sob sua coordenacéo;

Subsecédo V
Departamento de Atencdo Secundaria a Saude

Atribuicdes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicbes do Departamento sob sua responsabilidade; Coordenar, organizar e
supervisionar as atividades da Atencdo Secundaria & Saude, com objetivo de manter os
servigos oferecidos a populagéo funcionando em sua plenitude; Coordenar e supervisionar
as atividades de planejamento, organizagdo, execucgdo e controle das fung¢des técnicas e
administrativas desenvolvidas na Ateng¢do Secundaria a Saude, observando as diretrizes do
Sistema Unico de Salde (SUS); Coordenar a¢des em busca de melhor atendimento aos
usuarios que acessam o0s servicos de Atencdo Secundéria & Saude no ambito municipal;
Garantir junto a gestdo municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das ac¢oes;
Prestar informacfes diretamente ao Secretario 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 Secundaria a Saude com os demais 6rgdos de
salde existentes no municipio.

Subsecéo VI

Departamento de Gerenciamento da Unidade do Abapan
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AtribuicOes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicdes do Departamento sob sua responsabilidade; Cobrar o cumprimento de metas
da programacéo mensal e anual do Departamento; Controlar os padrdes de desempenho e
qualidade dos servicos; Proceder e coordenar a avaliagcdo periédica de desempenho dos
servidores em exercicio na unidade sob sua supervisdo; Exercer a supervisdo da unidade
administrativa sob sua coordenacgdo; Organizar as rotinas, normas e procedimentos da
unidade sob sua coordenacgédo de forma que os processos administrativos e operacionais
sejam desempenhados de acordo com os principios basicos da qualidade e eficiéncia;
Promover a integracao, o trabalho em equipe, motivacdo e humanizacéo entre os membros
das equipes da Unidade de Saude sob sua coordenacao; Participar de reunides com as
liderancas da Secretaria Municipal da Saude, nas quais a pauta for de ordem administrativa,
prestando esclarecimentos e solicitando as condicfes necessdarias para a execucao do
planejamento anual da saude; Promover o uso racional e estratégico dos recursos fisicos,
de pessoal, dos equipamentos, materiais e produtos; Organizar atendimento aos usuarios
referenciados, preferencialmente, pela atencdo primaria ou outros niveis de atencao,
guando necesséario; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as
atividades relacionadas a Unidade de Saude do Abapan; Cumprir e fazer cumprir as normas
de funcionamento da Unidade de Saude do Abapan; Acompanhar, controlar e fiscalizar a
elaboracdo de relatérios relacionados a unidade sob sua coordenacdo; Acompanhar,
controlar e fiscalizar atividades relacionadas a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos
servidores do servi¢co sob sua coordenacao.

Subsecéo VIl
Departamento de Gerenciamento da Unidade Socavéo

Atribuicdes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicdes do Departamento sob sua responsabilidade; Cobrar o cumprimento de metas
da programacdo mensal e anual do Departamento; Controlar os padrbes de desempenho e
gualidade dos servicos; Proceder e coordenar a avaliacdo periédica de desempenho dos
servidores em exercicio na unidade sob sua supervisdo; Exercer a supervisdo da unidade
administrativa sob sua coordenacgdo; Organizar as rotinas, normas e procedimentos da
unidade sob sua coordenacdo de forma que os processos administrativos e operacionais
sejam desempenhados de acordo com o0s principios basicos da qualidade e eficiéncia;
Promover a integracéo, o trabalho em equipe, motivacdo e humanizagédo entre os membros
das equipes da Unidade de Saude sob sua coordenacdo; Participar de reunides com as
liderancas da Secretaria Municipal da Saude, nas quais a pauta for de ordem administrativa,
prestando esclarecimentos e solicitando as condigbes necessdarias para a execucdo do
planejamento anual da saude; Promover o uso racional e estratégico dos recursos fisicos,
de pessoal, dos equipamentos, materiais e produtos; Organizar atendimento aos usuarios
referenciados, preferencialmente, pela atencdo primaria ou outros niveis de atencdo,
guando necessario; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as
atividades relacionadas a Unidade de Saude de Socavao; Cumprir e fazer cumprir as
normas de funcionamento da Unidade de Saude de Socavdo; Acompanhar, controlar e
fiscalizar a elaboracdo de relatérios relacionados a unidade sob sua coordenacao;
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Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades relacionadas a frequéncia, pontualidade,
assiduidade dos servidores do servigo sob sua coordenagéo.

Subsecéo VI
Departamento de Gerenciamento Interno de Servigos

Atribui¢cGes: Organizar a agenda do secretario; Planejar, coordenar e normatizar 0s
sistemas de administracdo da Secretaria Municipal de Saude; Promover acdes com vistas a
modernizacdo 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
moéveis e imbveis da Secretaria; Elaborar normas e promover atividades relativas ao
recebimento, distribuicdo, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e
documentos em geral; Coordenar 0s servicos internos da Secretaria Municipal de Saude em
geral; Assessorar 0s 6rgdos da pasta em assuntos administrativos referentes a pessoal,
arquivo, patrimdnio e comunicacdes administrativas; Organizar tarefas de zeladoria, limpeza
em geral, preparacdo de café e cha, servindo-os quando solicitado; Zelar pela manutencéo
fisica dos prédios.

Subsecéo IX
Departamento de Imunizacao

AtribuicBes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicdes do Departamento sob sua responsabilidade; Cobrar o cumprimento de metas
da programacéo mensal e anual do Departamento; Controlar os padrdoes de desempenho e
gualidade dos servigos. Organizar as rotinas, normas e procedimentos do Departamento sob
sua coordenagdo de forma que o0s 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 elaboracdo de relatorios relacionados a servicos sob sua coordenacao;
coordenar, normatizar e monitorar as agfes da Politica Municipal de Imuniza¢gdes com vistas
a garantir a manutencdo 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,
conservagao e o transporte para seus locais de uso, de acordo com as normas vigentes;
coordenar e executar as agfes de vacinacdo integrantes do PNI, incluindo a vacinacdo de
rotina, as estratégias especiais (como campanhas e vacinagfes de bloqueio) e a notificagéo
e investigacdo de eventos adversos e Obitos temporalmente associados a vacinacao;
coordenar a gestdo do sistema de informacdo do PNI e sistema proéprio, incluindo a coleta, o
processamento, a consolidacdo e a avaliacdo da qualidade dos dados provenientes das
unidades notificantes, bem como a transferéncia dos dados em conformidade com os prazos
e fluxos estabelecidos nos ambitos nacional e estadual e a retroalimentacdo das
informacgfes as unidades notificadoras; planejar, coordenar, supervisionar e avaliar, junto as
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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 Imunizacdo; Supervisionar salas de vacinas do municipio, providenciar todo material
necessario para aplicacdo de vacinas e montagem de salas de vacinas; Promover/Capacitar
os profissionais para imunizagéo; Responder tecnicamente dentro das atribuicbes, junto aos
Orgéos Estaduais e Federais; Fazer cumprir todas as normas de imunizacdo do Ministério
da Saude.

Subsecéo X
Departamento de Logistica

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

Subsecéo Xl
Departamento de Saude Mental

AtribuicBes: Liderar o processo de planejamento dos projetos e acdes em Salde Mental;
Desenvolver e acompanhar a implantacdo e execucdo de programas, projetos e acbes
relacionados a Saude Mental;Coordenar e supervisionar os trabalhos e atuacdo dos
profissionais de Saude Mental;Monitorar e avaliar o processo de implantacdo de projetos e
programas em Saulde Mental e seu impacto em parceria com os setores afins; Acompanhar
e supervisionar os trabalhos em Saude Mental no que diz respeito a normatizacdo e
organizacdo das suas préticas, garantindo a integralidade e a intersetorialidade;
Acompanhar organizando e coordenando a criagdo de grupos de educagdo em saude;
Participar do processo de programacao e planejamento de estratégias de agdes enfatizando
a gestdo de conflitos para as equipes de saude; Articular junto a outros setores da
Secretaria Municipal da Saude visando a integragdo e contribuicio desses com o
desenvolvimento das politicas de Satude Mental.

Subsecéo Xl
Departamento de Recursos Humanos

Atribuicbes: Preparar, instruir e acompanhar os atos e processos relativos a pessoal;
Promover a capacitacdo e integracdo de todos os servidores que compdem a rede da
Secretaria Municipal de Saude; Gerenciar e elaborar a manutengdo de planos de cargos e
salarios acompanhando os programas de treinamento, beneficios, registros e controle de
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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
implantagdo; Supervisionar concesséo de licengas, transferéncias e demais atos pertinentes
a vida funcional dos servidores; Promover o controle do ponto, a carga horéaria e as horas
extras realizadas pelos servidores; Desenvolver e implementar as politicas de recursos
humanos em toda a Secretaria da Saude, conforme orientagdo da Secretaria de Gestédo
Publica, assegurando a conformidade legal das praticas de recursos humanos, de acordo
com as exigéncias legais; Manter programas de beneficios, estudando e avaliando novas
praticas de acordo com tendéncias e custos, gerenciando processos de selecédo, 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 orcamento da é&rea, e revendo estrutura de remuneracao;
Coordenar a concessao de férias; Promover atividades voltadas para a capacitacdo e o
desenvolvimento de recursos humanos; Prestar informacdes aos servidores, inclusive
promovendo reunides.

Subsecéo Xl

Departamento de Planejamento de Compras e Servi¢os

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

Subsecéo XIV
Departamento de Sistematizagdo e Auditagem Técnica e Administrativa

Atribuicfes: Planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario; Supervisionar os
trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando 0 seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacao
contabil; Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificagéo e langamento, verificando a documentagéo
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle; Controlar a execugéo
or¢camentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos; Controlar a
movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigacbes
de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracao
dos recursos financeiros; Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da
execucdo de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacoes,

71



Prefeitura Municipal de Castro

verificando a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislacéo aplicavel; Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios verificando a
correta aplicacdo dos recursos repassados, dando orientacdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel; Analisar os atos de natureza
or¢camentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corregdo, para determinar ou
realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno; Planejar, programar,
coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como
orientar a organizacdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de
auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais; Analisar e emitir parecer sobre a
prestacdo de contas relativas a convénios de recursos repassados a organizacdes atuantes
na area de saneamento; Auxiliar na sistematizacdo e/ou realizacdo das prestacbes de
contas relativas aos recursos recebidos/captados; Proceder a estudos e pesquisas visando
o aperfeicoamento do servico; Realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializacao profissional.

Subsecédo XV
Departamento de Regulamentacdo de Agendamentos e Cadastros

Atribuicdes: Gerenciar o cadastro de usuarios do sistema de saude; Planejar, coordenar e
apoiar a equipe de trabalho da secdo de agendamento e cadastro; Supervisionar acdes de
informacéo 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
relatorios de atendimento nas diversas unidades da rede de saude; Auxiliar no planejamento
da distribuic@o dos servicos em vista das demandas verificadas através dos agendamentos.

Subsecéo XVI
Departamento de Processos Licitatorios

Atribuicfes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicbes do Departamento sob sua responsabilidade; Supervisionar, coordenar e
participar da elaboracdo de todos os processos licitatérios da Secretaria Municipal da
Saude; Acompanhar os processos de compras de materiais e servicos da Secretaria
Municipal da Salde; 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 servigos sob sua coordenacao.

Subsecéo XVl

Departamento de Comunicagcdo em Saude
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AtribuicBes: Supervisionar e coordenar as atividades de Comunicagdo em Salde 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 divulgacédo das atividades Secretaria
Municipal da Saude; organizar e gerenciar o arquivo de noticias e comentarios da imprensa
sobre as atividades da Secretaria Municipal da Saudde; 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 uniformizacdo dos conceitos e padrdes visuais com a aplicagdo dos simbolos
municipais da Prefeitura Municipal e da Secretaria Municipal da Saude; proceder, no ambito
do seu departamento, a gestdo, ao Controle e a 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.

Subsecédo XVl
Departamento de Saude Multidisciplinar

Atribuicdes: Planejar, orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicbes do Departamento sob sua responsabilidade. Promover reunibes 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 o0s 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 servigos sob sua coordenagdo; Supervisionar,
dirigir, programas de orientacdo e participagdo dos usuarios; Prestar informag6es diretas ao
secretario Municipal a cerca das atividades desenvolvidas, Promover e planejar a integracao
do departamento e atividades com os demais setores da Saude; coordenar, normatizar e
monitorar as agfes da Politica Municipal de Saude e agbes de saude multidisciplinar no
ambito municipal.

Subsecédo XIX

Secdo de Manutencdo Técnica de Equipamentos

Atribui¢fes: Implantar programas de uso adequado dos equipamentos médico-hospitalares
e demais bens da Secretaria. Promover acSes de manutengcdo preventiva de bens e
equipamentos, com vistas a evitar a paralisacdo dos trabalhos por defeitos ou quebra deles;
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Promover imediatamente o reparo e/ou a substituicdo de equipamentos danificados ou
defeituosos; Controlar a vida util dos equipamentos, solicitando sua substituicdo sempre que
necessario; Participar da elaboracdo dos processos licitatérios, com vistas a aquisicdo de
equipamentos de qualidade; Coordenar o0 recebimento dos bens adquiridos pela
Administracao, verificando sua qualidade e adequacédo as necessidades publicas; Promover
acOes no sentido de evitar o uso inadequado dos bens e equipamentos, manejando as
medidas administrativas cabiveis no caso de descumprimento das determina¢cfes ou de
danos aos bens publicos.

Subsecdo XX
Secdao de Vigilancia Sanitaria

Atribuicdes: 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 servicos de fiscalizacdo
na area de servicos de saude; normatizar procedimentos relativos a fiscalizacao sanitaria;
realizar fiscalizacdo conjunta com outros 6rgdos como o Ministério da Saude, Secretaria
Estadual de Saude e de Agricultura, Ministério Publico, Policia Federal, érgédos de classe;
Coordenar e capacitar equipes de inspecdo em vigilancia sanitaria na area de servicos de
saude; realizar acdes de prevencdo e controle de riscos a saude; elaborar pareceres e
relatorios; participar de reunifes técnicas e junto a comunidade; supervisionar estagiarios;
desenvolver atividades educativas, visando a promoc¢ao da salude na area de servicos de
saude; coordenar e capacitar profissionais para exercer acdes de fiscalizacdo na area de
servicos de salde; normatizar procedimentos relativos a fiscalizacdo sanitaria de servicos
de saude; organizar a fiscalizacdo, monitoramento e controle de estabelecimentos de saude.

Subsecédo XXI
Sec¢ao de Gerenciamento de Compras e Contratos
Atribuicfes: Planejar, acompanhar e fiscalizar as compras e os contratos firmados para
manutencdo e execucdo dos servicos da Secretaria Municipal da Saude; Promover o
acompanhamento dos contratos firmados inclusive o tramite para 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 coordenacao;

Subsecéo XXII

Secéo de Gerenciamento de Dados de Recursos Humanos
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Atribuicfes: Auxiliar o Departamento de Recursos Humanos nos assuntos administrativos
referentes aos procedimentos relacionados a administracdo de pessoal. Desempenhar suas
funcbes com o objetivo de promover a melhor prestacdo do servico publico para que o
atendimento seja eficiente e corresponda as necessidades da Gestdo da Secretaria
Municipal da Saude. Supervisionar a manutencéo e alimentacao 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 Gestdo Publica;
Promover o contorle das horas extras, faltas, banco de horas e férias dos servidores;
Coordenar o recebimento, arquivamento e conservagcao de documentos.

Subsecédo XXl
Setor de Gerenciamento de Manutengéo Predial

Atribuicdes: Coordenar os auxiliares de servigos, distribuindo as funcbes conforme as
necessidades da manutencdo estruturais dos iméveis municipais destinados a Secretaria.
Realizar o acompanhamento de obras de reforma e construcdo. Emitir parecer em relagcéo a
necessidade de manutenc¢des nos imoveis utilizados pela Secretaria. Promover o pedido de
materiais hecessarios para a manutencao dos imoéveis.

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 acdes 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 remog&o, troca ou e substituicdo de equipamento e bens utilizados
nos diversos servicos da Secretaria Municipal da Saude. Coordenar, juntamente com o
Setor responsavel pelo Patrimdnio do Municipio, o Controle Patrimonial dos equipamentos
da Secretaria de Saude.
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ANEXO VI

FUNGOES ESPECIAIS

ESTRUTURA Fungdo Especial
Procuradoria Geral do Municipio
Assessoria de Gestédo Processual Administrativa Assessor
Assessoria de Gestao e Governanca Tributaria Assessor
Assessoria de Gestdo Processual Judicial Assessor
Assessoria de Gestéo de Processos Disciplinares Assessor
Assessoria de Diario Oficial Eletrénico Assessor
Assessoria de Gestdo de Assuntos Sociais Assessor
Assessoria de Gestédo de Expediente Assessor
Assessoria de Gestdo de Assuntos Urbanisticos e Ambientais Assessor
08
Secretaria Municipal de Governo
Assessoria de Transportes Assessor
Assessoria Administrativa de Logistica Assessor
Assessoria Técnica Assessor
02
Secretaria Municipal de Seguranca Publica
Assessoria do Comutran Assessor
Assessoria de Junta Militar Assessor
Assessoria Fiscal de Estacionamento Assessor
03
Secretaria Municipal de Fazenda
Assessoria de Gestdo Orgcamentaria Assessor
Assessoria de Prestagdo de Contas Assessor
Assessoria de Servicos Administrativos Assessor
Assessoria de Liquidagcdes Assessor
lAssessoria de Diarias e Adiantamentos Assessor
Assessoria de Licitagéo Assessor
Assessoria de Cadastros Assessor
Assessoria de Atendimento ao Cidadao Assessor
Assessoria do Cadastro Unico Assessor
Assessoria do Cadastro Econdmico Assessor
Assessoria de Fiscalizagdo de Posturas Assessor
Assessoria de Fiscalizacdo de Receitas - ITBI Assessor
Assessoria de Fiscalizacdo de Recietas — Obras Assessor
Assessoria de Divida Ativa Assessor
Assessoria de Cadastro Imobilidrio ' Assessor
Assessoria de Suporte e Tecnologia Assessor
Assessoria de Manutengdo na Tecnologia Assessor
Assessoria de Administracéo TI Assessor
18
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Assessoria de Fiscalizagdo Patrimonial Assessor
Assessoria de Educacao Profissional Assessor
Assessoria de Provimentos de Pessoal Assessor
Assessoria de Registro de Ponto de Arquivo Assessor
Assessoria de Materiais e Patriménio Assessor
05
Secretaria Municipal de Educacgéo
Assessoria de Estoque de Materiais Assessor
Assessoria de Apoio Administrativo Assessor
Assessoria de Logistica e Expedigdo Assessor
Assessoria de Documentacéo Escolar Assessor
Assessoria de Legislacio e Inspecdo Educacional IAssessor
Assessoria de Alimentagdo Escolar Assessor
Assessoria Nutricional das Unidades Escolares Assessor
Assessoria Nutricional de Projetos Assessor
Assessoria de Estoque de Alimentos Assessor
09
Secretaria Municipal de Esporte e Juventude
Assessoria de Contraturno IAssessor
Assessoria de Manutencéo e Infraestrutura Assessor
Assessoria de Paradesporto Assessor
Assessoria Esportiva Assessor
Assessoria de Transportes Assessor
Assessoria do Centro de Atividade Fisica Assessor
06
Secretaria Municipal da Assisténcia Social
Assessoria de Seguranca Alimentar Assessor
Assessoria de Protecdo Basica Assessor
Assessoria de Vigilancia Socioassistencial IAssessor
Assessoria de Gestdo do SUAS Assessor
Assessoria de Cadastro Unico Assessor
Assessoria de Protecéo Especial Assessor
Assessoria de Unidade de Acolhimento Assessor
Assessoria de Atendimento as Familias do CRAS Abilio Assessor
Assessoria de Atendimento Basico 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 Assessor
Assessoria de Atendimento Almoxarifado Assessor
Assessoria de Atendimento Especializado as Familias do CREAS |l Assessor
Assessoria de Atendimento Béasico as Familias do CRAS Vitéria de Freitas
Castro Assessor
Assessoria de Atendimento Béasico as Familias do CRAS Kiyo Yamamotto IAssessor
Assessoria de Compras e Planejamento Orcamentario IAssessor
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Secretaria Municipal de Agricultura

Assessoria Administrativa Assessor

Assessoria de Apoio ao Programa Porteira Adentro Socavéo Assessor

Assessoria de Apoio a Patrulhas Rurais Assessor

Assessoria de Nota do Produtor Rural Assessor
04

Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente

Supervisdo de Manutencéo Asfaltica Supervisor

Divisdo de Processamento Asfaltico

Chefe de Divisdo

Divisdo Administrativa

Chefe de Divisédo

Coordenacéo de Ecoponto Coordenador
Coordenacéo de Residuos Solidos e Coleta Coordenador
Supervisdo de Servicos Administrativos de Engenharia Coordenador
Coordenacgéo Operacional Coordenador
Coordenacéo de Acabamento Asféltico Coordenador
Coordenacéo de Servicos Publicos Urbanos Coordenador
Coordenacéo de Servicos de Coleta Coordenador
Coordenacéo de Carregamentos Coordenador
Coordenacéo de Terraplanagem Coordenador
Coordenacéo de Transporte de Materiais Coordenador
Coordenacéo Operacional Rural Coordenador
Coordenacéo de Terraplanagem Rural Coordenador
Coordenacéo de Abastecimento de Frota Coordenador

16
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano
Assessoria de Pavimentagéo Assessor
Assessoria de Servicos de Engenharia Assessor
Assessoria de Projetos de Prevencéo de Incéndios Assessor
Assessoria do Patriménio Historico Assessor
Assessoria de Parcelamento do Solo Assessor

05
Secretaria Municipal de Cultura, Industria, Comércio e Turismo
Assessoria Administrativa Assessor
Assessoria de Industria Assessor
Assessoria de Comércio e Servicos Assessor
Assessoria de Turismo Assessor
Assessoria de Operador de Som Assessor

05

Secretaria Municipal de Satde

Controladoria de Planejamento e Gestdo Organizacional em Satde

Controlador

Controladoria Técnica de Servigos de Atengao Primaria & Saude

Controlador

Controladoria Técnica de Servigos de Atengao Secundaria a Salde

Controlador

Supervisdo de Atencao de Urgéncia e Emergéncia

Supervisor

Supervisdo de Compras e Contratos

Supervisor
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Supervisdo de Dados e Sistema de Informacgées Supervisor
Supervisdo de Capacitagdes e Projetos Supervisor
Divisao de Analises Clinicas Chefe de Divisdo

Divis@o de Assisténcia Farmacéutica

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

Coordenadoria Técnica da Unidade de Salde da Familia Domingos Faustino de

Carvalho Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Salde da Familia Elvira Kugler Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Salde 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 Saude da Familia Jeovah Ribeiro

Coordenador

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Lineu Aurélio Salgado

ICoordenador

Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Marcos Simé&o Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Nair Kiel Spena Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Ricardo Nardi

Cardoso Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Santa Cruz Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Salde da Familia Socavéo | Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Salde da Familia Socavao I Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Salide da Familia Tronco Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Saude da Familia Vila Rio Branco Coordenador
Coordenadoria Técnica da Vigilancia Epidemiolégica Coordenador
Coordenadoria Técnica do Centro de Especialidades Odontoldgicas - CEO Coordenador
Coordenadoria Técnica do Centro de Atengdo Psicossocial - CAPS Coordenador
Coordenadoria Técnica da Saude da Mulher Coordenador
Coordenadoria Técnica do Servigco de Assisténcia Especializada - SAE Coordenador
Coordenadoria Técnica da Unidade de Pronto Atendimento - UPA Coordenador
Coordenadoria Tecnica do Castro Atendimento em Especialidades Coordenador
Coordenadoria Técnica do Ambulatério da Pele e Equipe de Assisténcia

Domiciliar Coordenador
Coordenadoria Técnica da Equipe de Atengao Primaria — EAP Socavéo Coordenador
Coordenadoria Técnica da Equipe de Atengéo Primaria — EAP Abapan Coordenador
Coordenadoria Técnica da Equipe de Atencédo Primaria — EAP Bom Jesus Coordenador
Coordenadoria Técnica da Equipe de Atenc&o Primaria — EAP Herondina

Grimbor Oliveira Coordenador
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ANEXO VII

Descricdo das Atribuicbes das Fungées Especiais

I.Procuradoria Geral do Municipio

Subsecgio |
Assessoria de Gestio Processual Administrativa

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

Subsecgio I
Assessoria de Gestio e Governanga Tributaria

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

Subsecio Il

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

Subsecédo IV
Assessoria de Gestéo de Processos Disciplinares

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

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

Subsegéao VI

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

Subsecio VI
Assessoria de Gestio de Expedientes

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

Subsecio VI
Assessoria Gestio de Assuntos Urbanisticos e Ambientais

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

II. Secretaria Municipal de Governo

Subsecio |
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Assessoria Técnica

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

novos projetos e parcerias.
Subsecéo Il
Assessoria de Transportes

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

Subsecéao lll
Assessoria Administrativa de Logistica

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

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

Ill. Secretaria Municipal de Seguranca Publica

Subsecio |
Assessoria de Junta Militar

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

Subsegio II
Assessoria da Comutran

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

Subsecio lli
Assessoria Fiscal de Estacionamento

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

IV. Secretaria Municipal de Fazenda

Subsecio |
Assessoria de Gestido Orgamentaria

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

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

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

Subsecao lll

Assessoria de Servigos Administrativos

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

Subsecéo IV
Assessoria de Liquidacdes

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

Subsecao V
Assessoria de Diarias e Adiantamentos

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

Subsegéo VI
Assessoria de Licitacdo

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

Subsecio VII

Assessoria de Cadastros

Subsecio VIII
Assessoria de Atendimento ao Cidadao

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

Subsegio IX

Assessoria de Cadastro Unico

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

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

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

Subsegao XI
Assessoria de Fiscaliza¢ao de Posturas

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

Subsegio Xl
Assessoria de Fiscalizacdo de Receitas - ITBI

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

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

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

Subsecio XIv

Assessoria de Divida Ativa

atribuicGes.

Subsecido XV

Assessoria de Cadastro Imobiliario

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

Subsegido XVI

Assessoria de Suporte e Tecnologia

gerenciar e participar de acbes relacionadas 3 tecnologia da informacéo, provendo e
mantendo em funcionamento essa infraestrutura tecnolégica, composta por sistemas,
servicos, equipamentos e programas de informatica necessarios ao funcionamento dos



@ Prefeitura Municipal de Castro

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

Subsecao XVl
Assessoria de Manutencdo na Tecnologia

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

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

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

V. Secretaria Municipal de Administragédo

Subsecéao |

Assessoria de Fiscalizagao Patrimonial

10



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

Subsegio II
Assessoria de Materiais e Patriménio

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

Subsecio Il

Assessoria de Educagéo Profissional

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

Subsecio IV

Assessoria de Provimentos de Pessoal

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

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

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

11
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Subsecédo V
Assessoria de Registro de Ponto e Arquivo

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

VI. Secretaria Municipal de Educacao

Subsecéao |
Assessoria de Estoque de Materiais

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

Subsegao Il
Assessoria de Apoio Administrativo

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

Subsecao I

Assessoria de Logistica e Expedicéo

12
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Atribuig6es: Coordenar as atividades operacionais, manter o sistema de controle do
estoque, de inventario e de mercadorias, garantir o cumprimento dos prazos nas entregas
dos pedidos, controlar a validade dos produtos e sua estocagem.

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

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

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

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

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

Subsegio VI

Assessoria de Alimentagéo Escolar

13
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Atribuigoes: Responséavel técnica pela execugéo do Programa Nacional de Alimentag&o
Escolar (PNAE) conforme resolugdo vigente; garantir a execucdo do PNAE no municipio
conforme legislagdo vigente; supervisionar execucdo de projetos relacionados ao PNAE;
Realizar controles administrativos oriundos da gestdo da Alimentacdo Escolar, tais como,
realizacéo de pedido junto a fornecedores, solicitagéo de emissao de empenhos & execucao
orcamentaria; organizar a logistica de entrada e saida de géneros alimenticios e demais
itens; dar suporte administrativo e técnico @ equipe técnica; fazer licitagdes de alimentos &
chamada publica da agricultura familiar; controlar a execucdo da chamada publica da
Agricultura familiar. Acompanhar a execugado das licitacbes referente aos itens utilizados no
setor. Apurar denuncia relacionado a irregularidade na Alimentacdo Escolar; Elaborar o
plano anual de trabalho do PNAE; Planejar, elaborar, acompanhar & avaliar o cardapio da
alimentacdo escolar, Planejar, orientar € supervisionar as atividades de selegao €
armazenamento no centro de distribuicdo; Andlise e parecer técnico das amostras de itens
dos processos de licitacdo e de novos produtos para a merenda escolar (fornecedores €
agricultura familiar); elaboragéo de capacitag@o anual para 0 quadro de preparadoras de
alimentos da rede municipal; dar apoio as atividades do CAE no municipio; fazer
planejamento de atividades do setor e das UANE’s (unidades de alimentacdo e nutricao
escolar); supervisionar as atividades das nutricionistas do quadro técnico.

Subsegio VI
Assessoria Nutricional das Unidades Escolares

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

Subsecio VIl
Assessoria Nutricional de Projetos

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

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

Subsecio IX

Assessoria de Estoque de Alimentos

recebimento, entrega e fechamentos mensais de géneros alimenticios oriundos da

em estoque.

VII. Secretaria Municipal de Esporte e Juventude

Subsecio |
Assessoria de Contraturno

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

Subsegio II

Assessoria de Manutengzo e Infraestrutura

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

Subsegio Il

Assessoria de Paradesporto

15
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Atribuicdes: Assessorar 0 departamento de Paradesporto nas atividades desportivas para
atletas portadores de deficiéncia fisica; dar suporte a equipe de basquetebol sobre rodas do
municipio; promover o incentivo a novas modalidades Paradesportivas.

Subsecao IV
Assessoria Esportiva

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

Subsecgao V
Assessoria de Transporte

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

Subsegao VI
Assessoria do Centro de Atividade Fisica

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

VIIL. Secretaria Municipal da Assisténcia Social

Subsecao |
Assessoria de Seguran¢a alimentar

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

Subsegio II

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

Subsegio llI
Assessoria de Vigilancia Socioassistencial

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

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

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

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

Subsecédo IV
Assessoria de Gestao do SUAS

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

Subsecgédo V
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Assessoria do Cadastro Unico

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

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

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

Subsecido VI

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

Subsecao VI
Assessoria de Unidade de Acolhimento

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

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

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

Subsecgio IX
Assessoria de Atendimento Basico as Familia do CRAS King

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

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

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

Subsecao XI
Assessoria de Atendimento as Familias do CRAS Kiyo Yamamoto

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

Subsecéo Xli

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

22



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

Subsecgio X
Assessoria de Atendimento Basico as Familias do CRAS Consulesa

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

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

Subsecio XIV

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

Subsecédo XV
Assessoria de Atendimento Especializado @ Familia

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

Subsegéo XVI

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

IX. Secretaria Municipal de Agricultura

Subsegio |
Assessoria Administrativa

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

Subsecio Il
Assessoria de Apoio ao Programa Porteira Adentro - Socavio

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

Subsecio I
Assessoria de Apoio a Patrulhas Rurais

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

25



‘m- u .
. Prefeitura Municipal de Castro

maquinas, servicos e equipamentos sob sua responsabilidade. Promover a apresentacéo de
relatérios de atividades desenvolvidas e da demanda por obras e servicos da area de
atuacao.

Subsecgao IV
Assessoria de Nota do Produtor Rural

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

X. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente

Subsecgédo |
Supervisao de Manutengao Asfaltica

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

Subsecao ll
Supervisio de Servigos Administrativos de Engenharia

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

Subsecao lll
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Divisdao de Processamento Asfaltico

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

Subsecgio IV
Divisdo Administrativa

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

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

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

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

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

Subsecio VII

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

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

Coordenagio de Carregamentos

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

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

Subsecdo X

Coordenacéao de Terraplanagem

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

Subsecao XI

Coordenacdo de Transporte de Materiais

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

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

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

Subsecio X

Coordenagso de Ecoponto

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

Subsecio XIv

Coordenagio de Residuos Sélidos e Coleta

Subsegido XV
Coordenacio Operacional Rural

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

Subsegido XVI

Coordenacio de Terraplanagem Rural

Atribuicées: Coordenar os servicos de terraplanagem, elaborar cronograma de Servicos,
coordenar trabalhadores Na execugcdo das atividades, controlar padres produtivos,

29



- —

e S

@ Prefeitura Municipal de Castro

monitorar O cumprimento de normas administrativas municipais, coordenar servigos de
terraplanagem com equipamento proprio para execucao de obras.

Xl. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano

Subsecao |
Assessoria de pPavimentagao

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

Subsecao Il
Assessoria de Servigos de Engenharia

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

edificacdes publicas.

Subsecao lll
Assessoria de Patrimonio Historico

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

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

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

30



Prefeitura Municipal de Castro

Subsecdo V
Assessoria de Projetos de Prevencio de Incéndios

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

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

Subsegiéo |
Assessoria Administrativa

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

Subsecio Il
Assessoria de Indistria

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

Subseciéo Il
Assessoria de Comércio e Servigos

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

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

Subsegao V
Assessoria de Operador de Som

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

XIIl. Secretaria Municipal de Saude
Subsecdo |

Controladoria de Planejamento e Gestao Organizacional em Satde

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

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

Subsecio Il

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

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

Subsecio III
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Controladoria Técnica de Servigos de Atengao Secundaria a Saude

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

Subsegdo IV
Supervisao de Atengéo de Urgéncia e Emergéncia

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

Subsecdo V
Supervisdo de Capacitagées e Projetos

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

Subsecio VI
Supervisdo de Compras e Contratos

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

Subsecgéo VIl
Supervisédo de Dados e Sistema de Informacgao

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

Subsegéo VI

Divisdo de Anélises Clinicas

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

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

Subsecgido X

Coordenadoria Técnica da Equipe de Atengdo Primaria — EAP Abapan.

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

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

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

Subsegio X||

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

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

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

SubsecioXIil

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

Subsegao XIV
Coordenadoria Técnica da saade da Mulher

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

guarda dos mesmos.

Subsecgido XV
Coordenadoria Técnica USF Abapan |

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

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

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

Subsecgao XVI
Coordenadoria Técnica USF Abapan i

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

Subsecio XVl

Coordenadoria Técnica USF Jardim Alvorada

42



Prefeitura Municipal de Castro

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

Subsecao XVIII
Coordenadoria Técnica USF Castrolanda

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

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

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

Coordenadoria Técnica USF Elvira Kugler

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

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

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

Subsegio XXI|

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

Subsegao XXIl
Coordenadoria Técnica USF Herondina Grimbor Oliveira

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

Coordenadoria Técnica USF Jardim das Araucérias

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

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

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

47



Prefeitura Municipal de Castro

Subsecio XXIV
Coordenadoria Técnica USF Jeovah Ribeiro

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

Subsegdo XXV

Coordenadoria Técnica USF Lineu Aurélio Salgado

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

Subsegdo XXVI

Coordenadoria Técnica USF Marcos Simio

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

guarda dos mesmos.

Subsegio XXVII
Coordenadoria Técnica USF Nair Kiel Spena

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

Subsecao XXVIII

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

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

Subsegdo XXIX

Coordenadoria Técnica USF Santa Cruz

51



> Prefeitura Municipal de Castro

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

Subsegao XXX
Coordenadoria Técnica USF Socavio |

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

Coordenadoria Técnica USF Socavio Il

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

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

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

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

Subsecdo XXXIII

Coordenadoria Técnica USF Vila Rio Branco

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

guarda dos mesmos.

Subsecgio XXXV

Coordenadoria Técnica da Unidade de Pronto Atendimento - UPA

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

Subsecdo XXXV
Coordenadoria Técnica da Vigilancia Epidemiolégica

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

-

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

Subsegdo XXXVI

Coordenadoria Técnica do Ambulatério da Pele e Equipe de Assisténcia
Domiciliar

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

Subsegdo XXXVII

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

Subsecéo XXXV
Coordenadoria Técnica do Centro de Atencao Psicossocial — CAPS

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

Subsecgdo XXXIX

Coordenadoria Técnica do Centro de Especialidades Odontolégicas - CEO

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

Subsecgido XL
Coordenadoria Técnica do Servigo de Assisténcia Especializada - SAE

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

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

Secretari
m como o armazenamento guarda dos mesmos.

dos prontudrios, be
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