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Anexo |

SISTEMA ADMINISTRATIVO

01. GABINETE DO PREFEITO

11 Assessoria de Atendimento ao Prefeito

1.2 Assessoria de Atendimento ao Gabinete

13 Chefia de Gabinete

14 Superintendéncia do Gabinete

1.5 Supervisao de Gabinete

1.6 Ouvidoria Geral

1.7 Assessoria da Ouvidoria

1.8 Departamento de Programas de Habitagdo
1.9 Departamento de Cerimonial

1.10 Assessoria de Relagdes com a Comunidade
1.11 Supervisao de Projetos Comunitarios

1.12 Coordenadoria de Organizagdo

1: 13 Departamento de Atendimento aos Distritos
1.14 Supervisor de Atendimento ao Publico

1.15 Assessoria de Atendimento ao Publico

1.16 Assessoria de Comunicagao Social

I Superintendéncia de Midias Sociais

1.18 Departamento de Eventos

1.19 Departamento de Artes Gréficas

1.20 Assessoria Especial para Assuntos Estratégicos
02. CONTROLE INTERNO

21 Controladoria Interna

2.2 Departamento Geral de Gestdo de Convénios
2.3 Coordenadoria de Gestdo e Administracdo de Frotas
03. PROCURADORIA JURIDICA

Skl Procuradoria Geral

3.2 Assessoria luridica Especial

3.3 Assessoria Executiva - Nivel 1

3.4 Sub-Procuradoria Geral

3.5 Assessoria Juridica - Nivel 2

3.6 Assessoria Juridica Tributaria

3.7 Assessoria Juridica Trabalhista
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3.8 Assessoria Juridica Administrativa
3.9 Diretoria de Protecao e Defesa do Consumidor — PROCON
04. SECRETARIA DA GESTAO PUBLICA
4.1 Secretaria da Gestdo Publica
4.2 Assessoria de Administracdo
4.3 Superintendéncia de Recursos Humanos
4.4 Departamento de Saude e Seguranga do Trabalho
45 Departamento de Patriménio
4.6 Assessoria Executiva
4.7 Departamento de Administracdo do Pago Municipal
4.8 Coordenadoria do Atendimento ao Publico
49 Coordenadoria de Manutenc¢do e Limpeza ;
4.10 Assessoria Executiva |
411 Superintendéncia da Tecnologia da Informagao
412 Coordenadoria de Manutengdo de Maquinas e Equipamentos
4.13 Assessoria Executiva
4.14 Supervisdo de Suporte e Manutencdo de Rede Fisica
4.15 Departamento de Administracdo de Prédios Publicos
4.16 Coordenadoria de Administracdo de Prédios Publicos
05. SECRETARIA DA FAZENDA
5.1 Secretaria da Fazenda
5.2 Superintendéncia de Contadoria e Informag6es Municipais
5.3 Superintendéncia de Planejamento Or¢gamentario
5.4 Supervisao de Tesouraria |
5.5 Departamento Geral de LicitacOes '
5.6 Coordenadoria de Licitagdo
5.7 Assessoria Executiva
5.8 Superintendéncia de Tributagdo
5.9 Departamento Geral de Receita
5.10 Supervisdo de Receitas Imobiliarias
SHLL Supervisdo de Cadastro Imobiliario
5.12 Coordenadoria de Cadastro Econdmico
5.13 Coordenadoria de Fiscalizacdo de Posturas
5.14 Supervisao do INCRA
5.15 Coordenadoria de Atendimento ao Contribuinte
5.16 Supervisao de Fiscalizagdo de ISS de Construcgdo
ERYj Superintendéncia de Cadastro Técnico Multifinalitario
i 5.18 Coordenadoria de Geoprocessamento do CTM
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06. SECRETARIA DA INDUSTRIA E DO COMERCIO

6.1 Secretaria da Industria e do Comércio

6.2 Departamento Geral da Industria, do Comércio e Feiras

6.3 Supervisao de Relagdes com a Agroindustria

6.4 Departamento do Comércio

6.5 Departamento de Relagdes com a Industria do Vestuario

6.6 Supervisdo de Rela¢gdes com a Industria do Vestudrio

6.7 Coordenadoria do Banco do Empreendedor

6.8 Departamento Geral do Trabalho e Renda

6.9 Departamento de Trabalho e Renda

6.10 Supervisao de Intermediacdo de Mao de Obra

07. SECRETARIA DO MEIO AMBIENTE

7.1 Secretaria do Meio Ambiente

7.2 Superintendéncia do Meio Ambiente

7.3 Assessoria Executiva

7.4 Supervisdo de Controle e Expediente

7:5 Supervisao de Meio Ambiente

7.6 Supervisdo de Parques e Pracas

08. SECRETARIA DE ESPORTES

8.1 Secretaria de Esportes

8.2 Assessoria de Esporte '
8.3 Superintendéncia de Esportes

8.4 Departamento Geral de Esportes

8.5 Departamento de Esportes

8.6 Assessoria de Esporte

8.7 Supervisdo de Esporte e Rendimento

8.8 Coordenadoria de Esporte e Rendimento

8.9 Departamento das Categorias de Base

8.10 Departamento de Administragdo de Centros Esportivos

8.11 Supervisdao de Administracdo de Estadios e Campos

8.12 Coordenadoria de Infraestrutura |
09. SECRETARIA DA ASSISTENCIA SOCIAL

9.1 Secretaria da Assisténcia Social |
9.2 Superintendéncia da Assisténcia Social j
9.3 Departamento Geral da Assisténcia Social ]
9.4 Supervisao do Patronato Municipal
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9.5 Departamento do Centro de Qualificacdo Total
9.6 Supervisao do Jovem Aprendiz
9.7 Supervisao de Vigilancia Socioassistencial e Informacao
9.8 Coordenadoria de Vigilancia Socioassistencial e Informacado
9.9 Supervisdo de Gestao de Pessoas
9.10 Supervisao do CRAS |
9.11 Supervisao do CRAS ii |
9.12 Supervisao do CRAS Il :
9.13 Supervisdo do CRAS IV ’
9.14 Supervisao do Centro da Juventude
9.15 Supervisao dos Grupos Conviver
9.16 Coordenadoria dos Grupos Conviver '
947 Departamento de Protecao Social Especial — CPSE — Média
Complexidade f
9.18 Supervisao do Centro POP '
9.19 Supervisao Geral do CREAS |
9.20 Coordenadoria do Servigo de Prote¢do Social a Adolescentes em |
Cumprimento de Medida Socioeducativa :
9.21 Coordenadoria do Servigo de Protecdo Social para Pessoas com i
Deficiéncia e Idosas '
9.22 Departamento de Protegdo de Alta Complexidade — CPAC
10. SECRETARIA DA MULHER E ASSUNTOS DA FAMILIA
10.1 Secretaria da Mulher e Assuntos da Familia
10.2 Superintendéncia da Mulher e Assuntos da Familia i
10.3 Coordenadoria de Garantia de Direitos e Equidade de Género }
10.4 Departamento de Autonomia Financeira e Geragdo de Renda |
10.5 Coordenadoria do Centro de Oficinas i
11. SECRETARIA DE OBRAS
11.1 Secretaria de Obras
11.2 Superintendéncia de Obras Publicas
11.3 Supervisao de Expediente e Controle
114 Departamento de Projetos e Orcamentos
115 Supervisao de Analises
11.6 Supervisao de Projetos
1.7 Coordenacgdo de Projetos
11.8 Coordenacgdo de Or¢amento de Obras
11.9 Departamento de Obras
11.10 Supervisao de Topografia
12. SECRETARIA DA AGRICULTURA j
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12.1 Secretaria da Agricultura
12.2 Superintendéncia da Agricultura l
12.3 Departamento Geral de Agricultura '
124 Supervisdo de Agricultura l
12.5 Coordenadoria de Viveiros de Mudas '
12.6 Assessoria Executiva
13. SECRETARIA DOS SERVIGOS PUBLICOS
13.1 Secretaria de Servigos Publicos
13.2 Superintendéncia de Servicos Publicos
13.3 Departamento de Limpeza dos Logradouros Publicos
13.4 Supervisdo da Equipe de Limpeza Publica
13.5 Supervisdo da Equipe de Cata Galho e Entulhos
13.6 Supervisao da Equipe de Varrigao
13.7 Supervisdao da Equipe de Limpeza de Bueiros
13.8 Departamento de Rocagem
13.9 Supervisao da Equipe de Rogagem |
13.10 Departamento de Servicos Gerais |
13.11 Supervisao de Servicos Gerais ;
13.12 Supervisdao da Equipe de Vigilancia '
13.13 Supervis3do de Manejo de Arvores dos Logradouros Publicos 1|
13.14 Coordenadoria da Equipe de Destocagem |
15.15 Departamento de Infraestrutura ]
14. SECRETARIA DA PROMOGCAO ARTISTICA, CULTURA E TURISTICA DE
APUCARANA

14.1 Secretaria da Promocao Artistica, Cultural e Turistica de Apucarana
14.2 Assessoria Executiva
14.3 Supervisdo de Projetos
14.4 Coordenadoria de Sonorizagdo e lluminagao de Eventos
14.5 Coordenadoria de Manutengdo e Servigos
14.6 Departamento de Atividades e Visitas Culturais
14.7 Supervisdo da Banda Municipal
14.8 Supervisdo de Cultura
14.9 Coordenadoria de Projetos — Praga CEU
14.10 Coordenadoria de Oficinas Culturais
14.11 Departamento de Turismo Religioso

| 15. SECRETARIA DO DESENVOLVIMENTO HUMANO ]
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15.1 Secretaria do Desenvolvimento Humano
15.2 Assessoria para Projetos Interinstitucionais
15:3 Superintendéncia do Desenvolvimento Humano
16. SECRETARIA DA SAUDE
16.1 Secretaria da Saude
17. AUTARQUIA DE SERVICOS FUNERARIOS
17.1 Diretoria Superintendente
1750 Diretoria Geral de Servigos Funerarios
17.3 Assessoria de Servigos Funerarios
174 Supervisao de Cemitérios
1i7.5 Supervisao de Controle
17.6 Coordenadoria de Atendimento
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ANEXO Il

SISTEMA ADMINISTRATIVO

ESTRUTURA DOS CARGOS
01. GABINETE DO PREFEITO simBoLO QUANTIDADE
Assessor de Atendimento ao Prefeito CC-02 01
Assessor de Atendimento ao Gabinete CC-03 02
Secretario Chefe de Gabinete CC-SuUB 01
Superintendente do Gabinete CC-01 01
Supervisor de Gabinete CC-04 01
Ouvidor Geral Cc-01 01
Assessor da Ouvidoria CC-03 01
Diretor do Departamento de Programas de CC-03 01
Habitagao |
Diretor do Departamento de Cerimonial CC-03 01
Assessor de Relagdes com a Comunidade CC-04 01
Supervisor de Projetos Comunitarios L CC-04 01 |
Coordenador de Organizagdo ' CC-05 01 |
Diretor do Departamento de Atendimento CC-03 02 '
aos Distritos
Supervisor de Atendimento ao Publico CC-04 01
Assessor de Atendimento ao Publico CC-05 01
| Assessor de Comunicagdo Social CC-SUB 01 |
( Superintendente de Midias Sociais cc-o1 01 '
Diretor do Departamento de Eventos CC-03 01
Diretor do Departamento de Artes Graficas CC-03 01
Assessor Especial para Assuntos CC-SuB 01
| Estratégicos |
02. CONTROLE INTERNO SiMBOLO QUANTIDADE
Controlador Interno CC-suB 01
Diretor Geral do Departamento de Gest3o 01
de Convénios CC-02
)r de Gestao e Administragdo de Frotas CC-05 { 01
03. PROCURADORIA JURIDICA SiMBOLO QUANTIDADE
Procurador Geral CC-SUB 01
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Assessor Juridico Especial CC-01 02
Assessor Executivo - Nivel 1 CC-04 01
Sub-Procurador Geral Cc-01 01
Assessor Juridico - Nivel 2 CC-03 01
Assessor Juridico Tributario CC-03 01
Assessor Juridico Trabalhista CC-03 01
Assessor Juridico Administrativo CC-03 01
Diretor de Protecao e Defesa do CC-03 01
Consumidor — PROCON
04. SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA SiMBOLO QUANTIDADE
Secretario de Gestao Publica CC-SUB 01
Assessor de Administracdo CC-01 01
Superintendente de Recursos Humanos CC-01 01
Diretor do Departamento de Salde e CC-03 01
Seguranca do Trabalho
Diretor do Departamento de Patriménio CC-03 01
Assessor Executivo CC-06 01
Diretor do Departamento de CC-03 01
Administragdo do Pago Municipal
Coordenador do Atendimento ao Publico CC-05 01
Coordenador de Manutencao e Limpeza CC-05 01
Assessor Executivo CC-06 01
Superintendente da Tecnologia da Cc-01 01
Informacdo
Coordenador de Manutengio de Maquinas CC-05 01
e Equipamentos
Assessor Executivo CC-06 01
Supervisor de Suporte e Manutencdo de CC-04 01
Rede Fisica
Diretor do Departamento de CC-03 01
Administra¢do de Prédios Publicos
Coordenador de Administracao de Prédios CC-05 01
Publicos
05. SECRETARIA DA FAZENDA SiMBOLO QUANTIDADE
Secretario da Fazenda CC-SuB 01
Superintendente de Contadoria e Cc-01 01
Informagdes Municipais
Superintendente de Planejamento Ccc-01 01
Orgamentario
Supervisor de Tesouraria CC-04 01
Diretor Geral do Departamento de CC-02 01
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Licitagdes

Coordenador de Licita¢do CC-05 01 1

Assessor Executivo CC-06 01 |

Superintendente de Tributacéo Ccc-01 01 "

Diretor Geral do Departamento de Receita CC-02 01

Supervisor de Receitas Imobiliarias CC-04 01

Supervisor de Cadastro Imobilidrio CC-04 01

Coordenador de Cadastro Econémico CC-05 01

Coordenador de Fiscalizagao de Posturas CC-05 01

Supervisor do INCRA CC-04 01

Coordenador de Atendimento ao CC-05 01

Contribuinte

Supervisor de Fiscalizacao de ISS de CC-04 01

Construgao

Superintendente de Cadastro Técnico Ccc-01 01

Multifinalitario

Coordenador de Geoprocessamento do CC-05 01 |

CTM |

06. SECRETARIA DA INDUSTRIA E DO simBoOLO QUANTIDADE

COMERCIO

Secretario da Industria e do Comércio CC-SuUB 01

Diretor Geral do Departamento da CC-02 01

Inddstria, do Comércio e Feiras

Supervisao de Relagdes com a Cc-04 01

Agroindustria

Diretor do Departamento do Comércio CC-03 01

Diretor do Departamento de Relagdes com CC-03 01

a Industria do Vestuario

Supervisor de Rela¢gdes com a Industria do Cc-04 01

Vestuario

Coordenador do Banco do Empreendedor CC-05 01

Diretor Geral do Departamento do CC-02 01

Trabalho e Renda

Diretor do Departamento de Trabalho e CC-03 01

Renda

Supervisor de Intermedia¢do de Mao de CC-04 01

Obra

07. SECRETARIA DO MEIO AMBIENTE simBoOLO QUANTIDADE

Secretario do Meio Ambiente CC-SUB 01

Superintendente do Meio Ambiente CC-01 01

Assessor Executivo CC-06 01

Supervisor de Controle e Expediente CC-04 01 !
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Supervisor de Meio Ambiente CC-04 01
Supervisor de Parques e Pragas CC-04 01
08. SECRETARIA DE ESPORTES simBoOLO QUANTIDADE
Secretario de Esportes CC-SUB 01
Assessor de Esporte CC-06 01
Superintendente de Esportes CC-01 01
Diretor Geral do Departamento de CCc-02 01
Esportes
Diretor do Departamento de Esportes CC-03 01
Assessor de Esporte CC-06 01
Supervisor de Esporte e Rendimento CC-04 01
Coordenador de Esporte e Rendimento CC-05 01
Diretor do Departamento das Categorias CC-03 01
de Base
Diretor do Departamento de Administragdo CC-03 01
de Centros Esportivos
Supervisor de Administracdao de Estadios e CC-04 01
Campos
Coordenador de Infraestrtura CC-05 01
09. SECRETARIA DA ASSISTENCIA SOCIAL SiMBOLO QUANTIDADE
Secretario da Assisténcia Social CC-suB 01
Superintendente da Assisténcia Social CC-01 01
Diretor Geral do Departamento Geral da CC-02 01
Assisténcia Social
Supervisor do Patronato Municipal CC-04 01
Diretor do Departamento do Centro de Cc-03 01
Qualificagdo Total
Supervisor do Jovem Aprendiz CC-04 01
Supervisor de Vigilancia Socioassistencial e CC-04 01
Informacéo
Coordenador de Vigilancia Socioassistencial CC-05 01
e Informacao
Supervisor de Gestdo de Pessoas Cc-04 01
Supervisor do CRAS | CC-04 01 '
Supervisor do CRAS I CC-04 01
Supervisor do CRAS || CC-04 01 '
Supervisor do CRAS IV CC-04 01
Supervisor do Centro da Juventude CC-04 01
Supervisor dos Grupos Conviver CC-04 01
Coordenador dos Grupos Conviver CC-05 01
Diretor do Departamento de Protecdo CC-03 01
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Social Especial — CPSE — Média
Complexidade

Supervisor do Centro POP CC-04 01
Supervisor Geral do CREAS CC-04 01
Coordenador do Servigo de Protegdo Social CC-05 01

a Adolescentes em Cumprimento de
Medida Socioeducativa

Coordenador do Servico de Protecdo Social CC-05 01
para Pessoas com Deficiéncia e Idosas
Diretor do Departamento de Protecdo de CC-03 01

Alta Complexidade — CPAC

10. SECRETARIA DA MULHER E ASSUNTOS SimBOLO QUANTIDADE
DA FAMILIA
Secretario da Mulher e Assuntos da Familia CC-SUB 01
Superintendente da Secretaria da Mulher e CC-01 01
Assuntos da Familia
Coordenador de Garantia de Direitos e | CC-05 01
Equidade de Género
Diretor do Departamento de Autonomia CC-03 01
Financeira e Geragdo de Renda
Coordenador do Centro de Oficinas CC-05 01
11. SECRETARIA DE OBRAS SiMBOLO QUANTIDADE
Secretario de Obras CC-SUB 01
Superintendente de Obras Plblicas Cc-01 01
Supervisor de Expediente e Controle CC-04 01
Diretor do Departamento de Projetos e CC-03 01
Orgcamentos
Supervisor de Analises CC-04 01
Supervisor de Projetos CC-04 01
Coordenador de Projetos CC-05 01
Coordenador de Orcamento de Obras CC-05 01
Diretor de Departamento de Obras CC-03 01
Supervisor de Topografia CC-04 01
12. SECRETARIA DA AGRICULTURA SiMBOLO QUANTIDADE
Secretario da Agricultura CC-SuB 01
Superintendente da Agricultura CC-01 01
Diretor Geral do Departamento de CC-02 01
Agricultura
Supervisor de Agricultura CC-04 01
Coordenador de Viveiros de Mudas CC-05 01
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| Assessor Executivo CC-06 [ 01 J
13. SECRETARIA DE SERVICOS PUBLICOS SiMBOLO QUANTIDADE
Secretario de Servicos Publicos CC-suB 01
Superintendente de Servigos Publicos Cc-01 01
Diretor do Departamento de Limpeza dos CC-03 01
Logradouros Publicos
Supervisor da Equipe de Limpeza Publica CC-04 01
Supervisor da Equipe de Cata Galho e CC-04 01
Entulhos
Supervisor da Equipe de Varrigdo CC-04 01
Supervisor da Equipe de Limpeza de CC-04 01
Bueiros
Diretor do Departamento de Rogagem CC-03 01
Supervisor da Equipe de Rocagem CC-04 01
Diretor do Departamento de Servigos CC-03 01
Gerais
Supervisor de Servigos Gerais CC-04 01
Supervisor da Equipe de Vigilancia CC-04 01
Supervisor de Manejo de Arvores dos Ccc-04 01 '
Logradouros Publicos :
Coordenador da Equipe de Destocagem CC-05 01 |
Diretor do Departamento de Infraestrutura CC-03 01

14. SECRETARIA DA PROMOCAO
ARTISTICA, CULTURAL E TURISTICA DE simBoOLO QUANTIDADE
APUCARANA
Secretario da Promogao Artistica, Cultural e CC-suB 01
Turistica de Apucarana
Assessor Executivo CC-06 01
Supervisor de Projetos CC-04 01
Coordenador de Sonorizagdo e lluminacdo CC-05 01
de Eventos
Coordenador de Manutencao e Servicos CC-05 01 ,
Diretor do Departamento de Atividades e CC-03 01 ‘
Visitas Culturais
Supervisor da Banda Municipal CC-04 01
Supervisor de Cultura CC-04 01
Coordenador de Projetos — Praca CEU CC-05 01
Coordenador de Oficinas Culturais CC-05 01
Diretor do Departamento de Turismo CC-03 01
Religioso
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15. SECRETARIA DO DESENVOLVIMENTO
HUMANO siMmBOLO QUANTIDADE
Secretario do Desenvolvimento Humano CC-suB 01
Assessor para Projetos Interinstitucionais CC-01 01
Superintendente do Desenvolvimento CC-01 01
Humano
16. SECRETARIA DA SAUDE SiMBOLO QUANTIDADE
Secretdrio da Saude Ccc-suB 01
17. AUTARQUIA DE SERVICOS simBoLO QUANTIDADE
FUNERARIOS
Diretor Superintendente CC-SuB 01
Diretor Geral de Servi¢os Funerarios CC-01 01
Assessor de Servigos Funerarios CC-03 01
Supervisor de Cemitérios CC-04 01
Supervisor de Controle CC-04 01
Coordenador de Atendimento CC-05 01
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE COMISSAO

01. GABINETE DO PREFEITO

ASSESSOR DE ATENDIMENTO AO PREFEITO

® Assessorar diretamente o Prefeito

o Filtrar os atendimentos do prefeito, verificando a possibilidade do atendimento ser
feito diretamente pelo setor competente quando for o caso

o Coordenar o atendimento do Prefeito

° Assessorar os tramites de Processos Administrativos do Prefeito

® Assessorar o Prefeito em pareceres

. Tramitar processos administrativos

ASSESSOR DE ATENDIMENTO AO GABINETE

° Assessorar diretamente o Prefeito e Vice —Prefeito

° Fazer o agendamento de audiéncias e eventos e outros do prefeito e vice-prefeito

. Solicitar didrias, passagens, hospedagem e transporte do prefeito e vice-prefeito em
viagens oficiais

. Analisar os expedientes antes de serem repasses ao prefeito e vice prefeito

] Assessorar os tramites de Processos Administrativos do Gabinete

° Assessor na solicitagdo de presenca dos secretarios e servidores, autoridades e

outros para audiéncia o prefeito e vice

SUPERINTENDENTE DO GABINETE

° Gerenciar todos os servicos do gabinete

° Assessorar diretamente o prefeito

. Gerenciar os processos licitatorios do gabinete
o Dar pareceres em processos administrativos

. Supervisionar os cerimoniais

SUPERVISOR DE GABINETE

. Supervisionar as atividades do Gabinete

. Verificar a necessidade de materiais e manutengdes, informando ao superior para as
providencias

o Supervisionar os processos administrativos

° Supervisionar 0 manejo dos arquivos fisicos

. Tramitar processos administrativos

OUVIDOR GERAL
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. Receber reclamagles, denuncias, sugestbes e elogios dos cidaddos sobre a
administracao municipal, direta e indireta

. Cobrar a prestacdo de informacdes e esclarecimentos sobre os atos publicos ao
cidadao

. Recomendar a administracdo publica a ado¢do de medidas que dificultem e impegam

irregularidades Garantir sigilo ao seu demandante quando necessdrio manter o
cidaddo informado sobre o0 andamento de seu processo na Ouvidoria

. Analisar e formular relatérios sobre sua demanda aos qual o cidaddo também deva
ter acesso.
° Defender os interesses e direitos do cidaddo perante a administracdo e responder as

suas interpelacdes no menor tempo possivel.

ASSESSOR DA OUVIDORIA

* Assessorar os trabalhos de ouvidoria

° Assessora a redagdo pareceres de processos da ouvidoria

. Tramitar os processos administrativos da ouvidoria

° Supervisionar o envio dos pedidos de informagbes e demandas para os 6rgdos do
municipio

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE HABITACAO

® Formular, executar e acompanhar a Politica Municipal de Habitacdo e de
regularizagdo fundidria de forma integrada no municipio de Apucarana, mediante
programas de acesso da populagdo a habita¢do, bem como & melhoria da moradia e
das condigdes de habitabilidade como elemento essencial no atendimento do
principio da fun¢do social da cidade

. Promover programas de habitagdo popular a pedido do(a) Secretario(a) ou Chefe do
Executivo em articulagdo com os 6rgdos federais, regionais e estaduais e demais
organizagdes da sociedade civil

° Promover a pedido do(a) Secretario(a) ou Chefe do Executivo a regularizacdo e a
titulagdo das dreas ocupadas pela populagdo de baixa renda, passiveis de implantacdo
de programas habitacionais

. Promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizacio de estudos e
pesquisas, visando ao aperfeicoamento da politica de habitacdo

. Articular a Politica Municipal de Habita¢do com a politica de desenvolvimento urbano
e com as demais politicas publicas do Municipio

. Propor a simplificagdo da legislagdo de parcelamento, uso e ocupacdo do solo e das

normas edilicias, com vistas a permitir a reducdo dos custos e o0 aumento da oferta de
lotes e unidades habitacionais.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL

° Planejar, coordenar e executar atividades relativas ao cerimonial
o Observar e aplicar as normas e os procedimentos do Cerimonial
° Coordenar as atividades de apoio administrativo relativas & organizacio de recep¢des

e solenidades oficiais que estiver programada.
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o Receber, orientar e acompanhar autoridades e convidados em visitas oficiais ao
Municipio

ASSESSOR DE RELAGOES COM A COMUNIDADE

. Assessorar o secretario nas relagdes com a comunidade

° Promover eventos com as comunidades para definicao de politicas publicas

. Receber os dirigentes de comunidades, verificando suas demandas e repassando ao
setor e competentes para providencias

® Assessora o tramite dos processos administrativos

. Assessorar nos pareceres de processos administrativo

SUPERVISOR DE PROJETOS COMUNITARIOS

o Supervisionar os projetos comunitarios do municipio
. Promover novos projetos comunitarios no municipio
o Enviar para assessoria de imprensa, para a divulgacdo d os projetos comunitérios
e Receber e verificar sugestdes de municipios no &mbito dos projetos comunitarios

COORDENADOR DE ORGANIZACAO

. Coordenar a Organizagdo de eventos e cerimoniais
° Auxiliar na recepgao de eventos e cerimoniais

° Coordenar a organizagdo do Gabinete

o Verificar a necedade de materiais para o gabinete
. Solicitar manutengdes no gabinete

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AOS DISTRITOS

° Gerir os servigos nos distritos do municipio

. Autorizar a solicitagdo para aquisicdo de materiais maquina e equipamentos

® Verificar se os servigos prestados nos distritos por terceirizados esté sendo realizado
. Autorizar a solicitagdo para manutengdes de maquinas e equipamentos

] Gerir os Recursos humanos dos Distritos

SUPERVISOR DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

° Verificar a necessidade de materiais e manutengdes, informando a secretaria para as
providencias

° Supervisionar os recursos humanos, informando a secretaria qualquer ocorréncia dos
mesmos

. Supervisionar de maquinas e equipamentos no municipio os arquivos fisicos da
secretaria

ASSESSOR DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

. Assessorar nas atividades de atividades de Atendimento ao Publico
] Assessora no manejo, guarda e arquivamento dos arquivos fisicos da secretaria
o Tramitar processos administrativos
° Assessora na fiscalizacdo de contratos
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. Verificar a necessidade de materiais e manutengdes, informando a secretaria para as
providencias

SUPERINTENDENTE DE MiDIAS SOCIAIS

. Gerenciar os trabalhos nas midias Sociais do municipio

° Verificar a necessidade de criagdo de contas em novas midias sociais
° Gerenciar as respostas solicitadas em midias sociais

. Gerenciar os trabalhos de criagcdo de postagens nas midias sociais

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EVENTOS

. Gerir os Eventos realizados pelo municipio

U Verificar as necessidades de materiais para os eventos

° Solicitar quando necessario a abertura de licitagdo de materiais para eventos
. Solicitar artes graficas e publicidade para os eventos

. Informar ao cerimonial os eventos a serem realizados

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ARTES GRAFICAS

. Verificar a necessidade de materiais para as artes graficas do municipio
. Coordenar o processo de desenvolvimento das artes graficas do municipio
. Solicitar abertura de processo de licitacdo de artes graficas quando necessario

02. CONTROLE INTERNO

DIRETOR GERAL DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE CONVENIOS

° Acompanhar e orientar a equipe técnica quando da instauracio de procedimento
administrativo, com vistas a formalizagdo de instrumentos de repasse de recursos
para entidades do terceiro setor

. Verificar e acompanhar a correta aplicagdo das transferéncias voluntarias concedidas
e recebidos pelo poder publico municipal

° Verificar a correta aplicagdo dos recursos destinados aos setores publicos e privado

° Verificar a prestagdo de contas dos recursos recebidos pelo Municipio e opinar sobre

sua exatidao

. Acompanhar os prazos de envio das informagBes de acordo com a agenda de
obrigagdes ao Tribunal de Contas do Estado do Parana, através do Sistema Integrado
de Transferéncias — SIT

° Verificar e emitir parecer parcial ao Controlador Geral sobre as contas prestadas ou
tomadas por 6rgdos e entidades relativas a recursos publicos repassados pelo
Municipio

COORDENADOR DE GESTAO E ADMINISTRAGAO DE FROTAS

° Acompanhar e orientar a equipe técnica quando da instauracio de procedimento
administrativo, com vistas a formalizagdo de instrumentos de repasse de recursos
para entidades do terceiro setor
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® Elaborar, anualmente, relatério das atividades realizadas pela Procuradoria Juridica,
encaminhando ao Procurador Geral

° Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem conferidas por determinacdo do
Procurador Geral

ASSESSOR JURIDICO NIVEL 2

. Assessorar e desempenhar atribuicbes delegadas pelo Procurador Geral, sob a
orientacdo deste

. Elaborar, guando solicitado, relatérios sobre as atividades desempenhadas pela
Procuradoria Juridica do Municipio

ASSESSOR JURIDICO TRIBUTARIO

° Assessorar o Procurador designado pelo Procurador Geral a atuar no Departamento
Juridico Tributario em assuntos pertinentes a sua drea de competéncia

o Desempenhar atribui¢des delegadas pelo Procurador designado pelo Procurador
Geral a atuar no Departamento Juridico Tributario, sob a orientacio deste.

° Elaborar, quando solicitado, relatérios sobre as atividades desempenhadas pelo

Departamento Juridico Tributario

ASSESSOR JURIDICO TRABALHISTA

. Assessorar o Procurador designado pelo Procurador Geral a atuar no Departamento
Juridico Trabalhista em assuntos pertinentes a sua drea de competéncia

. Desempenhar atribuigdes delegadas Procurador designado pelo Procurador Geral a
atuar no Departamento Juridico Trabalhista, sob a orientagdo deste.

° Elaborar, quando solicitado, relatérios sobre as atividades desempenhadas pelo

Departamento Juridico Trabalhista

ASSESSOR JURIDICO ADMINISTRATIVO

. Assessorar o Procurador designado pelo Procurador Geral a atuar no Juridico
Administrativo em assuntos pertinentes a sua area de competéncia

° Desempenhar atribui¢des delegadas Procurador designado pelo Procurador Geral a
atuar no Departamento Juridico Administrativo, sob a orientagdo deste.

° Elaborar, quando solicitado, relatérios sobre as atividades desempenhadas pelo

Departamento Juridico Administrativo

DIRETOR DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR

o Dirigir, coordenar e executar a politica municipal de defesa do consumidor

. Fiscalizar e aplicar as san¢Ses administrativas previstas no Codigo de Defesa do
Consumidor (Lei n2 8.078/90, art. 56) e do Decreto n? 2.181/97

° Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, denlncias ou sugestdes
apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou
privado

° Prestar aos consumidores orientagdo permanente sobre seus direitos e garantias

° Informar, conscientizar e motivar o consumidor através dos meios de comunicacdo
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° Verificar as quantidades de materiais necessarias para a limpeza nos prédios
publicos, solicitando ao departamento competente a necessidade de compras
. Coordenar os servigos de Copa e Cozinha

SUPERINTENDENTE DA TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

. Definir a politica de segurancga dos sistemas e utilizagdo dos recursos de informatica
na Administragdo Municipal
° Coordenar as agdes de informatica desenvolvidas pelos diversos setores, cuidando

para que haja compatibilizagdo de softwares e hardwares indicados pelos padrdes
técnicos estabelecidos pelas geréncias especificas

. Solicitar a aquisicdo de bens e servigos, relativos a area de informatica, a serem
utilizados nas diversas unidades administrativas
. Apreciar os pedidos de aquisicdo de equipamentos e programas de computador,

mediante elaboragdo de parecer, embasado em critérios técnicos, definidos por
profissionais da area

o Planejar e coordenar as atividades relativas a area de informatica da Administracdo
Municipal

. Elaborar projetos de atualizagdo tecnoldgica dos equipamentos e programas do
Municipio

° Promover estudos com vistas a informatizagdo de forma integrada dos 6rgdos da
Administragdo Municipal

° Coordenar, estruturar e administrar as bases de dados corporativas e disponibilizar a
todos os orgdos da Administragdo Direta e Indireta, centralizando e atualizando as
informacGes

COORDENADOR DE MANUTENGAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

o Coordenar os trabalhos de manutencdo nos equipamentos e suporte operacional aos
usuarios de informatica

° Elaborar e supervisionar os procedimentos de rotinas de cépias de seguranca dos
dados nos equipamentos servidores e unidades de backup
° Monitorar a execugdo dos servicos de infra-estrutura de comunicagdo de

dados(cabeamentos e conectorizacio de redes), além de controlar as atividades
relacionadas a seguranca e comunicacdo de dados.

SUPERVISOR DE SUPORTE E MANUTENGAO DE REDE FiSICA

. Supervisionar os trabalhos realizados nas redes fisicas
° Verificar a necessidade de materiais para manutenc3o da rede fisicas
° Supervisionar quando do caso os servigos terceirizados, reportando quaisquer

ocorréncias nos mesmos
° Verificar uso novas tecnologias a serem aplicadas na rede fisica, e reportar a chefia

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO DE PREDIOS PUBLICOS

. Gerir os prédios publicos do Municipio
° Solicitar manutengdes fisicas nos prédios publicos
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° Analisar os processos de licitaces
° Dirigir a abertura de propostas apresentadas as licitagdes
. Elaborar planilha de controle de compromissos financeiros gerados pelas compras,

dando conhecimento da secretaria
. Conhecer a legislacdo de LicitagGes e Contratos vigentes.

COORDENADOR DE LICITACAO

° Coordenar as atividades de administracdo de suprimento de materiais

. Coordenar a andlise dos processos de compras

. Analisar os processos de licitacdes

. Coordenar as agendas de licitacdes

ASSESSOR EXECUTIVO

° Assessorar as atividades administrativas, dando suporte pessoal para o bom
desenvolvimento dos trabalhos

] Assessorar as rotinas administrativas

° Organizar e conferir documentos e relatérios

. Assessorar na elaboragao de ficharios, e arquivos de documentacdo

SUPERINTENDENTE DE TRIBUTAGAO

. Assessorar a Administragdo na politica tributaria do municipio

° Propor a¢des para aumentar a arrecada¢do do municipio

° Coordenar todas as atividades relativas a tributos e fiscalizac3o

. Determinar a lavratura de notificagdes, intimagdes ou autos de infra¢do, bem como,
providenciar a aplicagdo de multas regulamentadoras

. Coordenar todo o processo de calculos, lancamentos, emissdo e entrega de
conhecimentos, controle, registro e baixa pelo pagamento de tributos municipais

. Coordenar a manutengao e atualizagdo dos Valores Venais de Iméveis do municipio

° Orientar o fiscal na apuragdo de créditos tributarios e fiscalizagdo em geral

. Orientar o despacho de processos e documentos relativos a tributacdo

. Gerir o processo de lancamento e emissdo de guias de recolhimento de tributos e
taxas

o Gerir o processo de alvaras de licenca para a localizac3o de atividades econdmicas —

. Gerir o processo de inscrigdo dos débitos de imposto em Divida Ativa

. Organizar a escala de hordrios, compensagdes, férias e licencas de sua equipe de
forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos

. Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divisdo sob subordinacio do
departamento

DIRETOR GERAL DO DEPARTAMENTO DE RECEITA

® Dirigir a fiscalizagdo e orientar agdes contra a sonega¢io e fraudes no pagamento de
tributos municipais
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° Analisar a necessidade de adequag¢des, melhorias e constru¢do de novas dreas nos
prédios publicos

° Analisar e promover acessibilidade nos prédios publicos

. Verificar periodicamente os sistemas elétrico, hidraulico e de esgoto, juntamente

com os profissionais das dreas nos Prédios publicos

COORDENADOR DE ADMINISTRAGAO DE PREDIOS PUBLICOS

6 Coordenar os trabalhos de administragdo dos prédios publicos
. Verificar e informar ao diretor necessidades de manutengdes nos Prédios Publicos
. Supervisionar os trabalhos de manutengdo nos prédios publicos, principalmente

quando realizados por empresas terceirizadas

5. SECRETARIA DA FAZENDA

SUPERINTENDENTE DE CONTADORIA E INFORMAGOES MUNICIPAIS

. Supervisionar as atividades da Contabilidade
° Verificar se as informagdes municipais estdo sendo prestadas no prazo
. Gerir juntamente com o contador os saldos de empenhos nos fins de mandato e

solicitar os cancelamentos.
. Fazer solicitacdo de manutengdo no sistema de informac3o quando for necessério

SUPERINTENDENTE DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

° Gerenciar, supervisionar e opinar no processo elaboracdo da LOA

. Gerenciar, supervisionar e opinar no processo elaboracdo da PPA

. Gerenciar, supervisionar e opinar no processo elaboragdo da LDO

. Analisar e emitir pareceres sobre as solicitacdes de alteracio da LOA

° Auxiliar nas elaboragdes de pareceres

J Controlar o orgamento municipal em consonancia com a contabilidade e o controle

interno, emitindo pareceres quando necessaria

SUPERVISOR DE TESOURARIA

° Supervisionar os trabalhos de tesouraria

o Auxiliar nas conferencia dos documentos necessérios para pagamentos

. Supervisionar a verificagdo de pagamentos antes da autorizagio do secretario
° Solicitar alteragdes necessdrias para autoriza¢cdo de pagamentos

DIRETOR GERAL DO DEPARTAMENTO DE LICITAGCOES

° Supervisionar todas as atividades de Compras e licitagdo
e Gerir os recursos humanos da superintendéncia
. Assessorar secretdrio na analise de compra e licitacdes
¢ Analisar a viabilidade da abertura de licitacdes
° Dirigir a execug¢do das atividades de administragdo de suprimento de materiais
] Estudar e propor instrugdes relativas a compras
° Analisar os processos de compras
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° Auxiliar a fiscalizagdo de pregos, abastecimento, quantidade e seguranca de bens e
servigos

04. SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA

ASSESSOR DE ADMINISTRACAO

° Assessorar no controle da frota de veiculos do municipio

. Assessorar direta e indiretamente o secretdrio de Gest3o Publica
° Analisar os documentos encaminhados ao secretario

. Assessorar o tramite de Processos Administrativos

SUPERINTENDENTE DE RECURSOS HUMANOS

© Definir e implementar, em conjunto com os 6rgdos da Administracdo Direta e
Entidades Autédrquicas e Fundacional, o dimensionamento adequado dos seus
quadros de cargos e fungdes, com vistas a assegurar a estrutura adequada para
concretizagao de seus objetivos institucionais.

° Indicar, quando necessario, a possibilidade de simplificagio e aperfeicoamento de
processos e métodos de trabalho, buscando maior eficiéncia e qualidade dos servicos
publicos.

. Desenvolver e executar a politica de profissionalizagdo e capacitacdo continuada

dos(as) servidores(as) municipais dos 6érgdos da Administracdo Direta e Entidades
Autdrquicas.

. Gerenciar o sistema informatizado e descentralizado de recursos humanos.
. Manter e atualizar documentos inerentes as rotinas e politicas de pessoal.
° Gerir a emissdo e publicar todos os atos administrativos inerentes & nomeacio,

exoneracdo, demissdo e demais registros funcionais e financeiros dos(as)
servidores(as).

° Elaborar projetos de leis pertinentes as rotinas e politicas de pessoal, acompanhados
de fundamentagdo técnica e legal pertinente.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA DO TRABALHO

° Orientar e coordenar o sistema de Seguranca do Trabalho, investigando riscos e
causas de acidentes, analisando politica de prevencio

° Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos da empresa e determinar fatores de
riscos e acidentes

. Propor normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificacdes nos
equipamentos e instalagdes e verificando sua observancia para prevenir acidentes

° Inspecionar os sistemas de combate a incéndios e demais equipamentos de protecio

° Participar do programa de treinamento quando convocado

. Orientar os funcionarios no que se refere a observancia das normas de segurancga

© Promover e ministrar treinamentos sobre seguranca e qualidade de vida no trabalho

e Participar de reunides de trabalho relativas a sua drea de atuacio

. Investigar acidentes ocorridos, examinar as condicdes, identificar
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o Verificar e acompanhar a correta aplicagdo das transferéncias voluntdrias concedidas
e recebidos pelo poder publico municipal

o Verificar a correta aplicagdo dos recursos destinados aos setores publicos e privado

. Verificar a prestacdo de contas dos recursos recebidos pelo Municipio e opinar sobre

sua exatiddo

o Acompanhar os prazos de envio das informagbes de acordo com a agenda de
obriga¢des ao Tribunal de Contas do Estado do Parand, através do Sistema Integrado
de Transferéncias — SIT

. Verificar e emitir parecer parcial ao Controlador Geral sobre as contas prestadas ou
tomadas por 6rgdos e entidades relativas a recursos publicos repassados pelo
Municipio

03. PROCURADORIA JURIDICA

ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL

. Assessorar o Procurador Geral no que concerne ao controle das atividades da
Procuradoria Juridica

. Propor diretrizes de programacao das atividades da Procuradoria Juridica

° Opinar, previamente, sobre a legalidade e a forma dos editais e outros atos
convocatorios de licitagdes, bem como dos contratos, consércios e convénios

° Examinar, revisar e ratificar pareceres em processos administrativos que contenham

indagacao juridica em geral
. Desempenhar outras atribui¢des que Ihe forem conferidas por determinagio do
Procurador Geral

ASSESSOR EXECUTIVO NiVEL 1

. Assessorar e desempenhar atribuicdes delegadas pelo Procurador-geral, sob a
orientacao deste

° Elaborar, quando solicitado, relatérios sobre as atividades desempenhadas pela
Procuradoria Juridica do Municipio

SUBPROCURADOR GERAL

. Planejar, orientar, coordenar e controlar a execucdo das atividades a cargo dos
Departamentos Juridicos especializados

° Assessorar o Procurador Geral no que concerne ao controle das atividades da
Procuradoria Juridica

° Propor diretrizes de programagao das atividades da Procuradoria Juridica

° Opinar, previamente, sobre a legalidade e a forma dos editais e outros atos

convocatdrios de licitagdes, bem como dos contratos, consércios e convénios

° Examinar, revisar e ratificar pareceres em processos administrativos que contenham
indagacdo juridica em geral

° Examinar e revisar anteprojetos de lei, decretos e regulamentos, assim como minutas
de contratos, escrituras, convénios e de quaisquer outros atos juridicos elaborados
pelo Departamento Juridico Administrativo
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

® Acompanhar os processos de aquisi¢do, cessao e alienagdo de bens méveis e imoveis

° Conferir as escrituras de aquisicdo e alienagdo, e acompanhar os processos de
pagamento, quando for o caso

. Gerir a conferencia e cadastro dos bens méveis adquiridos pela prefeitura

. Inspecionar periodicamente os bens moveis e imoveis, solicitando ao 6érgdo

competente as providéncias necessarias a sua perfeita conservagao e destinagao

J Manter atualizado e em perfeito estado o arquivo de escrituras, cartas de
adjudicagdo, plantas, croquis e outros documentos relacionados com a aquisi¢do,
cessao e alienagcao de bens imoveis do municipio

. Manter constante e rigorosa fiscalizagao dos terrenos publicos, com o objetivo de
impedir a sua invasdo, solicitando, quando necessario, a reintegragio de posse

o Organizar e manter atualizado o registro e cadastro geral de todos os bens moéveis e
imodveis, semoventes, utensilios, maquinarias pertencentes ao municipio para
controle interno e prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do estado

. Participar de comissdes de inventarios, avaliacdes e reavalia¢des

o Preparar os processos de desapropriacao do Municipio de imdveis de interesse
publico, acompanhando andamento junto a Procuradoria Geral do Municipio até
seu encerramento

ASSESSOR EXECUTIVO

° Assessorar as atividades administrativas, dando suporte pessoal para o bom
desenvolvimento dos trabalhos

° Assessorar as rotinas administrativas

. Organizar e conferir documentos e relatérios

. Assessorar na elaboragao de ficharios, e arquivos de documentagédo

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DO PACO MUNICIPAL

. Coordenar o sistema de correspondéncia do Municipio

° Verificar se o servico prestado pelo ETC. foi realizado, e conferir os dados antes dos
pagamentos

° Solicitar o pagamento para o ETC. junto a secretaria de Fazenda

. Verificar a necessidade de manuten¢do de moveis dentro do paco municipal

° Coordenar agenda do Saldo nobre

COORDENADOR DO ATENDIMENTO AO PUBLICO

° Coordenar as atividades de Atendimento ao Publico

. Coordenar as entregas de senhas no pa¢o Municipal

. Coordenar o fornecimento de informagdes para os contribuintes e demais pessoas
° Coordenar os sistemas de prioridade

COORDENADOR DE MANUTENGAO E LIMPEZA

° Coordenar os trabalhos de limpeza dos prédios publicos
J Gerir os recursos humanos do setor de Limpeza
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Promover as agbes para licenciamento e cadastramento para localizagdo e
funcionamento de empresas industriais, comerciais, prestadoras de servicos e de
autdnomos, e sua fiscalizacdo

Assessorar na inscri¢cao, controle e cobranga amigavel da divida ativa e outras dividas
do municipio

Coordenar as atividades de cadastro imobilidrio, de IPTU, ITBI, Taxas de Prestacdo de
Servigos, Contribuicdo de Melhoria

Coordenar o atendimento aos contribuintes que buscam orientac¢des diversas na area
tributaria

Coordenar a organizacao dos registros cadastrais

SUPERVISOR DE RECEITAS IMOBILIARIAS

Supervisionar a arrecadagao das receitas imobiliarias
Avaliar o comportamento da Receita imobiliaria

Orientar os calculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos imdveis
a serem tributados

Desenvolver estudos e andlises relacionados a previsdo e avaliagio do
comportamento da receita

Buscar, junto a outros orgdos, as bases de dados que possam colaborar para
incremento da receita

SUPERVISOR DE CADASTRO IMOBILIARIO

Supervisionar os servicos do cadastro imobilidrio

Supervisionar a criagdo, alteracdo ou exclusdo de indicagbes fiscais de imdveis,
decorrentes de unificagdes, subdivisGes, constituicdo de condominios, instituicio de
loteamentos, de acordo com as normas e procedimentos vigentes

Supervisionar a atualiza¢do e elaboragdo anualmente da Planta Genérica de Valores
Imobilidrios, nos métodos previstos pelo Cédigo Tributario Municipal

Promover a organizagdo e arquivamento de todos os documentos relacionados com
as atividades do cadastro imobiliario

Tramitar processos administrativos
Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na drea de sua competéncia

COORDENADOR DE CADASTRO ECONOMICO

Coordenar as atividades do Cadastro Econdmico

Coordenara o sistema empresa Faci no municipio

Coordenar o processo de abertura e encerramento de empresas no municipio
Coordenar o processo de baixa das empresas no municipio

Dar suporte ao atendimento de duvidas as empresas

Coordenar o tramite de processos administrativos do Cadastro Econémico e se
necessario auxiliar em pareceres

COORDENADOR DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS

Coordenar os trabalhos da fiscalizacdo de postura
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Coordenar a integragdo com as forgas de seguranca para fiscalizacdes

Coordenar os recursos humanos do setor de fiscalizagdo de postura, avaliando a
concessao de férias, licengas, pedidos de horas extras e escalas de trabalho

Receber e processar as denuncias de irregularidades
Dar pareceres em Processos Administrativos
Tramitar processos Administrativos

SUPERVISOR DO INCRA

Supervisionar as rotinas de atualizagdo de cadastro de imoveis rurais
Supervisionar os atendimentos aos produtores rurais

Supervisionar as altera¢des de cadastro de imdveis rurais
Supervisionar a emissao do CCIR para os imdveis rurais

COORDENADOR DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE

Coordenar as atividades de Atendimento ao Contribuinte

Coordenar as senhas de atendimento e prioridades

Verificar necessidade de manutencdo na drea de Atendimento ao contribuinte e
informar a secretaria para providéncias

Verificar e informar aos superiores quaisquer problemas no Atendimento ao
Contribuinte

SUPERVISOR DE FISCALIZAGAO DE ISS DE CONSTRUCAO

Supervisionar as atividades de fiscalizagdo de ISS de Construcdo
Auxiliar na elaboragdo de pareceres
Tramitar Processos administrativos

Verificar e informar ao setor competente quaisquer alteracdes necessarias no ISS de
Construcao

SUPERINTENDENTE DE CADASTRO TECNICO MULTIFINALITARIO

Gerenciar todos os cadastros de pessoas fisicas e juridicas do municipio
Gerir os processos de geoprocessamento do Municipio

Verificar a viabilidade de implantagdo de sistemas de informacdo de
geoprocessamento

Gerenciar os processos do CTM
Coordenar o planejamento e a gestdo dos dados geoespaciais
Gerenciar os processos de cadastro de municipes e pessoas Juridicas

COORDENADOR DE GEOPROCESSAMENTO DO CTM

Coordenar o planejamento e a gestdo dos dados geoespaciais

Coordenar e consolidar o uso de novas solucdes de Geoprocessamento
Estabelecer diretrizes para implementacio e a utilizacio de bases de dados
Dar transparéncia ao processo de evolugdo tecnoldgica
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o Apresentar, interna e externamente, informagdes referentes as agdes publicas que
irdo conduzir um novo estagio de qualidade em sua gestdo com base nas tecnologias
e nos conceitos

06. SECRETARIA DA INDUSTRIA E DO COMERCIO

DIRETOR GERAL DO DEPARTAMENTO DA INDUSTRIA, DO COMERCIO E FEIRAS
° Dar suporte ao secretario
. Promover politicas para o fomento da industria e comércio

. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento do Programa de Desenvolvimento de
Apucarana — PRODEA, para implementag¢do de incentivos na criacdo ou ampliacio de
Empresas Comerciais, industriais e turisticas -PRODEA

° Promover feiras no ambito municipal

. Realizar atendimentos a empresarios do comércio e indUstria, para instalacio de
negocios do municipio

o Solicitar abertura de licitagdo para aquisicdo de materiais, equipamentos e insumos

] Dar pareceres em processos administrativos

SUPERVISOR DE RELAGOES COM A AGROINDUSTRIA

° Supervisionar as relagdes com a Agroindustria

. Auxiliar no fomento a Agroindustria

. Auxiliar na manutenc¢&o do cadastro das Agroindustrias
o Auxiliar nas analise de viabilidade

° Dar pareceres em processos administrativos

. Tramitar processos administrativos

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO COMERCIO

. Gerenciar as dreas comerciais do Terminal Urbano

° Dar suporte a feira da lua

. Solicitar manutengdo nas dreas comercia do terminal

o Coordenar a atividade dos enfeites de natal no comércio

. Receber as solicitagdes dos comerciantes e verificar a viabilidade de atendimento

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RELAGOES COM A INDUSTRIA DO VESTUARIO

. Receber as solicitagdes dos industriais e verificar a viabilidade de atendimento
. Supervisionar o recebimento de processos de suscitacdo das empresas

. Promover eventos, feiras, work shoppings para a Industria do vestuario

° Emitir pareceres de viabilidade

SUPERVISOR DE RELAGOES COM A INDUSTRIA DO VESTUARIO

° Supervisionar as relagdes com a Industria do Vestuario
° Auxiliar na manuteng¢do do cadastro das empresas de vestuario
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Auxiliar as andlises de viabilidade

COORDENADOR DO BANCO DO EMPREENDEDOR

Coordenar as Atividades do Banco do empreendedor
Verificar necessidade de materiais e comunicar a secretaria
Coordenar os recursos humanos no banco do empreendedor

DIRETOR GERAL DO DEPARTAMENTO DO TRABALHO E RENDA

Gerir os trabalhos na agencia do trabalhador

Estabelecer e coordenar iniciativas voltadas a geragdo de trabalho, emprego e renda
Promover convénios para fomentar iniciativas para a geragao de trabalho, emprego e
renda

Coordenar agdes com a iniciativa privada para a qualificagdo, requalificacdo e
capacitacao profissional

Gerir as ag¢bes de capacitagdo profissional e geragdo de trabalho e renda, que
promovam oportunidades para o trabalho e melhoria da renda familiar.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRABALHO E RENDA

Supervisionar a emissdo de Carteira de Trabalho
Dar suporte no Seguro Desemprego e Intermediacdo de Mdo de obra.

Fazer contato com as empresas via telefone e email para captacdo de vagas de
trabalho

Verificar necessidade de manutenc&o, e solicitar quando necessaria a mesma

Verificar a necessidade de materiais, e solicitar abertura de processo licitatorio
quando necessario

SUPERVISOR DE INTERMEDIAGAO DE MAO DE OBRA

Inscricdo de trabalhadores que buscam o SINE No Portal Mais Emprego

Supervisionar a captagao e Cadastramento de vagas postos de trabalho oferecidos ao
SINE pelo mercado de trabalho.

Supervisionar a convocagao e encaminhamentos dos trabalhadores as vagas de
trabalho disponiveis de acordo com o perfil das vagas existentes.

Supervisionar a colocagdo dos candidatos no mercado de trabalho formal por
intermédio do SINE,

07. SECRETARIA DO MEIO AMBIENTE

SUPERINTENDENTE DO MEIO AMBIENTE

Formular, coordenar, executar e fazer executar, a politica municipal do meio
ambiente e a preservagdo, conservagdo e uso racional, fiscalizagdo, controle e
fomento dos recursos ambientais

Gerir a conservagdo e recuperagdo dos fundos de vale e areas de preservagio
permanente

Planejar e organizar atividades voltadas a preservacio e conservacdo ambiental
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o Coordenar e executar a politica dos servigos de utilidade publica: a limpeza urbana, os
servigos de coleta de entulhos, reciclagem e disposi¢ao final do lixo e residuos sélidos

. Gerir a fiscalizagdo e controlar os servigos de limpeza e conservagao de terrenos
baldios no perimetro urbano

° Supervisionar a conservagao das nascentes e o entorno dos rios municipais

. Implementar politicas e desenvolver campanhas de educagdo ambiental, visando o
equilibrio ecoldgico e a conscientiza¢do da populacdo

. Estabelecer a cooperagdo técnica e cientifica com instituicdes nacionais e
internacionais de defesa e protecdo do meio ambiente

° Elaborar e desenvolver projetos ambientais para captagdo de recursos junto a 6rg3os
estaduais, federais e internacionais.

. Exercer o controle orgamentario no &mbito da Secretaria

. Executar atividades administrativas no dmbito da Secretaria

ASSESSOR EXECUTIVO

. Assessorar as atividades administrativas, dando suporte pessoal para o bom
desenvolvimento dos trabalhos

° Assessorar as rotinas administrativas

o Organizar e conferir documentos e relatérios

° Assessorar na elaboragdo de ficharios, e arquivos de documentacio

SUPERVISOR DE CONTROLE E EXPEDIENTE

° Verificar a necessidade de materiais e manuteng&es, informando a secretaria para as
providencias

. Supervisionar os recursos humanos, informando a secretaria qualquer ocorréncia dos
mesmos

o Planejar férias e licencas dos recursos humanos

° Supervisionar os processos administrativos da secretaria

. Supervisionar o0 manejo dos arquivos fisicos da secretaria

SUPERVISOR DE MEIO AMBIENTE

° Supervisionar a manutencdo da arborizagdo publica, através do plantio e replantio de
mudas, da remogao de flores e folhagens, da poda de &rvores, entre outros

© Supervisionar os servigos terceirizados no Aterro Sanitario

© Supervisionar a conservagdo e fiscalizagdo de areas de interesse ambiental e lotes
baldios

. Supervisionar o cumprimento do Cédigo de Posturas do Municipio em conjunto com
a Secretaria de Municipal de Finangas e Secretaria Municipal de Planejamento e
Urbanismo

SUPERVISOR DE PARQUES E PRACAS
° Supervisionar a manutengdo dos Parques e Pracas Municipais

° Propor projetos e a¢Bes junto a administragdo para construcio e revitalizagdo de
fundo de vales
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. Propor projetos junto a administragao para construgdo e revitalizagdo de pragas e
parques
o Verificar a necessidade de materiais e manutengées nos parque e pragas, informando

a secretaria para as providencias

08. SECRETARIA DE ESPORTES

ASSESSOR DE ESPORTE

° Assessorar a produgdo de documentos necessarios para competicdes esportivas
° Assessorar a montagem de dreas de competicdes

. Controlar entrada e saida de materiais

. Prestar apoio nos locais de competigdo

o Repassar ao setor responsavel as informacdes da secretaria

SUPERINTENDENTE DE ESPORTES

. Auxiliar os secretarios na gestdo financeira e orcamentaria

. Acompanhar a correta prestacdo de Contas da secretaria

° Gerenciar as atividades de empresas terceirizadas

. Verificar juntos ao 6rgdo competentes a possibilite do municipio sediar jogos

. Verificar juntos ao ¢rgdo competentes a projetos esportivos que possam ser

aplicados no municipio

DIRETOR GERAL DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES

° Gerenciar os Recursos da secretaria

° Gerir as prestagGes de Contas

° Gerir e supervisionar as atividades de empresas terceirizadas

. Solicitar abertura de licitagdes

. Verificar junto aos orgdos estaduais e federais, a disponibilizacio de materias

esportivos para o municipio

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES

. Auxiliar na gestdo dos recursos da secretaria

* Gerir as prestagdes de Contas

. Gerir e supervisionar as atividades de empresas terceirizadas

. Verificar a necessidade de licitagBes para equipamentos, materiais e outros insumos
. Dar suporte para as modalidades esportivas do municipio

SUPERVISOR DE ESPORTE E RENDIMENTO

. Supervisionar os esportes de rendimento
. Supervisionar os treinamentos de esportes de rendimento
. Supervisionar a delegagdo do municipio em competi¢des
. Supervisionar as competi¢des no municipio
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. Solicitar transporte para delegacdes em competicbes fora do municipio

. Informar o calendario oficial das competicdes ao secretario

COORDENADOR DE ESPORTE E RENDIMENTO

. Coordenar os esportes de rendimento

. Coordenar os treinamentos de esportes de rendimento
° Coordenar as competi¢des no municipio

. Coordenar as atividades de técnicos desportivos

° Verificar e solicitar os pagamentos de terceirizados

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DAS CATEGORIAS DE BASE

° Verificar as condigdes dos locais de treinamento

o Comunicar a secretaria a necessidade de manutenc3o de locais de treinamento
o Fiscalizar os contratos da secretaria

. Promover projetos para as categorias de base

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE CENTROS ESPORTIVOS

o Verificar as condiges de uso dos centros esportivos

° Controlar o uso dos centros esportivos

. Solicitar manuten¢do nos centros desportivos

. Chefiar a delegagdo do municipio em competicdes oficiais

o Solicitar abertura de licitagdo para compra de materiais, insumos e equipamentos

para os centros esportivos

SUPERVISOR DE ADMINISTRAGAO DE ESTADIOS E CAMPOS

. Supervisionar estadios e campos do municipio

° Supervisionar as atividades de manuten¢do nos estadios e campos

. Solicitar a secretaria materiais para os estadios e campos

© Supervisionar a cessdo de estadios e campos a terceiros

o Solicitar a abertura de licitagdo para compra de equipamentos, materiais e insumos

COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA

® Coordenar os eventos municipais de esportes

° Solicitar e controlar as didrias da secretaria

° Coordenar competi¢Bes das diversas modalidades esportivas

° Solicitar licitagdo para compra de materiais, insumos e equipamentos
. Verificar as condigdes dos materias esportivos para os treinamentos

09. SECRETARIA DA ASSISTENCIA SOCIAL

SUPERINTENDENTE DE ASSISTENCIA SOCIAL

. Prestar assessoramento técnico ao Secretdrio em assuntos relativos a pasta de sua
especializacdo;
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J Acompanhar e supervisionar a execu¢do das atividades técnicas, administrativas e
financeiras;
o Assegurar a elaboragao de planos, programas e projetos

Propor ao Secretario as medidas que julgar convenientes para maior eficiéncia e
aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades;

° Planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e financeiros
necessarios ao bom andamento dos trabalhos;

. Articular o entrosamento da rede de protegao e inclusio social do Municipio;

DIRETOR GERAL DO DEPARTAMENTO GERAL DA ASSISTENCIA SOCIAL

° Acompanhar a execugdo dos instrumentos legais firmados entre a Secretaria com
6rgdos governamentais e ndo governamentais;

. Compilar dados para a elabora¢do da proposta orcamentaria da Secretaria;

. Coordenar, planejar e controlar a execuc¢do orcamentdria da Secretaria;

o Acompanhar a execugdo do uso dos recursos federais e estaduais destinados ao
Sistema Unico de Assisténcia Social SUAS a titulo de cofinanciamento;

° Analisar as prestagdes de contas dos recursos repassados as entidades;

° Promover levantamentos, analises e relatérios de informacdes relevantes ao
processo de planejamento da Secretaria;

° Acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria da Secretaria;

° Monitorar a utilizagdo dos recursos da Secretaria com emissdo periédica de
relatorios;

. Acompanhar e controlar a execu¢do orcamentaria da Secretaria;

. Monitorar a utilizagao dos recursos da Secretaria

SUPERVISOR DO PATRONATO MUNICIPAL

. Supervisionar a prestagdo de Assisténcia Juridica e Psicossocial aos egressos dos
Estabelecimentos Prisionais do Estado

° Supervisionar a prestagdo de Assisténcia Juridica e Psicossocial aos beneficidrios de
Suspens3do Condicional do Processo e Livramento Condicional

° Supervisionar a prestacdo de assisténcia aos condenados a pena de Prestacdo de

Servico a Comunidade (PSC) os quais foram encaminhados as instituicdes publicas
e/ou assistenciais e promover a fiscalizag3o e o controle das atividades laborativas
. Orientar os condenados a Pena Restritiva de Direitos

° Fiscalizar o Cumprimento das Penas de Prestacdo de Servicos 8 Comunidade (PSC) e
de limitagdo de fim de semana

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO CENTRO DE QUALIFICACAO TOTAL

. Planejar, supervisionar, executar e avaliar as politicas publicas de qualificacdo
profissional
. Promover a¢bes que garantam a qualidade dos conteudos e das metodologias, bem
como de outros programas de formagdo inicial e continuada coordenada por este
Departamento
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° Coordenar, planejar, executar e fiscalizar as acdes relativas de Qualificacdo, no
municipio
o ldentificar as demandas relativas ao desenvolvimento de cursos de qualificacdo

profissional, com vistas a atender as necessidades dos trabalhadores e empregadores

SUPERVISOR DO JOVEM APRENDIZ

. Realizar atividades na area de erradicagdo do trabalho infantil e de encaminhamento
de adolescentes e jovens ao mercado de trabalho, na condic3o de aprendiz

o Estabelecer relagdes com a comunidade, visando parcerias para encaminhamento de
adolescentes ao mercado de trabalho

. Desenvolver agdes e projetos de natureza socioeducativas

. Fornecer subsidios para a definicdo do planejamento das ac¢bes de capacitacio
profissional e geragdo de renda junto a Secretaria Municipal de Trabalho e Emprego

. Responsabilizar-se pela programacdo e execu¢do das atividades voltadas 2

capacitagao profissional e geragdo de renda, de acordo com o planejamento e
diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Trabalho e Emprego

° Acompanhar a solicitagdo, recebimento, armazenamento e utilizagdo dos recursos
materiais destinados as a¢des de capacitagdo profissional e gera¢do de renda

. Atuar de forma integrada com outras instituicdes objetivando maior eficiéncia na
execucao das agdes de capacitagdo profissional e geracdo de renda

SUPERVISOR DE VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL E INFORMAGAO

° Monitorar os resultados dos servigos desenvolvidos no ambito do Sistema Unico de
Assisténcia Social SUAS;

. Supervisionar a elabora¢do de instrumentos de acompanhamento, avaliacdo e
monitoramento dos servicos do SUAS, acompanhando para que 0s mesmos sejam
efetivados;

© Supervisionar a elaboragdo levantamentos, anélises, consolidacdo e manutencio de

fluxo de informag&es no ambito do SUAS;

o Promover a realizagdo de pesquisas, estudos e consolidar dados estatisticos dos
programas e a¢des da Secretaria;

. Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sisteméatica dos
programas e acdes da Secretaria;

COORDENADOR DE VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL E INFORMACAO

. Coordenar a elaboragdo de instrumentos de acompanhamento, avaliagio e
monitoramento dos servigos do SUAS, acompanhando para que 0s mesmos sejam
efetivados;

. Coordenar a elaboragdo levantamentos, andlises, consolidacio e manutencdo de
fluxo de informagdes no &mbito do SUAS;

. Coordenar a realizagdo de pesquisas, estudos e consolidar dados estatisticos dos

programas e agoes da Secretaria;

° Coordenar a elaboragdo de andlises técnicas que permitam a avaliacdo periddica e
sistematica dos programas e a¢des da Secretaria;
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SUPERVISOR DE GESTAO DE PESSOAS

. Supervisionar, planejar e controlar as a¢des administrativas e de recursos humanos
no ambito da Secretaria de Assisténcia Social
° Organizar e manter atualizado o cadastro dos trabalhadores do SUAS Apucarana,

governamentais e ndo governamentais, mantidos com recursos de convénios ou
outro instrumento congénere firmado com a Secretaria

. Supervisionar o servi¢co de limpeza da Secretaria

J Promover levantamentos, andlises e relatérios de informacgBes relevantes ao
processo de planejamento da Secretaria

° Controlar a lotagdo, a movimentagdo e a freqliéncia dos servidores da Secretaria

° Efetuar a manutengdo do cadastro funcional dos servidores, atualizando sempre que
necessario

. Coordenar o controle de concessdo de férias, de prémio incentivo e demais licencas

aos servidores, requisitando a aprovagao dos respectivos gestores na escala de férias
dos servidores

. Encaminhar ao ¢rgdo de Recursos Humanos para langamentos com a devida
autoriza¢do do Secretdrio verbas legais, tais como: hora extra, faltas, atraso entre
outros

° Supervisionar as solicitagdes de nomeacgGes de efetivos da secretaria

o Tramitar processos administrativos

SUPERVISOR DO CRAS |, II, IN E IV

. Desenvolver e acompanhar agGes socioeducativas junto as familias denominadas
publico alvo da assisténcia social, bem como no trato dos assuntos referentes a
melhoria da qualidade de vida das comunidades

° Elaborar e acompanhar a execugdo das equipes das unidades de atendimento as
familias e comunidades, considerando as especificidades dos territérios dos Centros
de Referéncia de Assisténcia Social = CRAS

. Garantir o cumprimento das condicionalidades no Programa Bolsa Familia

° Acompanhar o processo de inser¢do das familias e seus membros nos servicos,
programas, projetos e beneficios socio assistenciais

. Acompanhar a execu¢do do Programa de Aten¢3o Integral as Familias — PAIF nas
unidades de CRAS

° Garantir o atendimento socio assistencial, articulado com os servicos em cada
localidade, potencializando a rede de protecéo social basica

. Fornecer carteira aos idosos para viagens interestadual, conforme lei federal

. Realizar orientacdes sobre o Beneficio de Prestagdo Continuada a idosos e pessoa

com deficiéncia

SUPERVISOR DO CENTRO DA JUVENTUDE

° Criar um espago de referéncia, democrético, interativo com o publico alvo, bem como
sua comunidade.

. Proporcionar o acesso dos adolescentes, independente do territério que pertencem.
. Viabilizar a participagdo nas atividades de forma organizada.
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. Criar e fortalecer vinculo entre os adolescentes e educadores.

. Realizar atendimento e acompanhamento pedagoégico e psicossocial dos
adolescentes e jovens.

. Promover o pertencimento do espago e referéncias de pessoas na logica do cuidado.

. Desenvolver praticas pedagdgicas que visam a promocao de cidadania através do
didlogo e do respeito.

. Promover a intersetorialidade entre as politicas publicas.

o Desenvolver agbes participativas que promovem a construcdo de uma gestdo
centrada nos valores e principios democraticos.

° Estabelecer parcerias com a rede socio assistencial, governamental e n3o
governamental.

. Estabelecer parcerias com a sociedade civil organizada.

. Integragdo das familias, na avaliagdo das atividades desenvolvidas com os
adolescentes.

. Participar no Comité Gestor e publicar os resultados e impactos gerados.

° Encaminhamentos de relatdrios para 6rgdos afins, visando controle social.

SUPERVISOR DO GRUPO CONVIVER

° Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades coletivas nas unidades e/ou na
comunidade

° Acompanhar, orientar e monitorar os usuarios na execuc¢io das atividades

J Apoiar na organizagdo de eventos artisticos, ludicos e culturais nas unidades e/ou na

comunidade

° Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliacdo de
processos, fluxos de trabalho e resultado

COORDENADOR DO GRUPO CONVIVER
) Coordenar o desenvolvimento das atividades coletivas nas unidades

. Coordenar a organizagdo de eventos artisticos, ludicos e culturais nas unidades e/ou
na comunidade

. Participar das reuniBes de equipe para o planejamento das atividades, avaliagdo de
processos, fluxos de trabalho e resultado

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL - CPSE - MEDIA
COMPLEXIDADE

. Apoiar os Servigos de Prote¢do Social Basica na execugdo de suas atribuicdes

] Acompanhar a execugdo dos servigos socio assistenciais basicos de atendimento
direto ao publico alvo da Politica de Assisténcia Social

. Promover discussdes e ages sobre a politica de assisténcia social de forma integrada

J Acompanhar , os servigos deste eixo de protec¢do

. Propor capacitagao para equipes de prote¢3o social basica

SUPERVISOR CENTRO POP
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° Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade;
° Supervisionar a relacdo cotidiana entre o Centro POP e as demais Unidades e servigos

socio assistenciais, especialmente com os servigos de acolhimento para populagao
em situacdo de rua;

° Discutir com a equipe técnica, estratégias e ferramentas tedrico metodoldgicas que
possam qualificar o trabalho;

. Coordenar a execu¢do das acgdes, assegurando didlogo e possibilidades de
participagao dos profissionais e usuarios;

°® Supervisionar o acompanhamento do (s) servigo (s) ofertado, incluindo o
monitoramento dos registros de informagGes e a avaliacdo das a¢des desenvolvidas;

. Supervisionar a alimentagdo dos registros de informagao e monitorar o envio regular,
de informacgdes sobre a Unidade ao érgdo gestor;

o Identificar as necessidades de ampliagcdo de RH da Unidade ou capacitacdo da equipe
e informar ao érgdo gestor de Assisténcia Social;

o Contribuir para avaliagdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos pelo
Centro POP;

SUPERVISOR GERAL DO CREAS

. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e o0s recursos
humanos da Unidade

. Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servicos

socio assistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de
abrangéncia

° Discutir com a equipe técnica a adog¢do de estratégias e ferramentas tedrico
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho
o 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 articulacdo,
quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS

. Coordenar a alimentagdo dos registros de informacdo e monitorar o envio regular de
informagdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao érgdo
gestor

COORDENADOR DO SERVICO DE PROTEGAO SOCIAL A ADOLESCENTES EM CUMPRIMENTO
DE MEDIDA SOCIOEDUCATIVA

° Realizar acompanhamento social a adolescente durante o cumprimento de medida
socio educativa de Liberdade Assistida e de Prestacdo de Servicos 8 Comunidade e
sua insercao em outros servicos e programas sécio assistenciais e de politicas publicas

setoriais
° Criar condigBes para a construgdo/reconstrucdo de projetos de vida
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o Estabelecer contatos com o adolescente a partir das possibilidades e limites do
trabalho a ser desenvolvido e normas que regulem o periodo de cumprimento da
medida soécio educativa

. Contribuir para o estabelecimento da autoconfianga e a capacidade de reflexdo sobre
as possibilidades de autonomias

. Possibilitar acessos e oportunidades para a ampliagdo do universo informacional e
cultural e o desenvolvimento de habilidades e competéncias

o Fortalecer a convivéncia familiar e comunitaria

COORDENADOR DO SERVICO DE PROTECAO SOCIAL PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA E

IDOSAS

. Promover a autonomia e a melhoria da qualidade de vida de pessoas com deficiéncia
e idosas com dependéncia, seus cuidadores e suas familias.

. Desenvolver agdes especializadas para a supera¢3o das situa¢des violadoras de
direitos que contribuem para a intensificagdo da dependéncia.

o Promover acesso a beneficios, programas de transferéncia de renda e outros servigos
da assisténcia social, das demais politicas publicas setoriais e do Sistema de Garantia
de Direitos.

. Acompanhar o deslocamento, viabilizar o desenvolvimento do usudrio e o acesso a

servigos basicos, como bancos, mercados, farmécias, entre outros.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO DE ALTA COMPLEXIDADE — CPAC

. Coordenar a execugdo e o monitoramento dos convénios com acolhimento
institucional de alta complexidade, bem como dos programas de Apadrinhamento
Afetivo e de Familia Acolhedora e os projetos a serem desenvolvidos nos
Departamentos de Alta Complexidade

. Controlar e contribuir no registro de informagdes e a avaliagdo dos servicos e
beneficios dos servicos prestados nestes programas acompanhar a gestdo
administrativo financeira deste Departamento

° Contribuir com o planejamento, monitoramento e avaliacdo, a ser feita pela
Secretaria sob 0 comando do Secretério e do Gerente da Protec3o Social Especial,com
vista a maior eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servicos e projetos na
qualidade de vida dos usuarios outras atividades afins.

10. SECRETARIA DA MULHER E ASSUNTOS DA FAMILIA

SUPERINTENDENTE DA SECRETARIA DA MULHER E ASSUNTOS DA FAMILIA

° Fixar diretrizes, coordenar, executar e fazer cumprir as politicas publicas direcionadas
as mulheres no ambito do Municipio

@ Desenvolver ac¢Bes de prevengdo e combate a todas as formas de violacdo dos
direitos e de discriminagdo das mulheres, com énfase nos

° Programas e projetos de atengdao a mulher em situacdo de violéncia

] Realizar parcerias com a Unido, Estado e demais érgdos municipais, da administracdo

direta ou indireta, visando ampliar e melhorar a
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. Qualidade dos servicos de aten¢do as mulheres vitimas de violéncia doméstica e
sexual

° Gerir e estruturar os servigos de atencao e atendimento as mulheres que comp&em
sua estrutura organizacional

o Coordenar a Rede Municipal de Enfrentamento a Violéncia Doméstica e Sexual contra
a Mulher

° Promover e apoiar eventos, cursos, campanhas, seminarios, encontros, feiras e
atividades afins, relacionados a promocéo e defesa dos

° Direitos das mulheres

COORDENADOR DE GARANTIA DE DIREITOS E EQUIDADE DE GENERO

o Implementar e coordenar as politicas publicas de combate as desigualdades de
género raca/etnicidade

o Propor, apoiar e desenvolver as politicas publicas pela 6tica de género no municipio

o Implementar e coordenar programas e agées que visem a promocao da igualdade,

respeitando a diversidade cultural, étnica, racial, de situacdo econdmica e regional,
assim como os diferentes momentos da vida da muther

° Promover agbes que visem a igualdade/equidade de género, raca, etnia e orienta¢io
sexual
o Elaborar e implementar, em &mbito Municipal, campanhas educativas, ndo

discriminatdrias, de prevengdo e combate a qualquer forma de viola¢do dos direitos

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AUTONOMIA FINANCEIRA E GERAGAO DE RENDA

° Promover politicas de autonomia financeiras

° Promover politicas de Geracdo de Renda

° Solicitar abertura de cursos e treinamentos nas areas de autonomia financeira e
geragao de renda

° Verificar os custos de cursos e treinamentos

. Verificar e solicitar abertura de licitagdo para compra de matéria e insumos

COORDENADOR DO CENTRO DE OFICINAS DA MULHER

. Coordenar as atividades no centro de oficinas

] Coordenar as agendas de cursos realizados no centro

. Verificar e encaminhar, o pagamento para servicos terceirizados
° Informar qualquer ocorréncia com os contratos terceirizados

. Informar ao departamento cerimonial sobre os eventos do centro

11. SECRETARIA DE OBRAS

SUPERINTENDENTE DE OBRAS PUBLICAS

U Supervisionar a conservacao e manutencdo da iluminagdo publica, bem como
fiscalizar o fornecimento de produtos e a prestacio de servicos por terceiros
° Executar os servigos de pavimentagdo, assim como as respectivas obras preliminares,

galerias, guias e sarjetas e obras afins

Fone: 43 3162 4268 E-mail: gabinete@apucarana.pr.gov.br Pagina 40 de 52
Este documento esta disponivel no enderego eletrénico http://www. apucarana.pr.gov/diariooficial/novo/




Prefeitura do Municipio de Apucarana g

Centro Civico José de Oliveira Rosa, n° 25 APUCARANA
CEP 86.800-280 : APUCARANA - PR | www.apucarana.pr.gov.br " Prefeitura « Cidade

° Acompanhar os servicos atinentes a projetos de abertura e conservagao de vias
municipais
o Verificar a execucdo, diretamente ou por empreitada, em territério do municipio, os

servicos de pavimentagdo, bem como das obras preliminares, tais como instalagao de
canteiros de obras, movimento de terra, meios-fios, galerias e outros

. Verificar a execugao, direta ou por empreitada, em territério do municipio, os
servicos de manutencdo da maltha viaria, tais como: recapeamento asfaltico,
operac¢ao tapa-buracos, fechamento de valetas e outros

° Acompanhar a fiscalizar obras publicas e particulares, direta e indiretamente
. Acompanhar a elaborag¢do de projetos e or¢camentos para obras

SUPERVISOR DE EXPEDIENTE E CONTROLE

. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades dos programas de trabalhos
pertinentes a Secretaria

. Acompanhamento de contratos

. Elaborar relatérios/oficios periddicos

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E ORCAMENTOS

° Despachar os processos ou documentos, quais versem sobre o licenciamento de
projetos para constru¢ao, demolicdo, ampliagio ou reforma de construgdes
particulares, bem como, loteamentos, subdivisio, desmembramento de terreno,
baseado na legislacdo Municipal vigente

o Orientar e formalizar processo Casa Facil
. Elaborar projetos e or¢camentos para obras
° Fiscalizagdao o acompanhamento de contratos relacionados com os servigos de sua

competéncia

. Elaborar relatérios periddicos e executar demais atividades correlatas por
determinacdo do Secretario Municipal.

SUPERVISOR DE ANALISES

. Andlise de projetos arquitetdnicos baseado na legislagio Municipal vigente para
verificagdo de aptiddo para aprovagio e construcio

. Elaborar projetos arquiteténicos de obras do Municipio

° Executar demais atividades correlatas por determinagdo do Diretor de Projetos.

SUPERVISOR DE PROJETOS

. Elaboragdo de projetos topograficos, drenagem, pavimentacdo, complementares e
demais executados pela Secretaria
. Executar demais atividades correlatas por determinagdo do Diretor de Projetos

COORDENADOR DE PROJETOS

o Fiscalizar a aplicagdo das normas legais concernentes as construgdes particulares, aos
arruamentos, aos loteamentos e seus desmembramentos, ao zoneamento a estética,
aplicando multas e/ou embargos aquelas obras consideradas clandestinas, e/ou
irregulares.
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. Promover vistorias nas obras licenciadas, a fim da expedicdo de Certiddo de
Conclusdo de Obras e/ou Habite - se.
. Executar demais atividades correlatas por determinagdo do Diretor de Projetos.

COORDENADOR DE ORCAMENTO DE OBRAS

° Coordenar os Orgamento de obras
. Verificar se os orcamentos de obras estdo condizentes com os precgos praticados
. Comunicar ao Secretario qualquer irregularidade nos orgamentos

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OBRAS

. Promover a reforma, ampliagdo, reparos, consertos e conservacdo dos préprios
municipais.

° Efetuar manutengdo em obras publicas.

. Identificar as deficiéncias relativas ao pessoal de obras, propondo providencias.

SUPERVISOR DE TOPOGRAFIA

. Executar levantamentos topograficos, alinhamentos e nivelamento, indispensaveis a
elaboracdo de estudos e projetos de arquitetura e engenharia do Municipio.
. Executar demais atividades correlatas por determinacgdo do Secretario Municipal.

12. SECRETARIA DA AGRICULTURA

SUPERINTENDENTE DA AGRICULTURA

° Promover projetos de desenvolvimento rural

° Coordenar agdes ligadas a producio e ao abastecimento

° Promover politicas de apoio a produgdo e a comercializa¢3o:
o Dar suporte ao secretario

° Dar pareceres em processos administrativos

. Gerenciar as atividades do SIM

DIRETOR GERAL DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

o Dar execugdo a politica agricola do Municipio

. Normatizar e definir procedimentos para o desenvolvimento das a¢des
. Promover as politicas agricolas dentro do municipio

] Supervisionar o atendimento o SIM

. Fazer solicitagdes de abertura de licitacdo ao secretario

SUPERVISOR DE AGRICULTURA

° Verificar a necessidade de materiais e manutencdes, informando a secretaria para as
providencias

. Supervisionar os recursos humanos, informando a secretaria qualquer ocorréncia dos
mesmos
° Supervisionar os processos administrativos da secretaria
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. Supervisionar 0 manejo dos arquivos fisicos da secretaria

COORDENADOR DE VIVEIROS DE MUDAS

. Verificar a necessidade de materiais, insumos e manuten¢des, informando a
secretaria para as providencias

. Coordenar os recursos humanos, informando a secretaria qualquer ocorréncia dos
mesmos

. Planejar férias e licengas dos recursos humanos do viveiros de mudas

° Coordenar o de manejo das mudas .

. Coordenar o acondicionamento das mudas

. Coordenar a distribuicdo das mudas

ASSESSOR EXECUTIVO

. Assessorar as atividades administrativas, dando suporte pessoal para o bom
desenvolvimento dos trabalhos

° Assessorar as rotinas administrativas

= Organizar e conferir documentos e relatérios

e Assessorar na elaboragdo de ficharios, e arquivos de documentacio

13. SECRETARIA DE SERVICOS PUBLICOS

SUPERINTENDENTE DE SERVICOS PUBLICOS

° Gerir todos os servigos realizados pela secretaria
° Analisar e dar encaminhamento as solicitagdes de compras da secretaria
° Analisar e dar encaminhamento as solicitagdes de manutences de maquinas,

veiculos e equipamentos
° Verificar antes do pagamento, as solicitacdes de pagamento a terceirizados

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA DOS LOGRADOUROS PUBLICOS

. Planejar e supervisionar a execugdo dos servicos de coleta de lixo, mediante a
elaboragdo de itinerarios visando 3 utilizagdo maxima dos veiculos

. Exercer a correcdo dos servicos de limpeza das vias e logradouros publicos, de
detritos e sobras de lixo

. Manter um setor encarregado da manutenco, coordenacio e controle de veiculos e
maquinas destinados a atender aos servigos de limpeza urbanas

. Manutencao de servigos destinado a limpeza de canais e bueiros, valas e valetas

° Manutencdo de servicos encarregado da eliminagio ou destinacdo do lixo

° Manter servico planejado e orientado de varrigdo em toda a zona urbana

SUPERVISOR DA EQUIPE DE LIMPEZA PUBLICA
. Supervisionar os trabalhos de varrigdo desenvolvidos no municipio

° Verificar a necessidade de materiais e manutencdes, informando a secretaria para as
providencias
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° Verificar a necessidade de compra de equipamentos

° Supervisionar os recursos humanos, informando a secretaria qualquer ocorréncia dos
mesmos

. Planejar férias e licengas dos recursos humanos

SUPERVISOR DA EQUIPE DE CATA GALHO E ENTULHOS

. Supervisionar os trabalhos de cata galho

) Verificar a necessidade de materiais e manutencdes, informando a secretaria para as
providencias

° Verificar a necessidade de compra de equipamentos

° Supervisionar os recursos humanos, informando a secretaria qualquer ocorréncia dos
mesmos

. Planejar férias e licencas dos recursos humanos

SUPERVISOR DA EQUIPE DE VARRICAO

. Supervisionar os trabalhos de varrigdo desenvolvidos no municipio

° Verificar a necessidade de materiais e manutencdes, informando a secretaria para as
providencias

o Supervisionar os recursos humanos, informando a secretaria qualquer ocorréncia dos
mesmos

. Planejar férias e licengas dos recursos humanos

SUPERVISOR DA EQUIPE DE LIMPEZA DE BUEIROS

. Supervisionar os trabalhos de varrigdo desenvolvidos no municipio

® Verificar a necessidade de materiais e manutengdes, informando a secretaria para as
providencias

. Verificar a necessidade de compra de equipamentos

. Supervisionar os recursos humanos, informando a secretaria qualquer ocorréncia dos
mesmos

. Planejar férias e licengas dos recursos humanos

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ROCAGEM

° Dirigir os trabalhos de rocagem desenvolvidos no municipio

. Verificar a necessidade de materiais e manutenc¢des, informando a secretaria para as
providencias

° Supervisionar os recursos humanos, informando a secretaria qualquer ocorréncia dos
mesmos

o Planejar férias e licencas dos recursos humanos

. Verificar a realizagdo dos servigos terceirizados de Rogagem

° Informacdo ao setor de tributacdo os terrenos que deverdo ser cobrados pela

rogagem realizada conforme legislacdo

SUPERVISOR DA EQUIPE DE ROCAGEM
. Supervisionar os trabalhos de rogagem desenvolvidos no municipio
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. Verificar a necessidade de materiais e manutencdes, informando a secretaria para as
providencias

J Supervisionar os recursos humanos, informando a secretaria qualquer ocorréncia dos
mesmos

° Verificar a necessidade de compra de equipamentos

. Planejar férias e licengas dos recursos humanos

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

. Dirigir os trabalhos de servicos gerais na secretaria

. Verificar a necessidade de materiais e manutencdes, informando a secretaria para as
providencias

° Supervisionar as atividades da conserva de estradas rurais

. Supervisionar os servicos de coleta de lixo

o Verificar e analisar antes do pagamento os faturamentos da empresa de coleta de lixo

. Comunicar ao secretario qualquer ocorréncia com os contratos terceirizados de

servigos gerais

SUPERVISOR DE SERVICOS GERAIS

. Supervisionar os trabalhos do setor de servicos gerais

. Verificar a necessidade de materiais e manutengdes, informando secretaria para as
providencias

° Supervisionar os recursos humanos, informando a secretaria qualquer ocorréncia dos
mesmos

o Planejar férias e licengas dos recursos humanos

SUPERVISOR DA EQUIPE DE VIGILANCIA

. Supervisionar os trabalhos de vigildncia no municipio

. Solicitar a compra de equipamentos, uniformes e outros materiais

. Supervisionar os recursos humanos, informando a secretaria qualquer ocorréncia dos
mesmos

. Planejar férias e licengas dos recursos humanos

SUPERVISOR DE MANEJO DE ARVORES DOS LOGRADOUROS PUBLICOS

. Supervisionar os trabalhos de manejo de &rvores dos logradouros publicos
desenvolvidos no municipio

. Verificar a necessidade de materiais e manutenc¢des, informando a secretaria para as
providencias

. Verificar a necessidade de compra de equipamentos e comunicar a secretaria

. Supervisionar os recursos humanos, informando a secretaria qualquer ocorréncia dos
mesmos

COORDENADOR DA EQUIPE DE DESTOCAGEM
. Supervisionar os trabalhos de destocagem desenvolvidos no municipio
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. Verificar a necessidade de materiais e manutengdes, informando a secretaria para as
providencias

o Verificar a necessidade de compra de equipamentos

° Supervisionar os recursos humanos, informando a secretaria qualquer ocorréncia dos
mesmos

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA

. Solicitar quando necessaria manutengdo de maquinas e equipamentos da secretaria
° Solicitar quando necessaria manutengdo de veiculos leves e pesados da secretaria
° Verificar as necessidades de aquisi¢do de materiais,mdquinas e equipamentos e fazer

a solicitagdo de compra

. Verificar dentro da secretaria os bens inserviveis e comunicar o setor de patriménio
para a tomada de providéncias

14. SECRETARIA DA PROMOGAO ARTISTICA, CULTURAL E TURISTICA DE APUCARANA

ASSESSOR EXECUTIVO

© Assessorar as atividades administrativas, dando suporte pessoal para o bom
desenvolvimento dos trabalhos

. Assessorar as rotinas administrativas

° Organizar e conferir documentos e relatérios

. Assessorar na elaboracdo de ficharios, e arquivos de documentacio

SUPERVISOR DE PROJETOS

° Supervisionar os projetos culturais

o Supervisionar 0 manejo dos arquivos fisicos da secretaria

° Verificar junto as esferas federal e estadual a possibilidade de recursos para projetos
. Promover projetos culturais

COORDENADOR DE SONORIZAGAO E ILUMINACAO DE EVENTOS

. Coordenar os trabalhos de Sonorizagdo e lluminag3o nos eventos promovidos pela
secretaria

© Verificar e comunicar ao secretario a necessidade de compras de equipamento

© Verificar e comunicar ao secretario a necessidade de manutencdo dos equipamentos

COORDENADOR DE MANUTENGAO E SERVICOS

° Coordenar os trabalhos de manuten¢3o na secretaria
° Verificar e comunicar ao secretario a necessidade de compras de equipamentos,
° Verificar e comunicar ao secretario a necessidade de manutencio dos equipamentos

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ATIVIDADES E VISTAS CULTURAIS
° Formular a politica cultural do Municipio
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° Propor a implantagdo da politica cultural do Municipio, levando em conta os objetivos
de desenvolvimento econémico, politico e social

. Promover a gestdo da cultura publica municipal, assegurando o seu padrdo de
gualidade

. Elaborar planos, programas e projetos de cultura, em articulagdo com os érgios
estaduais e federais

. Promover o estudo, a negociacdo e a coordenac¢do de convénios, com entidades
publicas e privadas, para a implantagdo de programas e projetos na area de Cultura

° Estabelecer convénios com os Governos Federal e Estadual para a execucdo de
programas especiais de cultura

° Promover o desenvolvimento cultural, através do estimulo ao cultivo das ciéncias, das
artes e das letras

. Promover, com regularidade, a execu¢do de programas culturais e artisticos.

SUPERVISOR DE BANDAS

] Supervisionar os musicos nos eventos

° Verificar e comunicar ao secretario a necessidade de compras de instrumentos
musicais

U Verificar e comunicar ao secretario a necessidade de manutencdo instrumentos
musicais

. Comunicar ao secretario a necessidade de transporte dos musicos para os eventos

SUPERVISOR DE CULTURA

. Supervisionar os trabalhos realizados no Cine Teatro

° Verificar e comunicar ao secretario a necessidade de compras meterias e
equipamentos

. Verificar e comunicar ao secretario a necessidade de manutencio no Cine

. Tramitar os processo administrativos

COORDENADOR DE PROJETOS ~ PRACA CEU

. Coordenar os projetos da Praga do CEU, atentando para o cumprimento dos objetivos
propostos para o funcionamento do Centro

. Coordenar a execugdo das atividades culturais e esportivas junto ao CEU,
conjuntamente

. Coordenar a execugdo dos eventos da Praca CEU

. Coordenar, conjuntamente com a secretarias campanhas de divulgacdo do Centro e
suas atividades

o Coordenar Projetos de mobilizagdo social de integragio da comunidade junto a Praca
do CEU

COORDENADOR DE OFICINAS CULTURAIS

° Coordenar as oficinas da culturais
° Coordenar a execugdo das oficinas da culturais
. Coordenar a execugdo dos eventos da secretaria
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o Coordenar, conjuntamente com a secretarias campanhas de divulga¢do oficinas da
culturais

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO RELIGIOSO

. Planejar e monitorar politicas de promo¢&o do turismo religioso

° Monitorar e produzir anélises sobre as atividades relacionadas ao turismo religioso

o Articular a concretizagdo de projetos, programas e politicas publicas de agdo
governamental para a promogao do turismo religioso

° Propor campanhas publicitarias, bem como material para divulgacdo do turismo

religioso, em dmbito nacional e internacional

. Promover e executar programas nacionais e internacionais, publicos e privados
voltados a promog¢do do turismo religioso.

15. SECRETARIA DO DESENVOLVIMENTO HUMANO

ASSESSOR PARA PROJETOS INTERINSTITUCIONAIS

. Assessorar na elaboragdo de projetos Interinstitucionais
J Assessorar na execugao projetos Interinstitucionais

. Propor projetos Interinstitucionais

° Assessorar pareceres dos projetos

SUPERINTENDENTE DO DESENVOLVIMENTO HUMANO

° Acompanhar a elaboragdo do quadro de vagas de Pessoal, para as escolares de
acordo com a legislagdo vigente ea demanda de profissionais, do quadro do
magistério;

. Emitir requerimentos contendo solicitagdes diversas e encaminhar a érgdos
competentes;

° Estabelecer, juntamente com a Autarquia Municipal de Educacdo, diretrizes,

objetivos, metas e estratégias para o Ensino Fundamental e a Educagdo Infantil no
que se refere a organizagdo e a gestdo do sistema educacional;

. Planejar, articular, acompanhar e avaliar a formac3o dos profissionais;

. Investigar, diagnosticar, planejar, implementar e avaliar o curriculo em integragdo
com outros profissionais da Educacéo;

. Promover atividades de estudo e pesquisa na &rea educacional, estimulando o
espirito de investigagdo e a criatividade dos profissionais da educac3o;

* Acompanhar e Controlar as demandas educacionais junto aos Programas Federais;

9 Assessorar o processo pedagogico das unidades escolares;

° Propor avaliagGes internas de rendimento e progresso de aprendizagem dos alunos.

] Acompanhar as avaliagdes externas SAEB e outras propostas avaliativas do INEP;

. Acompanhar junto ao coordenador das unidades escolares o registro no livro préprio
de contetdo de frequéncia e avaliacdes;

. Propor a compra de equipamentos e materiais pedagdgicos.
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17. AUTARQUIA DE SERVICOS FUNERARIOS

DIRETOR GERAL DE SERVICOS FUNERARIOS

° Executar, administrar, manter e conservar dos cemitérios Municipais

. Coordenar a apuragdo e processar os casos de abandono ou ruina de sepulturas, até a
final declaracdo de extin¢do da concessdo

. Autorizar e fiscalizar construgées funerarias

° Receber e decidir pedidos de reclamacdes

. Programar, organizar, coordenar e controlar as atividades de licitagdo, compras,
almoxarifado, pessoal, manutencio e de servigos

° Proceder ao recebimento de valores destinados aos cofres da Autarquia, bem como
efetuar pagamento de compromissos por ela assumidos

. Coordenar o desenvolvimento de todas as atividades inerentes a manutencdo e

administragdo dos cemitérios municipais

. Solicitar a abertura de processo licitatério para compra de materiais e insumos
quando necessario

ASSESSOR DE SERVIGCOS FUNERARIOS

. Supervisionar os servidores das capelas mortudrias

° Supervisionar os servidores da sede da ASERFA

. Verificar a necessidade de manutencio das capelas mortuérias e da ASERFA

° Verificar a necessidade de materiais e insumos nas capelas mortuérias e informar 2
direcdo da ASERFA

© Verificar a necessidade de materiais e insumos da ASERFA e informar a direcio da
ASERFA

SUPERVISOR DE CEMITERIOS

° Supervisionar os servidores dos cemitérios municipais

. Verificar a necessidade de manutencio nos cemitérios

. Verificar a necessidade de materiais e insumos e informar a diregdo da ASERFA
° Autorizar o servigo de terceiros nos jazigos dos cemitérios

SUPERVISOR DE CONTROLE

. Controlar os servigos realizados na ASERFA

. Controlar os materiais e insumos utilizados na ASERFA

. Receber e conferir os materiais recebidos pela ASERFA

COORDENADOR DE ATENDIMENTO

® Coordenar o atendimento nos Cemitérios
° Coordenar o trabalho de servicos terceirizados nos cemitérios
° Coordenar os servidores que trabalham nos cemitérios
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ATRIBUICAO INERENTES A TODOS OS CARGOS

° Desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas na sua drea de
competéncia.
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