MUNICIPIO DE TOLEDO
Estado do Parana

LEI N° 2.238, de 4 de julho de 2017

Altera a legislagao que dispde sobre a estrutura de cargos
em comissdo da administracdo direta do Municipio de
Toledo e define as respectivas atribuicoes especificas.

O POVO DO MUNICIPIO DE TOLEDO, por seus representantes na
Camara Municipal, aprovou e o Prefeito Municipal, em seu nome, sanciona a
seguinte Lei:

Art. 1° — Esta Lei altera a legislacao que dispde sobre a estrutura de
cargos em comissdo da administracdo direta do Municipio de Toledo e define as
respectivas atribui¢des especificas.

Art. 2° — A Lei n° 1.886, de 3 de janciro de 2005, com as
modificacdes posteriormente procedidas, passa a vigorar com as seguintes
alteracoes:

“Art. 5° — ...

d) Assessor Juridico — Simbolo CC-1;

j) Assistente Regional, em numero de trés — Simbolo CC-3;

IX-..

f) Coordenador do Programa de Esportes de Rendimento e
Desenvolvimento — Simbolo CC-3;

h) Coordenador do Programa de Iniciagdo e Desenvolvimento Esportivo —
Simbolo CC-3;

i) Coordenador do Programa “Brinca Toledo” — Simbolo CC-3;

j) Coordenador do Programa “Vida Ativa na Melhor Idade” — Simbolo CC-3;

XV-..
n) Diretor de Fiscalizagdo de Obras Publicas — Simbolo CC-2;

XVIl— ...


http://www.toledo.pr.gov.br/sapl/sapl_documentos/norma_juridica/11_texto_integral
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h) Diretor da Unidade de Pronto Atendimento Dr. Jorge Milton Nunes -
Simbolo CC-2;

s) Diretor da Unidade de Pronto Atendimento Dr. José Ivo Alves da Rocha —
Simbolo CC-2.

§ 1° — Ficam revogados a alinea “t” do inciso II do caput do artigo 5°
da Lei n° 1.886, de 3 de janeiro de 2005, com as modificagdes procedidas
posteriormente, € o paradgrafo unico e seus incisos do artigo 3° da Lein® 2.177, de 2
de setembro de 2014.

§ 2° — Em virtude do disposto no caput deste artigo e no paragrafo
anterior, o Anexo IV da Lei n°® 1.821/1999 passa a vigorar na forma do que integra
a presente Lei.

Art. 3° — As alteragdes procedidas pelo que dispde o artigo anterior
implicam:

I — a extingdo do cargo em comissao de Diretor de Contratos, Simbolo
CC-2, com lotagdo na Secretaria de Administragao;

IT — a alteragdo de denominagdo dos seguintes cargos em comissao:

a) com lotacdo no Gabinete do Prefeito:

1. do de Assessor para Assuntos Juridicos, Simbolo CC-1, para
Assessor Juridico, Simbolo CC-1;

2. dos trés de Assistente Distrital, Simbolo CC-3, para Assistente
Regional, Simbolo CC-3.

b) com lotagdo na Secretaria de Esportes e Lazer:

1. do de Coordenador do Programa “Recrea¢do”, Simbolo CC-3, para
Coordenador do Programa de Esportes de Rendimento e Desenvolvimento,
Simbolo CC-3;

2. do de Coordenador do Programa “Coracdo no Ritmo Certo”,
Simbolo CC-3, para Coordenador do Programa de Iniciagdo e Desenvolvimento
Esportivo, Simbolo CC-3;

3. do de Coordenador do Programa “Nucleos de Base”, Simbolo CC-
3, para Coordenador do Programa “Brinca Toledo”, Simbolo CC-3;

4. do de Coordenador do Programa de Atendimento as Academias da
Terceira Idade, Simbolo CC-3, para Coordenador do Programa “Vida Ativa na
Melhor Idade”, Simbolo CC-3.

c¢) com lotagao na Secretaria de Saude:
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1. do de Diretor do Nucleo Integrado de Saude (Mini Hospital),
Simbolo CC-2, para Diretor da Unidade de Pronto Atendimento Dr. Jorge Milton
Nunes, Simbolo CC-2;

2. do de Diretor da Unidade de Pronto Atendimento, Simbolo CC-2,
para Diretor da Unidade de Pronto Atendimento Dr. José¢ Ivo Alves da Rocha,
Simbolo CC-2.

IIT — a alteragdo de denominagdo do cargo em comissdo de Diretor
Técnico de Engenharia do Hospital Regional, com lotagdo na Secretaria do
Planejamento Estratégico, para Diretor de Fiscalizagdo de Obras Publicas, e sua
reclassificacao de Simbolo CC-2T para Simbolo CC-2.

Art. 4° — Ficam definidas, como atribuigdes especificas dos ocupantes
de cargos em comissao na administracdo direta do Municipio de Toledo, além das
competéncias gerais pertinentes aos respectivos cargos € outras que poderao ser a
eles delegadas mediante ato administrativo, as descritas no Anexo que integra esta
Lei.

Art. 5° — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE TOLEDO, Estado
do Parana, em 4 de julho de 2017.

LUCIO DE MARCHI
PREFEITO DO MUNICIPIO DE TOLEDO

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

MOACIR NEODI VANZZO
SECRETARIO DA ADMINISTRACAO

Publicaciio: ORGAO OFICIAL ELETRONICO DO MUNICIPIO, Edi¢io n° 1.789, de 6/07/2017
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ANEXO IV
QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO

Chefe de Gabinete do Prefeito

Assessor de Assuntos Comunitarios

Assessor Juridico

Controlador de Controle Interno

Ouvidor Geral

Secretario da Administragéo

Secretério da Agricultura, Pecuéria e Abastecimento
Secretario da Cultura

Secretario da Educagao

Secretario da Fazenda e Captagao de Recursos
Secretario do Desenvolvimento Econémico e Tecnolégico, de Inovagéo
Secretario da Juventude

Secretario da Saude

Secretério de Assisténcia Social e Protecéo a Familia
Secretario de Politicas para Mulheres

Secretario de Comunicagao

Secretario de Esportes e Lazer

Secretario de Habitacdo e Urbanismo

Secretario de Infraestrutura Rural

Secretario de Recursos Humanos

Secretario de Seguranca e Transito

Secretario do Meio Ambiente

Secretario do Planejamento Estratégico

Diretor de Tesouraria

Diretor do Departamento de Controle Contabil e Financeiro

Diretor do Departamento de Estatistica e Projetos Técnicos

Diretor do Departamento de Planejamento e Controle Orgamentario
Diretor de Orgamento Técnico

Diretor da Unidade Central de Produgéo de Alimentos

Diretor da Escola de Administragao Publica

Diretor de Atengéo Especializada

Diretor de Atengédo Farmacéutica

Diretor de Obras Viérias

Diretor de Infraestrutura Urbana

Diretor de Projetos de Engenharia

Diretor de Gabinete

Diretor de Eventos

Diretor de Parques Urbanos

Diretor de Salde Mental

Diretor de Captacéo de Recursos

Diretor do Almoxarifado Central

Diretor do Departamento Administrativo (Meio Ambiente)
Diretor do Departamento Administrativo (Recursos Humanos)
Diretor do Departamento de Acompanhamento e Exec. do Plano Diretor
Diretor do Departamento de Administragao da Educacg&o Infantil
Diretor do Departamento de Administragao Escolar

N° DE CARGOS

01
01
01
01
01
01
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e Turismo 01
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Diretor do Departamento de Apoio a Juventude

Diretor do Departamento de Compras e Material

Diretor do Departamento de Cultura

Diretor do Departamento de Projetos e Desenvolvimento Habitacional
Diretor do Departamento do Emprego e Relagdes do Trabalho
Diretor do Departamento de Atencéo Basica

Diretor do Departamento de Ensino

Diretor do Departamento de Gestao de Pessoal

Diretor do Departamento de Gestéo do Sistema Unico de Assisténcia
Social Municipal

Diretor do Departamento de Industria e Comércio

Diretor do Departamento de Informatica

Diretor do Departamento de Jornalismo

Diretor do Departamento de Licitagdes

Diretor do Departamento de Oficina e Controladoria

Diretor do Departamento de Patriménio e Servi¢os Gerais

Diretor de Fiscalizagdo de Obras Publicas

Diretor do Departamento de Planejamento Urbano

Diretor do Departamento de Prote¢ao Social Basica

Diretor do Departamento de Protecao Social Especial de

Média e Alta Complexidade

Diretor do Departamento de Receita

Diretor do Departamento de Seguran¢a Municipal

Diretor do Departamento de Servigos Publicos

Diretor do Departamento de Servigos Rodoviarios

Diretor do Departamento de Transito e Rodoviario

Diretor do Departamento de Vigilancia em Salde

Diretor do Departamento Técnico-Operacional

Diretor do Sistema Municipal de Ensino

Diretor do Departamento de Vigilancia Socioassistencial

Diretor do Departamento de Gest&o Financeira e Orgamentéria do SUAS
Diretor de Gestao em Saude

Diretor da Unidade de Pronto Atendimento Dr. Jorge Milton Nunes
Diretor da Unidade de Pronto Atendimento Dr. José Ivo Alves da Rocha

Diretor do Departamento de Desenvolvimento Agropecuario e Abastecimento

Assistente de Gabinete

Assistente Regional

Coordenador de Casa Abrigo

Coordenador do Programa de Fitoterapicos

Coordenador da Oficina Mecéanica

Coordenador das Pedreiras Municipais

Coordenador de Centro de Atengdo Psicossocial (CAPS-AD e CAPS-2)
Coordenador dos Servigos de Manutengéo do Sistema de Drenagem Urbana
Coordenador de Cursos de Artes

Coordenador de Cursos Profissionalizantes e de Incubadoras Industriais
Coordenador de Educacg&o para o Transito

Coordenador de Engenharia de Tréafego

Coordenador de Eventos Culturais

Coordenador de Fiscalizacdo de Transito, Controle e Analise de Estatistica
Coordenador de Obras Urbanas

Coordenador de Paisagismo
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Coordenador de Protecéo a Mulher

Coordenador de Relagdes Publicas

Coordenador de Servigos de Limpeza Urbana

Coordenador de Terminais de Transportes

Coordenador de Centro da Juventude

Coordenador do Aeroporto Municipal

Coordenador do Aquario Municipal e do Parque das Aves
Coordenador do Aterro Sanitario Municipal e da Central de Reciclagem
Coordenador do Cadastro Habitacional

Coordenador do Programa “Compra Direta”

Coordenador do Programa “Florir Toledo”

Coordenador dos Centros de Eventos

Coordenador de Servigos Viarios Rurais

Coordenador de Parque Urbano

Coordenador do PROCON

Coordenador de Centro de Revitalizagdo da Terceira Idade
Coordenador do Ambulatério de Saude Mental

Coordenador do Programa de Iniciagio e Desenvolvimento Esportivo
Coordenador do Programa “Brinca Toledo”

Coordenador do Programa “Vida Ativa na Melhor Idade”
Coordenador do Programa de Esportes de Rendimento e Desenvolvimento

01
01
01
01
02
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
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01
01
01
01
01
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ANEXO — ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DOS OCUPANTES
DE CARGOS EM COMISSAO

ORGAO CARGO EM COMISSAO SiMBOLO ATRIBUIGOES ESPECIFICAS
GABINETE DO - Viabilizar as condi¢Oes para a tomada de decisdes referentes as agdes da administragdo publica;
PREFEITO - Articular as relagdes entre o Poder Publico, a sociedade organizada e os 6rgdos governamentais;

- Coordenar e acompanhar a execucao das diretrizes politicas estabelecidas no plano de governo
da administragéo;

- Prestar assessoramento para a tomada de decisdes em nivel de administragdo municipal;

- Tomar as providéncias e iniciativas relacionadas a agenda do Prefeito;

- Efetuar o gerenciamento das atividades do Gabinete do Prefeito;

- Acompanhar o Prefeito em eventos.

Chefe de Gabinete CC-1

- Prestar consultoria e assessoria em assuntos juridicos ao Chefe do Executivo municipal e aos
diversos 6rgdos e unidades da administragdo municipal, ndo privativas de titular de cargo efetivo
de advogado;

- Exercer a superviséo e a gestdo administrativa e de recursos humanos da Assessoria Juridica;

- Sugerir ao Chefe do Executivo, dentre os advogados integrantes do quadro funcional do
Municipio, servidor para o exercicio da fungao de Advogado-Chefe;

- Desenvolver agdes integradas com outros 6rgaos municipais;

- Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no &mbito da Assessoria.

Assessor Juridico CCA1

Assessor de Assuntos Comunitarios CC-1 - Efetuar a descentralizagao da administragdo municipal junto as comunidades da sede e distritos;
- Acompanhar as obras de reformas e melhorias em centros comunitarios e outras que fazem
parte do Programa Orgamento do Povo;

- Coordenar a administragao e a execugéo do Programa Orgcamento do povo.

- Executar Projetos junto as comunidades, com a participa¢do do Poder Executivo;

- Prestar apoio na realizagao de audiéncias publicas.
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- Receber e apurar a procedéncia de reclamagdes, criticas ou dentincias que lhe forem dirigidas,
solicitando, quando for o caso, a instauragdo do competente processo administrativo;

- Receber as sugestdes e solicitagdes que Ihe forem encaminhadas pelos municipes, no exercicio
da cidadania;

- Encaminhar aos respectivos drgdos e/ou unidades da administragdo as reclamagdes,
representagdes, denuncias e sugestdes que lhe forem efetuadas;

- Acompanhar, fiscalizar e sugerir a implementacdo de politicas publicas voltadas a defesa dos
interesses da coletividade;

- Auxiliar na fiscalizagdo dos atos de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, no Ambito da administragdo publica municipal de Toledo.

Ouvidor Geral CC-1

- Orientar e expedir atos normativos concernentes ao sistema de controle interno do Municipio;

- Supervisionar tecnicamente e fiscalizar as atividades do sistema de controle interno;

- Programar, coordenar, acompanhar e avaliar as ag¢des setoriais;

- Promover a apuragédo de denuncias formais relativas a irregularidades praticadas em qualquer
6rgéo ou entidade da administragéo publica municipal;

- Determinar, acompanhar e avaliar a execugéo de auditorias;

- Promover o controle interno das atividades desenvolvidas em todos os setores da administragéo
publica municipal.

Controlador de Controle Interno CCA1

- Realizar o intercambio entre a administragdo municipal € a populagao de bairros ou distritos do
Municipio, conforme determinado pelo Chefe do Executivo;

- Acompanhar a execucao de projetos e servigos de interesse da comunidade distrital, realizados
pela Administragao;

- Sugerir melhorias para o atendimento a comunidade no interior;

- Prestar atendimento a populagéo;

- Acompanhar a execucdo dos servicos de salde, assisténcia social, infraestrutura e outros
setores, na respectiva regido.

Assistente Regional (3) CC-3

Assistente de Gabinete (2) CC-3 - Desenvolver atividades de agenda, recepcdo e atendimento de pessoas nos Gabinetes do
Prefeito e Vice-Prefeito;

- Auxiliar na execugdo da agenda aberta;

- Encaminhar aos setores afins as solicitagdes, criticas ou reclamagdes para viabilizar o
atendimento do solicitado.
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- Acompanhamento de reunides do gabinete e registro de atas;

- Acompanhamento das atividades realizadas pelos secretarios atendendo o planejamento
municipal e o prefeito;

- Desenvolvimento de atividades de agenda, recepcdo e atendimento de pessoas junto ao

Diretor de Gabinete CC-2 gabinete e ao prefeito;
- Encaminhamento de aos setores responsaveis de solicitagdes, criticas ou reclamagdes;
- Acompanhamento de eventos, inauguragdes e cerimoniais;
- Chefia a equipe de atendimento do gabinete do prefeito;
- Acompanhamento de autoridades e assessoria direta ao prefeito.
- Exercer a coordenacéao do Nucleo de Protecéo e Defesa do Consumidor (PROCON TOLEDO);
- Assessorar o Prefeito Municipal na formulagdo e condugédo da politica municipal de orientagao,
protecdo e defesa do consumidor, bem como planejar, elaborar, propor e executar programas e
atividades relacionadas a protecao e a defesa do consumidor;
Coordenador do PROCON CC-3 - Representar ao Ministério Publico competente, para fins de adogdo de medidas processuais,
penais e civis, no ambito de suas atribuicdes;
- Desenvolver outras atividades compativeis com as finalidades do PROCON TOLEDO, inclusive
com o estabelecimento de Termo de Convénio com outros Municipios, com finalidade de promover
a protecéo e a defesa dos consumidores.
SECRETARIA DA | Secretario da Administragio CC-1 - Exercer a direc&o superior da Secretaria, de forma a assegurar 0s servigos-meio necessarios ao
ADMINISTRACAO funcionamento regular da administragéo direta;

- Exercer a administracéo e a conservagédo do patriménio publico municipal;

- Supervisionar os servicos de comunicacdo oficial e administrativa e de prestagdo das
informagdes e pareceres do Executivo as solicitagdes da Camara Municipal;

- Responder pelo funcionamento regular da administragéo direta;

- Efetuar a administragdo e a conservagéo do patrimdnio municipal;

- Controlar e orientar servigos de protocolo e arquivo;

- Manter cadastro de informacdes e outros;

- Prestar informages e pareceres da administragdo municipal a Camara de Vereadores;

- Efetuar o gerenciamento geral do sistema de licitagbes e compras do Municipio;

- Acompanhar a gestao administrativa da Cozinha Social e dos Restaurantes Populares, quanto a
distribuicdo de alimentos produzidos na Cozinha Social;

- Gerenciar o sistema de frotas do Municipio.
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Diretor do Departamento de Compras e
Material

CC-2

- Realizar a administracdo de atividades relacionadas ao cadastro de pessoas fisicas e
fornecedores;

- Efetuar a atualizagéo de certiddes, cadastro de produtos e servigos para processos licitatorios;

- Emitir requisicdes de compra, requisicdes de empenho e solicitagbes para estorno de empenhos;
- Reallizar a distribui¢do de notas de empenho e a liquidagéo de notas fiscais;

- Efetuar analise e pesquisa de pregos praticados pelo mercado;

- Efetuar o controle de prazos de execug&o e vigéncia de contratos de servigos continuados;

- Promover o agrupamento de bens e servicos comuns para elaboragdo de solicitagbes de
compras;

- Planejar e coordenar as demandas de compras e contratagdes de bens e servigos;

- Operacionalizar o calendario de compras, com a viabilizagio da Central de Compras.
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Diretor do Departamento de Patrimdnio e

- Efetuar o cadastramento, a conservacéo e a fiscalizagdo do patriménio publico municipal em
geral;

- Promover a desapropriacéo de iméveis para edificagao de obras de interesse publico ou social;

- Conduzir os processos de regularizagdo de imoveis de terceiros utilizados pelo Poder Publicos
municipal;

- Efetuar o controle da frota e dos bens méveis do Municipio de Toledo;

- Responder pela funcionabilidade da central telefénica em geral;

- Gerir o sistema de protocolo do Municipio;

- Responder pelo sistema de documentagdo do Municipio;

- Efetuar o registro e a averbago de edificagbes em bens imdveis publicos;

- Realizar o controle dos bens iméveis pertencentes ao patrimdnio publico, efetuando os registros
contabeis, emissdo de relatorios e avaliagdes patrimoniais;

Servigos Gerais cC-2 - Efetuar a fiscalizagéo, amortizagéo, avaliagéo da vida util, orientagéo e baixa dos bens moveis
em geral, localizados em todos os préprios publicos do Municipio;
- Realizar os pagamentos referentes aos consumos de &gua e energia elétrica dos proprios
publicos edificados;
- Executar a a limpeza e a manutengao do Pago Municipal;
- Promover as escrituragdes e registros dos iméveis publicos;
- Efetuar os controles de matriculas utilizadas pelo Municipio de Toledo;
- Realizar o controle das certiddes negativas do Municipio de Toledo perante as Receitas Federal
e Estadual;
- Efetuar o encaminhamento de processos licitatorios referentes a leildes de veiculos e sucatas, a
alienacdo de imdveis publicos e a manutengdes (ar condicionado, chaves, vidros, carimbos,
bandeiras, efc).

Diretor da Unidade Central de Produgio CC-2 - Realizar a gestao administrativa e operacional da cozinha social e dos restaurantes populares do

de Alimentos

Municipio;

- Efetuar a supervisdo da produgéo e distribui¢do dos alimentos produzidos na cozinha social para
escolas, CMEls, programas sociais € outros;

- Promover a aquisi¢do de alimentos do produtor rural e efetuar solicitacdes de compras mediante
licitages;

- Responder perante o Ministério do Desenvolvimento Social pelo Programa Fome Zero;

- Realizar a gestéo de pessoas que atuam na cozinha social e nos restaurantes populares;

- Zelar e responder pela infraestrutura dos restaurantes populares e da cozinha social.
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Diretor do Almoxarifado Central

CC-2

- Coordenar e organizar o almoxarifado municipal;

- Controlar, conferir e fiscalizar entradas e saidas de materiais;

- Acompanhar a recepgéo de bens, como consumo e equipamentos;

- Efetuar a conferéncia de notas fiscais e posterior encaminhamento para pagamentos;
- Coordenar as atividades dos recursos humanos que atuam no almoxarifado central;

- Manter controle rigoroso quanto ao armazenamento dos produtos.

Coordenador de Terminais
Transportes

de

CC-3

- Coordenar as atividades de limpeza, conservagao e infraestrutura dos terminais rodoviarios;

- Administrar as compras de materiais necessarios as atividades do setor;

- Encaminhar pessoas (andarilhos e pessoas carentes) para os atendimentos sociais;

- Elaborar relatérios das taxas de embarque, com acompanhamento e fiscaliza¢do das atividades
das empresas instaladas nos terminais.

Diretor do Departamento de Licitagoes

CC-2

- Dirigir as atividades do Departamento de Licitagdes, competindo-lhe, dentre outras, as seguintes
fungdes:

- Receber e analisar os Termos de Referéncia que dardo origem aos processos licitatorios;

- Formalizar os processos licitatorios, mediante elaboragéo dos editais;

- Realizar os tramites de todos os processos licitatorios;

- Acompanhar todos os processos de licitagdo da Administragdo Publica municipal;

- Publicar os editais e disponibiliza-los no site do Municipio, bem como no Portal da Transparéncia;
- Langar os processos no SIM-AM do Tribunal de Contas do Estado do Parang;

- Acompanhar e orientar a Comissdo Permanente de Licitagdes;

- Prestar esclarecimentos as empresas quanto a duvidas a respeito dos processos licitatorios.
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Diretor do Departamento de Informatica

CC-2

- Reallizar o planejamento de projetos, avaliar e identificar solugdes tecnolégicas visando a atender
as demandas de Tl dos servigos e servidores publicos;

- Coordenar a implantagdo, desenvolvimento e integracdo de sistemas, administrar e controlar o
Datacenter, fazendo instalagdes e manutengdes do parque informatico;

- Fazer cumprir a politica de seguranga, supervisionar projetos de desenvolvimento e implantagao
de ferramentas, pesquisar e avaliar tendéncias de Tl em sintonia com o plano estratégico do
Municipio;

- Realizar 0 acompanhamento de Projetos de Rede de Fibra Optica, Cabeamento Estruturado,
telefonia VOIP/Convencional, CFTV (Circuito Fechado de TV), sonorizacao;

- Executar a Gestdo da Informagao - controle de acesso aos sistemas e arquivos de toda a rede
municipal, banco de dados, usuarios, senhas, sites, registros, histéricos de acessos;

- Realizar a definigdo, pesquisa, dimensionamento, descri¢do dos equipamentos e elaboragao do
Termo Técnico de Referéncia, tendo em vista aquisicdo, manutengéo, reestruturagao, atualizagéo
e locagdo de equipamentos de informatica (computadores, servidores, nobreaks, switches, etc),
para o uso das secretarias/assessorias do Municipio;

- Garantir a disponibilidade dos Sistemas como: Saude, Social, Tributario, Folha de Pagamento,
Frotas, Licitagdes, Compras, Pregdo, Almoxarifado, Protocolo, Ponto Digital, lluminacdo, Nota
Fiscal Eletronica, Guias de Arrecadacdo, Alvara, Contabilidade, Distribuicdo de Medicamentos,
Raios-X, Centrais semaféricas, radares, cameras de videomonitoramento, georeferenciamento,
etc.

- Supervisionar e coordenar os ftrabalhos da equipe, provendo a assisténcia técnica e suporte a
microinformatica a todos os servidores municipais, bem como adquirir materiais, pecas,
assessorios e periféricos de tecnologia da informagdo para uso das secretarias/assessorias do
Municipio;

- Efetuar a gestao dos servigos de telefonia mével e fixa dos préprios municipais;

- Realizar a gestdo dos servicos de impress@o de todas as secretarias/assessorias (escolas,
CMEIs, UBS, CRAS, CREAS, bibliotecas, CAPS, etc);

- Efetuar a gestao do Portal do Municipio de Toledo, provendo a transparéncia publica.
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Estado do Parana

SECRETARIA DA
AGRICULTURA,
PECUARIA E
ABASTECIMENTO

Secretario da Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento

CC-1

- Chefiar e administrar a Secretaria da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento;

- Articular reunides com liderangas comunitarias no interior do Municipio, com o proposito de
atender as demandas e anseios dos agricultores;

- Coordenar a equipe técnica do Servigo de Inspegdo Municipal (SIM);

- Elaborar e assessorar tecnicamente os programas de incentivo a agricultura e pecuaria do
Municipio;

- Fiscalizar, acompanhar e viabilizar parcerias com outros programas, buscando alternativas de
renda para os produtores rurais, melhorando sua qualidade de vida;

- Elaborar e articular o Programa Gestéo por Bacias Hidrograficas da ltaipu Binacional;

- Coordenar o Programa de Aquisigdo de Alimentos (PAA) no Municipio;

- Coordenador os Programas e Projetos de incentivo e fomento ao desenvolvimento da agricultura,
pecuaria e abastecimento do Municipio.

Coordenador do Programa “Compra
Direta”

CC-3

- Chefiar e assessorar a equipe responsavel pelas a¢des ligadas ao Programa de Aquisi¢do de
Alimentos (PAA);

- Acompanhar a compra, abate dos animais e transporte das carcagas até a Cozinha Social;

- Vistoriar, fiscalizar, relatar e prestar contas das compras diretas junto aos produtores
cadastrados;

- Dirigir e coordenar as manutencgdes corretivas e preventivas dos equipamentos e instalagdes da
Cozinha Social e dos restaurantes populares;

- Realizar o controle fisico-administrativo do Programa PAA;

- Organizar e acompanhar as feiras-livres.
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- - Efetuar o gerenciamento geral de todos os programas e atividades desenvolvidas na Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Protecdo a Familia;

- Articular, propor, coordenar e monitorar a politica de Assisténcia Social no @mbito municipal, de
modo a promover a garantia de direitos e propiciar condi¢des de melhoria da qualidade de vida
das pessoas e familias em situag&do de vulnerabilidade social;

- Conduzir a elaboragéo da Politica Municipal de Assisténcia Social e demais instrumentos de
Gestdo: Plano Municipal de Assisténcia Social, Plano Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente, Relatério de Gestdo, Plano de Agao dentre outros necessérios de acordo com as
diretrizes da Politica de Assisténcia Social no municipio;

- Atender as agdes socioassistenciais de carater de emergéncia;

- coordenar a elaboragdo e acompanhar a execugdo do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
Orgamentérias (LDO), Lei Orgamentaria Anual (LOA), em conjunto com a Diretoria de Gestao
Orgamentéria e Financeira, garantindo ampla participagdo dos demais departamentos e unidades
organizacionais da SMAS;

- Submeter a LOA, LDO e PPA, relativos a politica de assisténcia social e unidades vinculadas a
SMAS, a apreciagao e deliberagao dos Conselhos afetos;

- planejar, dirigir, coordenar e orientar a execugéo das atividades dos Departamentos e Unidades
de Servigos em sua area de competéncia;

- estabelecer diretrizes para a prestacdo de servicos socioassistenciais, observando as diretrizes
e deliberagdes das instancias superiores;

- coordenar a proposicdo de critérios de transferéncias de recursos do Fundo Municipal de
Assisténcia Social para a implementacéo do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS no
municipio, observando as diretrizes emanadas pelas instancias superiores, Secretarias Nacional e
Estadual de Assisténcia Social, assim como as deliberacdes das Conferéncias Nacionais,
Estaduais e Municipais e, da mesma forma, as deliberagbes dos Conselhos Nacional, Estadual e
Municipal da Assisténcia Social, Conselho dos Direitos do Idoso e do Conselho dos Direitos da
Crianca e do Adolescente;

- coordenar a elaboragéo da proposta orcamentaria da Secretaria Municipal de Assisténcia Social
e do Fundo Municipal de Assisténcia Social, a ser encaminhada para apreciagéo e aprovagéo do
Conselho Municipal de Assisténcia Social;

- observar no planejamento das agdes socioassistenciais para 0 municipio, as deliberagdes da
Conferéncia Municipal de Assisténcia Social, e dos Conselhos Municipais afins a sua area de
atuacao; )

- autorizar a despesa do Orgéo, dentro dos limites de sua competéncia;

- zelar pela aplicagao correta dos recursos financeiros transferidos pela Unido, Estado e Municipio
SECRETARIA DE
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- Prestar apoio técnico a rede socioassistencial municipal, (governamental e privada), na
organizacdo e execugdo de acles e servicos de protegdo social basica e de prote¢do social
especial, nos padrdes de tipificagdo de vulnerabilidades, riscos, eventos, agravos, violagdes de
direitos estabelecidos pela Politica Nacional de Assisténcia Social.

- Atuar na elaboragdo da Politica Municipal de Assisténcia Social e demais instrumentos de
Gestdo: Plano Municipal de Assisténcia Social, Plano Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente, Relatério de Gestdo, Plano de Agao dentre outros necessérios de acordo com as
diretrizes da Politica de Assisténcia Social no municipio;

- Assessorar a elaboragéo e acompanhar a execugdo do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
Orgamentérias (LDO), Lei Orgamentaria Anual (LOA), em conjunto com a Diretoria de Gestao
Orgamentéria e Financeira;

- Acompanhar a execugao dos recursos da Assisténcia Social, FMAS e FMDCA,;

- Elaborar de forma articulada com as dire¢des da PSB , PSE e Vigilancia socioassistencial os
Planos de reordenamento dos Servigos Socioassistenciais nas esferas governamental e nao
governamental, para as adequagdes necessarias ao Aprimoramento do Suas;

- Auxiliar no processo de habilitagdo do municipio para firma de termos de adesdo aos recursos
Estaduais e Federais para o financiamento das agdes;

- Dar suporte para manter atualizado e em funcionamento o cadastro das senhas de acesso ao
SAA - Rede SUAS, no acesso regular das informagdes e site do MDS (rede SUAS), CNAS, CIT,
CIB, CEAS, SEDS, entre outros e manter a rede informada e Preencher instrumentos de Gestéo
exigidos pelo MDS no SUAS WEB (Manter atualizado os dados Rede Socioassistencial do
Municipio - publica e privada no CadSUAS)

- Participar efetivamente na elaboragdo do diagnéstico social municipal para subsidiar os
programas, projetos e servigos da Politica de Assisténcia Social;

- Promover reunies e visitas técnicas visando o bom desenvolvimento dos servigos;

- Participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo das unidades que prestam servigos
socioassistenciais no municipio;

- Acompanhar o repasse de recursos do FEAS e FNAS

- Coordenar, executar e monitorar as atividades administrativas relativas a gestao de pessoas da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

- Realizar a implantagéo e implementacdo Gestdo do Trabalho em consonancia com a Politica
Nacional de Assisténcia Social dentro dos principios e diretrizes da Norma Operacional Basica de
Recursos Humanos do SUAS;

- Gerir 0 Plano de Capacitagao dos trabalhadores do SUAS - Programa de Educagdo Permanente,
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Coordenador de Centro de Revitalizagao
da Terceira Idade (2)

CC-3

- Coordenar toda a estrutura de funcionamento do CERTI , sua administragéo, planejamento e
execucao das atividades;

- Divulgar interna e externamente as atividades do CERTI;

- Manter o registro ponto dos servidores em dia e atualizado;

- Fiscalizar o andamento das a¢des, programas e projetos do CERTI, zelando pelo cumprimento
do seu Regimento Interno e outras determinagdes emanadas das instancias superiores;

- Acompanhar e avaliar a execugdo das agdes/programas e projetos com a equipe por meio de
reunides periodicas.

- Informar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Protegdo a Familia e ao CMDI
mensalmente por meio de relatérios as atividades do periodo;

- Representar o CERTI em eventos publicos;

- Elaborar o planejamento anual de atividades recreativas e eventos do CERTI, respeitando o
calendario municipal, bem como, a capacidade fisica/de equipamentos e gestdo do trabalho;

- Estabelecer parcerias para a viabilizagdo dos projetos e programas de atendimento aos idosos;

- Apresentar relatorio anual de atividades do CERTI;

- Apresentar e consultar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Protecdo a Familia sobre
procedimentos normativos internos;

- Promover e organizar passeios municipais e intermunicipais com as pessoas idosas cadastradas
no CERTI, além de promover intercAdmbio de grupos;

- Informar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Prote¢do @ Familia sobre atividades
extracalendario;

- Autorizar compensacéo de horas em casos especiais.

- Comunicar aos 6rgéos superiores o0s casos de descumprimento de normas e regras no trabalho
por servidores/funcionarios da unidade;

- Informar a Secretaria de Assisténcia social ou outras que atuem junto ao CERTI os casos de
infragdo cometida por servidores no atendimento a pessoa idosa

- Estimular a renovagé@o nas atividades executadas seguindo as caracteristicas do usuario e
objetivo da atividade executada.

- Zelar pelo cumprimento do estatuto do idoso.

- Participar de atividades relacionadas a &rea de trabalho buscando sempre a melhoria de
Servicos.

- Desenvolver outras atividades correlatas
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Diretor do Departamento de Protecao
Social Basica

CC-2

- Planejar, orientar e acompanhar a execugdo dos servigos socioassistenciais de Protecdo Social
Basica no ambito do SUAS;

- Assessorar diretamente o Secretario Municipal no planejamento e definicdo de programas
projetos, servicos e beneficios sociais da protecdo social basica com vistas a qualificar a Politica
de Assisténcia Social;

- Promover discussdes e agdes sobre a politica de assisténcia social, de forma integrada com
outras diretorias, secretarias, 6rgaos e entidades;

- Manter junto com os CRAS os dados atualizados do Diagnéstico Social no Municipio no &mbito
do SUAS na Protegao Social Basica;

- Dar Suporte técnico a rede socioassistencial no que se refere ao SUAS na Protegdo Social
Basica;

- Responder legalmente pelos servigos da Protegao Social Basica juntamente com Coordenagdes
dos CRAS, das unidades de SCFV e da Coordenacéo de Qualificagéo Profissional e ACESSUAS;
- Participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS no ambito municipal da Protecéo
Social Basica;

- Participar de reunides dos Conselhos Municipais na condigdo de conselheiro (a), representando
a Secretaria de Assisténcia Social e Protecao a Familia, ou quando se tratar de assunto pertinente
ao trabalho da dire¢ao;

- Planejar e coordenar reunides com as equipes de trabalho dos CRAS e Servigos de Convivéncia
e Fortalecimento de Vinculos;

- Preencher de relatorios e elaborar documentos que dizem respeito ao Departamento de Protecao
Social Basica;

- Acolher as demandas dos 05 CRAS e 09 Servigos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
e realizar os procedimentos e encaminhamentos necessarios;

- Planejar e executar nos territérios de abrangéncia dos CRAS agdes que fortalegam os vinculos
familiares e o relacionamento interpessoal e social;

- Desenvolver outras atividades correlatas.
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Coordenador de Casa Abrigo (3)

CC-3

- Realizar a coordenagdo administrativa da casa em todos os servigos nela executados,
informando ao Diretor de Protecdo especial e ao Secretario de Assisténcia Social suas
necessidades;

- Proporcionar atendimento de qualidade as criangas e adolescentes acolhidos zelando pela
observancia aos direitos e garantias fundamentais;

- Zelar pelo cumprimento das normas descritas no Regimento Interno do Servigo de acolhimento e
regras estabelecidas para o funcionamento da casa;

- Estabelecer rotina de cuidados basicos com alimentagao, higiene, saude e prote¢do das criangas
e adolescentes acolhidos;

- Preservar a identidade e oferecer ambiente de respeito e dignidade as criangas e adolescentes
acolhidos;

- Supervisionar os trabalhos desenvolvidos por todos os funcionarios, zelando pelo bom
andamento do atendimento aos usuarios e tomar as medidas cabiveis quando da existéncia de
irregularidades, registrando em livro de ocorréncia e comunicando a Diregdo do Departamento de
Protecdo Social Especial, para as devidas providéncias;

- Zelar pelo cumprimento dos direitos das criangas e adolescentes, de acordo com o ECA, bem
como dos demais usuarios de acordo com as legislagfes vigentes;

- Manter relacao afetiva personalizada e individualizada com cada crianga ou adolescente;

- Zelar pela organizagdo do ambiente, bem como incentivar o uso responsavel de materiais e
equipamentos;

- Auxiliar na organizagéo de album de fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento
de cada crianga ou adolescente, de modo a preservar sua histéria de vida e sua identidade;

- Garantir acesso imediato aos servigos de salde, educagao e outros requeridos no cotidiano.

- Realizar acompanhamento periédico dos aspectos educacionais, de saude e demais que se
fizerem necessérios;

- Apoiar na preparagéo da crianca e adolescente para o desligamento, sendo para tanto, orientado
e supervisionado pela Equipe Técnica;

- Orientar as visitas quanto as normas, horérios e regimento da casa abrigo;

- Propiciar atividades culturais, esportivas e de lazer;

- Zelar pela manutengdo de um bom clima de relagdes humanas dentro da casa entre todos os
membros;

- Supervisionar e orientar o trabalho das equipes no sentido de leva-las a determinar os objetivos,
planejar suas linhas de acdo, suas estratégias e formas de avaliagdo, de modo a manter todo o
trabalho integrado;

- Requisitar junto ao drgdo responsavel os materiais e equipamentos necessarios para o
funcionamento da Casa Abrigo;
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Diretor do Departamento de Protecao
Social Especial de Média e Alta
Complexidade

CC-2

- Planejar, coordenar, regular e orientar a execugao dos servigos, programas e projetos destinados
a familias e individuos que se encontram em situagao de risco pessoal e social, por ocorréncia de
abandono, violéncia, abuso e exploragdo sexual, cumprimento de medidas socioeducativas,
situacdo de rua, trabalho infantil, trafico de pessoas, entre outras situagbes de violagbes de
direitos;

- Assessorar diretamente o Secretario Municipal no planejamento, monitoramento e avaliagdo e
definicdo de programas projetos, servicos e beneficios sociais da protegdo social basica com
vistas a qualificar a Politica de Assisténcia Social;

- Manter a articulagdo e interlocugdo com outras politicas publicas, com vistas a efetivacdo da
intersetorialidade nas acdes de prote¢éo social especial;

- Definir diretrizes para a organizagdo do conjunto de servigos e programas de prote¢do social
especial, tendo como referéncia a unidade, a descentralizagéo e a regionalizagdo das agdes;

- Acompanhar a execugao fisico-financeira de servicos e projetos de protegéo social especial;

- Planejar e acompanhar a execugédo dos recursos de convénios com o governo estadual e federal;
- Coordenar, organizar as informagdes e produzir dados com vistas ao monitoramento, apoio
técnico e aprimoramento de prote¢do social especial;

- Subsidiar e participar de atividades de capacitagdo para aperfeigoamento dos servigos e
programas de protegao social especial;

- Apoiar estratégias de mobilizag&o social, pela garantia de direitos de grupos populacionais em
situagao de risco e violagao de direitos;

- Garantir suporte e supervisao técnica aos Servigos;

- Representar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Protegdo a Familia, nos Conselhos
Municipais de Assisténcia Social, Idoso, Crianga e Adolescente, além de auxiliar na organizagao
das conferéncias municipais;

- Participar de Comissdes representando a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Protegao
a Familia;

- Participar das reunides referentes & Politica de Assisténcia Social no Municipio, juntamente com
a Secretéria e demais Diretores e Coordenadores;

- Planejar e coordenar reunides com os equipamentos da Rede de Protecdo Social Especial;

- Articular com os Departamentos de Gestdo do Trabalho e Vigilancia Socioassistencial para o
acompanhamento da execucdo, avaliagdo e monitoramento dos Servigos;

- Garantir suporte e supervisao técnica aos Servigos;

- Desenvolver outras atividades correlatas.
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Diretor do Departamento de Vigilancia
Socioassistencial

CC-2

- Gerenciar os Sistemas de Informagéo, com a realizagdo do acompanhamento, controle e
lancamento de dados no Sistema IDSSocial, Rede SUAS, SUASWeb, SISC, CadSUAS, CENSO
SUAS, entre outros sistema que estejam relacionados a execugdo da Politica da Assisténcia
Social;

- Promover a atualizacéo e execucdo do Plano de Monitoramento e Avaliagdo Socioassistencial da
rede governamental e ndo governamental;

- Reallizar visitas de acompanhamento, monitoramento e avalia¢do nas unidades que desenvolvem
0S Servigos socioassistenciais;

- Manter atualizados os dados quantitativos e qualitativos referentes a execugéo dos servigos
socioassistenciais;

- Manter atualizado as informagbes no CadSUAS das equipes de referencia atuantes nos
equipamentos de assisténcia social;

- Elaborar e atualizar periodicamente o diagnéstico socioterritorial que deve conter informagdes
especificas dos riscos e vulnerabilidades e da consequente demanda de servigos de protecao
social basica e de protecdo social especial, bem como informagdes igualmente especificas
referentes ao tipo e volume de servigos efetivamente disponiveis e ofertados a populagéo;

- Coordenar, acompanhar e orientar sobre a alimentagéo dos sistemas de informacao referentes
aos atendimentos realizados pelas unidades da rede socioassistencial, zelando pela padronizagéo
e qualidade dos mesmos, uma vez que tais informagdes séo de fundamental relevancia para a
caracterizacdo da oferta de servigos e para a notificacdo dos eventos de violagdo de direitos;

- Subsidiar a Secretaria de Assisténcia Social e Prote¢do a familia no planejamento dos servigos
ofertados no municipio, fornecendo indicadores sociais qualitativos e quantitativos;

- Assessorar na elaboragéo da LOA, LDO E PPA;

- Gerenciar a Coordenagéo do Cadastro Unico para Programas Sociais que identifica as familias
em situacdo de vulnerabilidade e extrema vulnerabilidade para o planejamento e execucéo das
politicas publicas;

- Apresentar relatorios para os conselhos municipais sobre a concessao dos beneficios eventuais
ofertados pela Politica de Assisténcia Social;

- Desenvolver outras atividades correlatas.
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Diretor do Departamento de Gestédo
Financeira e Orgamentaria do SUAS

CC-2

- Gerenciar os recursos financeiros repassados pelo MDSA para os trés grandes blocos de
atendimentos (Programas de Baixa, Média e Alta Complexidade), IGDSUAS, IGDBF, APRIMORA
REDE, ACESSUAS, dispostos no Fundo Municipal de Assisténcia Social e Protegéo a Familia;

- Gerenciar os recursos financeiros repassados pela SEDS, por meio de convénios,
cofinanciamento e transferéncias, dispostos nos Fundos Especificos;

- Gerenciar os recursos Municipais disposto no orgamento da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social (SMAS) distribuidos nos Fundos Municipais de Assisténcia Social e Prote¢éo a Familia, Dos
Diretos da Crianga e do Adolescente e dos Direitos do Idoso;

- Monitorar e analisar as prestagdes de contas de recursos por transferéncias voluntarias;

- Analisar os encaminhamentos das demandas das unidades (CRAS I, CRAS II, CRAS Ill, CRAS
IV, CRAS V, ESPACO VIDA FLORIR TOLEDO, NACA, CERTIS PIONEIRO, CERTIS
COOPAGRO, UNIDADE SOCIAL SAO FRANCISCO, CASA ABRIGO MENINO JESUS I, CASA
ABRIGO MENINO JESUS II, CASAS ABRIGO ADOLESCENTES, CREAS I, CREAS Il) ligadas a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Protecao a Familia;

- Ordenar e liberar as demandas para encaminhamento do processo de compras (licitagdes),
considerando a especificidade de cada recurso e servigo;

- Controlar a execugéo orgamentéria e financeira;

- Reordenar a disponibilidade or¢amentaria (suplementagdo/cancelamento) dentro das
necessidades;

- Dirigir a elaboragdo das solicitagdes de compras e acompanhar os processos licitatérios da
SMAS:;

- Monitorar a execugéo e vigéncia dos contratos;

- Assessorar 0 (a) ordenador (a) de despesas em suas demandas, relativo ao financeiro e
orcamentario da SMAS;

- Realizar a reprogramac&o de valores, juntamente com as dire¢des dos servigos quando for o
caso;

- Gerenciar a elaboracdo dos relatorios de parecer técnico e de execucdo financeira, quando
solicitado;

- Assessorar na elaboragao da LOA, LDO e PPA.

- Desenvolver outras atividades correlatas.
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SECRETARIA DA
JUVENTUDE

Secretario da Juventude

CC-1

- Exercer a dire¢éo das atividades da Secretaria, no desenvolvimento de Programas e Projetos
voltados a formagdo e ao aperfeicoamento profissional de jovens, no contraturno escolar,
desenvolvendo o seu espirito empreendedor e visando a sua inser¢éo na sociedade produtiva;

- Coordenar a execugdo de agdes nas areas de esporte, lazer, cultura, educagdo e salde para os
jovens;

- Gestionar no sentido da ampliagao do envolvimento das empresas na formagao profissional dos
jovens, visando ao seu acesso a oportunidades de trabalho e de geragdo de renda;

- Realizar estudos e pesquisas acerca da realidade socioecondmica juvenil no Municipio, visando
a formulacdo de novas politicas voltadas para o setor;

- Incentivar agdes de incluséo digital voltadas a juventude;

- Participar da execugdo da politica municipal de prevencdo e de repressdo do uso de
entorpecentes, em articulagdo com as demais instituigdes publicas e privadas atuantes no setor;

- Coordenar o desenvolvimento de outras agdes, projetos e programas que visem a melhoria das
condicdes e da qualidade de vida dos jovens do Municipio.
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Diretor do Departamento de Apoio a
Juventude

CC-2

- Dirigir, comandar e supervisionar as agdes necessarias a consecugdo dos objetivos da
Secretaria, em sintonia com os objetivos e as normas e de acordo com as orientagdes do
Secretario Municipal de Juventude;

- Despachar regulamente com Secretario Municipal de Juventude, mantendo-o informado dos
servigos da Secretaria;

- Assessorar Coordenadores dos Centros da Juventude nos assuntos de sua responsabilidade
necessarios a execugao das atividades do Departamento;

- Dirigir a elaboragéo e execugéo do plano de trabalho do Departamento de apoio a Juventude;

- Assinar a correspondéncia administrativa do Departamento, no limite de suas competéncias;

- Interagir na estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Toledo, no sentido de agilizar
solugdes dos assuntos de interesse da Secretaria;

- Responder pelas ocorréncias do seu Departamento;

- Expedir atos de instrugbes e determinagbes sobre assuntos de sua area de trabalho,
observando-se as disposi¢des legais, normas vigentes e limite de competéncia;

- Cumprir e fazer cumprir as Resolugdes, Provimentos, Normas, Regulamentos e Instrugdes em
vigor;

- Analisar permanentemente o desempenho do trabalho sob sua dire¢do, objetivando a
racionalizagao e constante elevacdo dos padrdes de desempenho;

- Propor os orgamentos anuais necessarios ao desenvolvimento das atividades;

- Manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe de
subordinados;

- Instruir os subordinados na execugéo dos servigos;

- Estimular a criatividade, a iniciativa e a integragao funcionais;

- Realizar reunides periddicas com os subordinados, para efeito de coordenagéo, articulagéo e
melhoria dos trabalhos;

- Fiscalizar a execugdo das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do material de
consumo e o0 uso de material permanente, instalacdes e equipamentos;

- Controlar a frequéncia e pontualidade dos servidores que atuam nos setores que dirige;

- Analisar relatérios de atividades;

- Propor programas de formagao continuada e aperfeicoamento dos servidores sob sua dire¢ao;

- Submeter a aprovagdo do Secretario Municipal da pasta, na época oportuna, a escala de férias
dos servidores lotados no seu Departamento;

- Executar as atribui¢des que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas através
de normas.
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Coordenador de Centro da Juventude (2)

CC-3

- submeter o Plano de Ac¢&o, o Plano Anual de Trabalho e o Regimento Interno do Centro da
Juventude a aprovagdo do Secretario Municipal responsavel pela pasta;

- coordenar a execucdo das agdes de forma a manter o dialogo e a participagdo dos profissionais
e dos adolescentes e jovens no equipamento;

- definir, com a Equipe Técnica, os instrumentos de trabalho com adolescentes e jovens, buscando
o fortalecimento tedrico e metodoldgico do trabalho desenvolvido;

- convocar e presidir reunides periddicas com as equipes para discussdo dos casos, avaliagao das
atividades desenvolvidas e dos encaminhamentos realizados;

- promover e participar de reunides com representantes de outras politicas publicas, visando
articular a agao intersetorial no territério;

- instituir grupos de trabalho ou comissdes encarregadas de estudar e propor alternativas de
solugdo, para atender aos problemas de natureza pedagogica, administrativa e situagdes
emergenciais;

- propor a Secretaria Municipal da Juventude, apds reunido com as equipes, a implantagao de
novas atividades ou de inovagdes de gestdo administrativa;

- manter o fluxo de informagdes entre 0 equipamento e os 6rgdos da administragdo municipal e
estadual;

- cumprir e fazer cumprir a legislagdo em vigor, comunicando as Equipes e aos 6rgdos da
administracdo a respeito de reunides, encontros, grupos de estudos e outros eventos;

- responsabilizar-se por manter as condigdes fisicas e humanas do CJU favoraveis ao trabalho em
atendimento dos jovens e adolescentes que frequentam o espago;

- sugerir melhorias e ampliagdes da estrutura fisica quando necessario;

- acompanhar a execucdo dos servicos, frequéncia dos servidores e demais assuntos
relacionados a RH, na unidade;

- acompanhar o desenvolvimento dos servigos terceirizados que acontecem na unidade,
comunicando ao setor responsavel qualquer irregularidade;

- participar do planejamento e execugéo de atividades em atendimento a juventude;

- desenvolver outras atividades correlatas
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SECRETARIA DE
POLITICAS PARA
MULHERES

Secretario de Politicas para Mulheres

CC-1

- Realizar a Gestao da Secretaria em todas as suas demandas, articulando com outros setores da
administragdo publica para o atendimento e defesa dos direitos da mulher;

- Articular com os 6rgdos competentes para a execugéo de programas e projetos que fortalegam a
participagdo da mulher nas decisdes;

- Defender e incentivar a participagéo das mulheres na gestéo publica;

- Articular com o apoio dos 6rgéos competentes o combate a todas as formas de discriminagéo e
preconceito que afetam a mulher;

- Atuar na defesa de direitos e na promogdo da igualdade de géneros.

- Acompanhar e viabilizar as atividades da Patrulha Maria da Penha em parceria com a Secretaria
de Seguranca e Transito;

- viabilizar apoio, orientagdo e acompanhamento a mulher vitima de violéncia;

- Planejar e executar no dmbito da SPM o Casamento Coletivo Cidaddo como forma de
proporcionar acesso a direitos e cidadania;

- Viabilizar as parcerias necessérias a execugao do Casamento Coletivo Cidadao;

- Fortalecer, no campo da Proteg¢do Social Basica, as agfes de prevencdo dos problemas que
afligem a mulher ( violéncia, discriminagéo, preconceito, doencgas...), em parceria com outras
politicas afins;

- Promover eventos e momentos esportivos e culturais visando a valorizagdo dos talentos
femininos existentes no municipio, em parceria com as secretarias afins.

- Realizar em conjunto com outros parceiros o Encontro Anual das Trabalhadoras Rurais de
Toledo;

- Promover a integracdo das mulheres do interior e da area urbana do municipio em  atividades
que gerem conhecimento, valorizem habilidades, despertem atitudes;

- Oportunizar a convivéncia e a troca de experiéncias entre mulheres das diversas realidades
socioecondmicas e culturais, da sede e das areas rurais do municipio de Toledo como forma de
promover a integragao e a superagao de situagdes de vulnerabilidade social;

- Viabilizar agdes que possibilitem o fortalecimento dos vinculos familiares;

- Incentivar iniciativas de geragdo de emprego e renda para mulheres em situacdo de
vulnerabilidade social visando promover sua emancipagéo;

- Desenvolver outras atividades correlatas.
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Coordenador de Protegéo a Mulher

CC-3

- Organizar os programas e eventos relacionados a Secretaria de Politicas para Mulheres;

- Providenciar empenhos (compra direta e licitagbes);

- Efetuar 0 acompanhamento junto ao Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;

- Realizar 0 acompanhamento da implantagdo/manutengéo da casa abrigo para mulheres vitimas
de violéncia;

- Viabilizar a execucao de programas e projetos pertinentes & mulher;

- Elaborar e atualizar o site da Secretaria na rede mundial de computadores;

- Acompanhar eventos voltados a mulher;

- Organizar e ampliar a biblioteca de género (material especifico sobre agdes voltadas as
mulheres);

- Efetuar levantamento perante o Poder Legislativo das indicagGes, requerimentos e projetos de lei
relacionados a causa e aos direitos da mulher.

SECRETARIA DE
COMUNICAGAO

Secretario de Comunicagao

CC-1

- Exercer a diregao das atividades da Secretaria, promovendo a relagdo da administragao publica
com os diversos meios de comunicagéo social;

- Supervisionar as agdes de elaboragio de boletins informativos sobre atividades da administragdo
direta e indireta e distribui-los a jornais, radios, televisdes e revistas;

- Coordenar a realizagdo de campanhas institucionais de interesse do Municipio;

- Efetuar a superviséo da publicidade oficial do Municipio;

- Executar outras atividades, que Ihe forem determinadas pelo Chefe do Executivo, na érea de
comunicagao.

Diretor do Departamento de Jornalismo

CC-2

- Dirigir e supervisionar as atividades desenvolvidas no Departamento de Jornalismo, com a
produgdo de textos (releases), edi¢do, definico e encaminhamento de fotos/textos para redagéo
de jornais, revistas, televisdes e radios;

- Efetuar o agendamento de entrevistas, a organizacdo de coletivas com o Prefeito, Vice,
Secretarios e demais integrantes das secretarias, junto aos veiculos de comunicagéo;

- Produzir textos para matérias institucionais da Secretaria de Comunicagao;

- Repassar informagdes para as agéncias para a producdo de anincios e materiais institucionais
solicitados pelo Municipio;

- Realizar a alimentag&o diaria do site oficial do Municipio, com noticias, matérias e fotos;

- Efetuar a clipagem impressa e digital de matérias relacionadas ao Municipio de Toledo,
divulgadas em veiculos de comunicagao;

- Supervisionar a equipe de redacdo e fotografia da Secretaria.
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Diretor de Eventos

CC-2

- Acompanhar todos os eventos oficiais do Municipio;

- Efetuar a montagem de equipamentos de som para eventos oficiais;

- Supervisionar a confecgéo de placas e materiais de divulgac&o institucional ou impressao digital,
de placas de bronze ou ago escovado para inauguragao de espagos publicos;

- Efetuar a superviséo, edicdo e gravacgao de programas de radio com autoridades municipais.

- Auxiliar com foto ou video atos e eventos do Municipio.

Coordenador de Relagoes Publicas

CC-3

- Coordenar a elaboragéo e apresentagéo de cerimoniais oficiais do Municipio;

- Organizar a recepgao de autoridades, envio de convites para eventos, auxilio direto ao Prefeito e
ao Vice-Prefeito em eventos;

- Efetuar a gravag&o e/ou locugéo de textos e videos institucionais;

- Coordenar as redes sociais do Municipio.

SECRETARIA DA
CULTURA

Secretario da Cultura

CC-1

- Exercer a diregéo superior da Secretaria, no desempenho de programas, projetos e agdes de
promogao e difuséo da cultura em todas as suas formas de manifestagéo;

- Supervisionar agdes que visem a criagdo de instrumentos para a defesa e o resgate do
patrimédnio histérico-cultural do Municipio e para a preserva¢do do folclore e das tradigdes
populares regionais e locais;

- Coordenar a realizagdo de promogdes e eventos destinadas a integragdo social da populagéo,
visando a elevagao de seu nivel cultural e artistico e a conscientizagao sobre a importancia de sua
histéria, de seus costumes e de sua tradigao;

- Efetuar a gestdo das atividades de todos os 6rgdos e servigos que integram a estrutura da
Secretaria.

Diretor do Departamento de Cultura

CC-2

- Dirigir as atividades da Casa da Cutura, do Teatro Municipal, dos centros culturais € demais
equipamentos e programas da Secretaria da Cultura;

- Gerenciar a execugao do orgamento da Secretaria e das politicas culturais propostas no plano de
governo;

- Gerenciar e coordenar os cursos e oficinas oferecidos pela Secretaria da Cultura;

- Promover a captagéo de recursos para a difusdo cultural.

Coordenador de Cursos de Artes

CC-3

- Coordenar e organizar os eventos culturais;

- Coordenar os cursos oferecidos nos equipamentos culturais, acompanhando matriculas,
frequéncias, contatos e distribuigdo de horarios;

- Manter atualizado o cadastro de alunos e as informagdes gerais dos mesmos;

- Elaborar relatorios mensais e estatistica das atividades/projetos desenvolvidos pela Secretaria.
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- Coordenar a equipe técnica do Teatro Municipal;
- Coordenar as atividades de limpeza e conservagao do Teatro;

Coordenador de Eventos Culturais CC-3 - Efetuar 0 agendamento dos eventos e atividades realizadas no Teatro;
- Elaborar os termos de uso dos espacos culturais e borderos;
- Fiscalizar e gerenciar a bilheteria em eventos culturais.
- Promover a articulagao da politica educacional;
- Elaborar e executar o plano municipal de educag¢do, em consonancia com as normas e 0S
critérios de planejamento estadual e nacional de educagéo;
- Dar cumprimento ao preceito constitucional de obrigatoriedade e gratuidade do ensino infantil e
fundamental;
- Realizar campanhas junto a comunidade para incentivar a frequéncia dos alunos as aulas;
- Efetuar a manutengao da rede escolar e planejar a melhoria e ampliagdo de sua estrutura fisica;
Secretario da Educagio CC-1 - Viabilizar os programas e servicos de suplementacdo destinados a garantir o acesso,
permanéncia e sucesso dos educandos ao Ensino Fundamental, Educacéo Infantil e EJA,
- Desenvolver programas no campo de ensino supletivo em cursos de alfabetizagdo e de
treinamento profissional;
- Desenvolver programas que objetivam a elevagéo do nivel de preparagéo dos professores e do
SECRETARIA DA nivel de aprendizagem dos alunos;”
EDUCACAO - Promover a orientagédo educacional;
- Coordenar a distribuido da alimentagdo escolar.
- Responder pelo gerenciamento administrativo de pessoal da Secretaria da Educacéo;
- Encaminhar e viabilizar o atendimento das necessidades e solicitagdes dos responsaveis pelos
estabelecimentos de ensino do Municipio;
- Auxiliar na viabilizagao da proposta municipal da educagéo, seus projetos e agdes;
. - Efetuar o gerenciamento das solicitagdes de compras e licitagdes da Secretaria da Educagéo.
Diretor do Departamento de CC-2 - Manter e coordenar a documentacéo das escolas e CMEls, bem como dos alunos;

Administragao Escolar

- Coordenar o Programa de Alimentag&o Escolar;

- Coordenar e encaminhar as questdes orgamentarias da Secretaria da Educacao;

- Coordenar a logistica do transporte escolar no Municipio;

- Acompanhar, apoiar e fomentar a organizagdo da gestdo escolar através dos Conselhos
Escolares e APMFs.
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Diretor do Departamento
Administragao da Educacao Infantil

de

CC-2

- Propor, discutir e participar da definicio de politicas, diretrizes, programas e projetos da
Educaco Infantil;

- Analisar, acompanhar e assessorar experiéncias pedagégicas dos CMEls e, também, da pré-
escola;

- Planejar, acompanhar, avaliar e implementar o processo de formagdo dos educadores;

- Planejar e gerenciar o desenvolvimento de politica publica de educagao infantil do Municipio de
Toledo;

- Acompanhar a execugao de melhorias da estrutura fisica dos CMEIS;

- Viabilizar o cumprimento da proposta pedagogica para a educagéo infantil do Municipio;

- Acompanhar as eleigdes para diretores dos CMEls;

- Implantar, orientar e assessorar os conselhos escolares dos CMEIs.

Diretor do Departamento de Ensino

CC-2

- Viabilizar o cumprimento da proposta pedagogica para o ensino fundamental em seus anos
iniciais e pré-escola;

- Promover e implementar politicas inovadoras para a educagao municipal;

- Acompanhar e promover a avaliagdo dos resultados do processo educacional;

- Promover propostas educacionais para a Educacao de Jovens e Adultos;

- Promover a incluséo e o pleno atendimento das pessoas com deficiéncia , transtornos e altas
habilidades/superdotacao;

- Articular agdes voltadas a melhoria da qualidade de ensino e ao atendimento das necessidades
de aprendizagem/desenvolvimento dos educandos;

- Organizar e fomentar processo permanente de formagéo em servigo dos professores.

Diretor do Sistema Municipal de Ensino

CC-2

- Estruturar o sistema municipal de ensino, de acordo com as necessidades locais;

- Promover reunies com conselheiros, para discusséo da politica educacional;

- Sugerir melhorias e inovagdes no sistema;

- Acompanhar a avaliacdo dos resultados do processo educacional;

- Estabelecer a discussao e reflexdo das propostas para os diversos niveis de ensino.

SECRETARIA DE
ESPORTES E
LAZER

Secretario de Esportes e Lazer

CC-1

- Estimular e orientar as atividades e eventos desportivos e de lazer no Municipio;

- Captar e aplicar recursos para a implementacédo do esporte e do lazer no Municipio;

- Democratizar as atividades desportivas de lazer, universalizando o0 acesso as mesmas;

- Incentivar a pratica desportiva e promover atividades recreativas;

- Programar certames e competigdes de esporte amador e de outras formas de lazer;

- Promover a articulagdo com érgéos estatais e entidades privadas visando ao aprimoramento das
atividades desportivas e de lazer no Municipio.
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Coordenador do Programa de Iniciagéo e

- Coordenar e desenvolver as atividades esportivas nos segmentos da iniciagdo e
desenvolvimento esportiva;

- Realizar a coordenacéo técnica das atividades da Secretaria de Esportes e Lazer;

- Planejar as atividades esportivas abrangendo a sede e o interior do Municipio;

- Coordenar competicdes amadoras;

Desenvolvimento Esportivo CC-3 - Acompanhar e comandar as delegacoes de Toledo;
- Assessorar as associagdes esportivas sobre assuntos ligados a competicdes;
- Zelar pelas dependéncias dos espagos publicos de sua competéncia;
- Realizar vistoria preventiva nos espacgos publicos de sua competéncia;
- Realizar reservas dos espagos publicos de sua competéncia.
- Monitorar as atividades do Programa “Brinca Toledo”;
- Monitorar as atividades do Parque Frei Alceu;
Coordenador do Programa “Brinca | ., |- Monitorar o Projeto “Agita Verao”;
Toledo” - Monitorar o Projeto de danga “Ritmos”;
- Auxiliar nos treinamentos de iniciagao esportiva;
- Auxiliar no atendimento @ comunidade.
- Coordenar as reunides dos Grupos de Idosos;
Coordenador do Programa “Vida Ativa na e Gi(r?;ftri]gz;; aulas de atividades fisicas para grupos de idosos (Pilates, Hidroginastica, Danga,
Melhor Idade” - Orientar atividades fisicas nas academias da Terceira Idade (ATIs);
- Auxiliar no planejamento e execugao de eventos para os Grupos de ldosos.
- Coordenar e desenvolver as atividades esportivas nos segmentos do rendimento;
- Realizar a coordenagéo técnica das atividades da Secretaria de Esportes e Lazer;
Coordenador do Programa de Esportes cC-3 - Planejar as atividades esportivas abrangendo a sede e o interior do Municipio;

de Rendimento e Desenvolvimento

- Coordenar competices amadoras;
- Acompanhar e comandar as delegacdes de Toledo;
- Assessorar as associagdes esportivas sobre assuntos ligados a competigdes.
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SECRETARIA DA
FAZENDA E
CAPTAGAO DE
RECURSOS

Secretario da Fazenda e Captagao de
Recursos

CC-1

- Coordenar a formulacéo e a execugao da politica e da administragéo tributaria, fiscal, financeira e
orcamentaria do Municipio;

- Supervisionar a contabilidade em geral e administrar os recursos financeiros do Municipio;

- Realizar estudos e pesquisas para previsdo da receita, assim como tomar as providéncias
executivas para a obtengao de recursos financeiros de origem tributéria e outros;

- Promover o langamento e a cobranga da divida ativa dos contribuintes;

- Executar o orgamento do Municipio pelo desembolso programado dos recursos financeiros
alocados aos érgaos governamentais;

- Fiscalizar o cumprimento da legislagao tributaria do Municipio;

- Proceder & anélise e a avaliagdo permanente da economia do Municipio.

Diretor de Tesouraria

CC-2T

- Formalizar convénios de arrecadacdo, pagamento a fornecedores e folha de pagamento com
instituicdes financeiras

- Enviar, receber e processar arquivos de pagamentos de fornecedores e folha de pagamento,
recepcionar arquivos de recebimentos de tributos e taxas municipais e processar as baixas no
sistema tributario conforme convénios de arrecadagéo firmados com as instituigdes financeiras

- Escrituragéo dos fatos contabeis no sistema de contabilidade

- Solicitagdo de abertura de contas correntes junto as instituigbes financeiras conveniadas

- Monitoramento diario das contas correntes do municipio e Fundos Publicos, verificando ingresso
de recursos e devida aplicagédo dos recursos em Fundos de Investimentos

- Conciliagdo de extratos de contas correntes e extratos de investimentos

- Realizagao de transferéncias entre contas correntes do Municipio, pagamento a fornecedores,
pagamento de boletos e guias de arrecadacdo através de sistemas de autoatendimento do Banco
do Brasil e Caixa Econémica Federal

- Gerenciamento do sistema de pagamento de beneficios dos Programas Projovem Adolescente e
Florir Toledo

- Recepcdo de valores arrecadados nos Restaurantes Populares e entrega ao Banco para
processamento

- Registrar junto ao Banco Central do Brasil informagdes sobre operagdes financeiras
internacionais

- Abertura de processo eletronico para cotagao e Fechamento de Contratos de Cambio Financeiro
- Assinar em conjunto com Secretario da Fazenda as operagdes financeiras realizadas nos
sistemas de autoatendimento

- Coordenacéo e gestdo dos recursos do TOLEDOPREV.
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Diretor do Departamento de Controle
Contabil e Financeiro

CC-2T

- Assinar como contador os balangos da Prefeitura do Municipio de Toledo

- elaborar relatdrios gerenciais mensalmente para o Prefeito, Vice e Secretario da Fazenda

- alimentar e enviar bimestralmente o SIOPS - Sistema de Informagdes do Or¢camento Publico da
Saude, contendo informagdes relacionadas a gastos Secretaria da Saude

- alimentar anualmente o SIOPE - Sistema de Informagdes do Orgamento Publico da Educacao,
contendo informacdes relacionadas a gastos envolvendo a Secretaria da Educacéo

- rRealizar a geragédo dos dados, com periodicidade mensal, ao Tribunal de Contas do Estado do
Parana, SIM-AM - Sistema de Informag6es Municipais-Acompanhamento Mensal

- proceder a elaboragdo e envio de documentos da Prestacdo de Contas Municipais anual ao
Tribunal de Contas do Estado do Parana, da Prefeitura e acompanhar das entidades Funtec,
Fundo de Transito, Fapes, Cast e Funrebom

- elaborar e publicar quadrimestralmente, os RGF - Relatorios de Gestdo Fiscal e bimestralmente
0s RREO - Relatérios Resumido da Execugao Orgamentéaria do Poder Executivo

- firmar declaragéo na pagina do Tribunal na Internet, informando data e nome do jornal em que
foram efetivadas as publicacbes dos RGF - Relatérios de Gestao Fiscal e dos RREO - Relatorios
Resumido da Execugdo Orcamentaria, do Poder Executivo bem como das realizagbes das
audiéncias quadrimestrais na Camara Municipal

- firmar declaragc@o na pagina do Tribunal de Contas na Internet, contendo informagdes sobre a
realizacdo de audiéncia publica, quadrimestralmente

- alterar os responsaveis pelas entidades na Receita Federal

- acompanhar e solicitar as certiddes negativas da Receita Federal, Tribunal de Contas, Secretaria
de Estado da Fazenda, Divida Ativa da Uni&o, entre outras

- realizar o controle, 0 acompanhamento, a realizacéo e o envio de prestagao de contas de todas
as prestacdes de contas de convénios, parcerias, programas firmados com o Estado, Unido,
Instituigbes publicas e privadas

- realizar a alimentagéo de informagdes para sistema de contabilidade da Prefeitura e acompanhar
das entidades Funtec, Fundo de Transito, Fapes, Cast e Funrebom

- atender as diversas solicitagbes com relagdo a requerimentos emitidos por érgaos externos e
clientes internos

- elaborar demonstrativos mensais, bimestrais, trimestrais e anuais contendo informacdes
relacionadas a gastos com saude e educagdo para apresentagdo nas prestacdes de contas em
seus respectivos conselhos

- informar bimestralmente informagdes do poder executivo ao STN através do sistema SICONFI

- informages bimestrais referentes ao Fundo de Previdéncia

- alimentar os dados para geragdo da SEFIP, contendo informagdes da folha de pagamento da
Funtec
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Diretor do Departamento de Receita

CC-2

- Responsavel pela coordenacgdo, constituicio mediante langamento, notificagao, fiscalizagdo e
arrecadacdo do IPTU, ISS, ITBI, Contribuicdo de Melhoria, Taxas do poder de policia, Taxas de
Servigos e Prego Publico.

- Coordenar os seguintes setores: plantdo fiscal, divida ativa, isencdo tributéria, cadastro
mobiliario, retorno ICMS, cadastro imobiliario, auditoria tributaria, atendimento balc&o, atendimento
produtor rural, UMC / INCRA,

- Decisdo Administrativa Tributaria em Primeira Instancia.

- Analisar pedido de iseng&o tributaria.

- Implementar e atualizar a legislag&o tributaria municipal.

- Analisar e decidir pedidos de restituigdo de indébito

- Elaborar parecer administrativo tributario.

- Expedir relatorios tributarios.
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Diretor de Captagao de Recursos

CC-2

- Gerenciar a Unidade Executora do “Programa de Desenvolvimento Socioecondémico Sustentavel
de Toledo”, financiado com recursos do BID;

- Elaborar e acompanhar a execucéo de projetos para captacdo de recursos;

- Coordenar a emisséo de registros e de relatérios de prestagéo de contas ao Tribunal de Contas e
ao BID, para acompanhamento e verificagdo do cumprimento das metas do Programa;

- Atuar como principal agente interlocutor do Municipio de Toledo perante a Agéncia Francesa de
Desenvolvimento (AFD);

- Coordenar, monitorar e executar, diretamente ou com o apoio de terceiros, as agdes referentes
ao PROGRAMA TOLEDO AFD;

-- Realizar a articulagdo entre os diversos 6rgaos, entidades, empresas e prestadoras de servicos,
participantes do PROGRAMA TOLEDO AFD, direta ou indiretamente;

-- Monitorar o cumprimento de metas e procedimentos estabelecidos para a implementagéo de
agoes, projetos e obras, objetos de convénios, contratos, ajustes e acordos firmados;

-- Formular e encaminhar os relatorios mensais, semestrais e anuais de Acompanhamento Fisico
e Financeiro @ AFD e respectivamente ao Tribunal de Contas do Parana (TCE), do PROGRAMA
TOLEDO AFD;

-- Acompanhar e exigir o cumprimento das agdes e elaboragao de relatérios ambientais, além de
promover articulagdes entre os diversos érgaos envolvidos no projeto;

-- Preparar o Plano de Aquisi¢cdes para cada ano de execugdo do PROGRAMA TOLEDO AFD;

-- Preparar e solicitar desembolsos de recursos junto @ AFD e as correspondentes comprovacdes
de gastos;

-- Realizar articulagbes para garantir os aportes correspondentes a contrapartida local do
PROGRAMA TOLEDO AFD;

-- Manter em registro adequado e arquivo atualizado os documentos referentes ao Programa e do
Contrato de Empréstimo;

-- Formatar informagdes gerenciais e de avaliagdo do Programa;

-- Propor modificagdes operativas visando melhoria no processo de execugao do Programa;

-- Submeter a aprovagdo do Comité Deliberativo instituido pelo Decreto 254/2013 do Plano de
Aquisigao e Investimentos de cada ano e respectivamente a AFD;

-- Verificar a elaboragdo e os produtos finais de todos os servigos contratados no PROGRAMA
TOLEDO AFD
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SECRETARIA DO
DESENVOLVIMENT
0 ECONOMICO E
TECNOLOGICO, DE
INOVAGAO E
TURISMO

- Viabilizar o desenvolvimento socioeconémico e turistico do Municipio;

- Desenvolver programas de incentivo a implantagao de novas industrias, comércio e prestagao de
Servicos;

- Desenvolver diretrizes progressistas para os setores industriais, comerciais, tecnoldgicos e

Secre}érﬁo do o Desenvolvimento turisticos:
Eco_nomlco & Tecnolégico, de Inovagao e CC- - Incentivar o associativismo e a geragéo de emprego e renda;
Turismo - Gerir 0 apoio do Municipio as festas gastrondmicas e municipais
- Gerenciar a organizagéo das festas gastrondmicas do Municipio, incentivando o turismo rural;
- Realizar a superviséo geral das atividades da Secretaria.
- Coordenar as politicas socio-econdémicas do Municipio;
Diretor do Departamento do Emprego e CC-2 - Efetuar a coordenagdo geral das atividades da Agéncia do Trabalhador de Toledo, visando a

Relagdes do Trabalho

captagdo de vagas e encaminhamento do trabalhador para as vagas disponibilizadas pelas
empresas;

- Representar a Agéncia do Trabalhador junto ao Escritorio Reginal do Sine e da Secretaria
Estadual da Justiga, Trabalho e Direitos Humanos (SEJU);

- Promover a colocacéo de pessoas com deficiéncia (PCD) no mercado de trabalho;

- Promover 0 andamento dos pedidos de seguro desemprego;

- Buscar parcerias e recursos que visem ao desenvolvimento de programas de qualificagdo
profissional e pessoal para atendimento das empresas;

- Executar programa nas esferas estadual e municipal e com entidades privadas (SENAC e
SENAI), para capacita¢do de méo-de-obra;

- Manter contato com o Escritério Regional da Secretaria de Estado do Trabalho (SETP);

- Participar da Comissdo Municipal do Trabalho, da Criangca e do Adolescente e de outras
comissdes e conselhos.
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Diretor do Departamento de Industria e
Comeércio

CC-2

- Desenvolver e acompanhar politicas de incentivo industrial, implantacdo e expansdo de
loteamentos industriais;

- Realizar visitas e atendimentos a empreséarios contemplados com a legislagédo de incentivo
industrial, ou que buscam incentivos perante a Secretaria;

- Fiscalizacdo e acompanhamento do cumprimento de énus das empresas beneficiadas por
incentivo industrial, permissdo de uso ou doagao de terrenos;

- Acompanhar as atividades das incubadoras municipais;

- Reallizar a superviséo do Centro de Eventos;

- Participar das reunides dos conselhos municipais de que faz parte;

- Acompanhar os procedimentos de licitagdo das obras realizadas pela EMDUR, relacionadas as
atividades do Departamento.

Coordenador dos Centros de Eventos

CC-3

- Administrar os diversos centros de eventos do Municipio e supervisionar e fiscalizar os eventos
neles desenvolvidos;

- Coordenar a equipe de trabalho nos centros de eventos do Municipio;

- Elaborar relatérios de fiscalizagao;

- Dar suporte aos eventos realizados naqueles centros.

- Coordenar e participar da execucdo das melhorias realizadas nos centros de eventos, proceder
adequacdes nas edificagdes conforme exigéncias técnicas dos érgaos competentes, como Corpo
de Bombeiros, Vigilancia Sanitaria, CREA, entre outros;

- Levantar e encaminhar pedido dos materiais necessarios as operagdes dos Centros de Eventos.

Cursos
Incubadoras

Coordenador de
Profissionalizantes e
Industriais

CC-3

- Realizar visitas e atendimentos a empresarios contemplados com a legislagcdo de incentivo
industrial;

- Fiscalizar o cumprimento dos dnus assumidos pelos empresarios;

- Participar das atividades da Comissao Municipal do Trabalho;

- Acompanhar as industrias instaladas nos parques industriais;

- Realizar 0 acompanhamento da geragéo de empregos junto a CAGED;

- Viabilizar a realizagéo de cursos profissionalizantes para a geragéo de emprego e renda.

Coordenador do Aeroporto Municipal

CC-3

- Exercer a coordenacdo das atividades no ambito administrativo do aeroporto municipal,
compreendendo processos de compras, manutencdo aeroportudria, atendimento a tripulagdes e
passageiros e demais atividades inerentes;

- Prestar assessoramento no que tange a regularidade do funcionamento e organizagdo do
aeroporto municipal.
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SECRETARIA DE
INFRAESTRUTURA
RURAL

Secretario de Infraestrutura Rural

CC-1

- Chefiar e administrar a Secretaria de Infraestrutura Rural e sua equipe;

- Articular reuniées com as comunidades no interior, com o propdsito de atender as demandas e
anseios dos agricultores;

- Planejar e supervisionar programas e projetos de pavimentagéo e conservagao do sistema viario
rural do Municipio, dando melhores condigbes ao transporte escolar, escoamento da produgédo
agropecuaria e acessos as propriedades;

- Assessorar, fiscalizar e prestar contas dos servicos que dao suporte e apoio a produgao
agropecuaria do Municipio, como terraplenagem e adequagéo de estradas, proporcionando renda
e qualidade de vida a populag¢do que vive na zona rural;

- Manter o servico de abastecimento de agua no interior do Municipio.

Diretor do Departamento de Servigos
Rodoviarios

CC-2

- Chefiar a equipe de operadores de maquinas e motoristas de caminhdes;

- Planejar as agdes e a rotina das frentes de servigos;

- Vistoriar, fiscalizar, relatar e prestar contas ao Secretario dos insumos e servigos licitados pelo
Municipio;

- Dirigir e dar suporte para que os trabalhos sejam executados de maneira correta, atendendo as
solicitagdes protocoladas pelos municipes;

- Direcionar e acompanhar obras em execugéo no interior do Municipio;

- Efetuar o levantamento e a execucdo das necessidades de infraestrutura nas comunidades do
interior do Municipio.

Coordenador de Servigos Viarios Rurais

CC-3

- Elaborar relatdrios das execugdes de servigos viarios na area rural do Municipio;

- Efetuar o controle do almoxarifado e do patio de maquinas do Municipio;

- Reallizar o controle da manutengdo de maquinas, caminhdes e veiculos leves;

- Encaminhar requisicbes para o conserto de pneus da frota de maquinérios, caminhdes e demais
veiculos;

- Providenciar as requisicdes para abastecimento e lubrificagdo das veiculos e maquinas da frota
do Municipio.
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Diretor do Departamento de Oficina e
Controladoria

CC-2

- Chefiar a equipe de mecanicos;

- Programar e planejar as manutengdes da frota de maquinas pesadas e caminhdes;

- Elaborar e providenciar os processos licitatorios de pegas de reposi¢do, de manutengéo e de
servigos terceirizados para as frotas;

- Assessorar, fiscalizar, relatar e prestar contas ao Secretario das atividades, servigos e itens
licitados e adquiridos pelo Municipio.

- Exercer a dire¢éo geral das atividades realizadas no patio de maquinas;

- Encaminhar licitagdo e promover a aquisi¢do de pegas para a manutencéo da frota de maquinas
do Municipio;

- Exercer a supervisao das atividades e servicos do patio de maquinas do Municipio.

Coordenador da Oficina Mecanica

CC-3

- Prestar assessoria ao chefe de mecanica, controlando as manutengdes corretivas e preventivas
junto a equipe de mecéanicos;

- Dirigir e controlar estoque de pegas, insumos e pneus;

- Alimentar o sistema de controle de servigos das frotas e manutengdes realizadas em cada
maquina, elaborando diagnostico para cada frota.

SECRETARIA DO
MEIO AMBIENTE

Secretario do Meio Ambiente

CC-1

- Viabilizar e coordenar a execugdo de politicas e projetos relacionados a preservagéo e
conservagao do meio ambiente;

- Estabelecer as parcerias necessarias e viabilizar recursos para desenvolvimento das politicas
ambientais;

- Promover agdes de educagéo ambiental;

- Gerenciar todas as atividades da Secretaria do Meio Ambiente.

Diretor do Departamento Administrativo

CC-2

- Organizar e supervisionar as atividades administrativas da Secretaria do Meio Ambiente;
- Encaminhar e participar dos processos licitatérios relacionados a Secretaria;

- Efetuar o planejamento de educagao ambiental;

- Acompanhar e executar as atividades do Programa “Cambio Verde”.

Diretor do Departamento Técnico-
Operacional

CC-2

- Dirigir as atividades da equipe técnico-operacional da Secretaria;

- Realizar o acompanhamento das equipes de trabalho da Secretaria e das atividades por elas
executadas;

- Efetuar o planejamento e a execugdo dos servigos de urbanizagdo, fiscalizagdo e
acompanhamento dos servigos terceirizados.
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- Efetuar o gerenciamento administrativo dos parques urbanos;
- Dirigir as atividades realizadas em favorecimento ao lazer das familias;

Diretor de Parques Urbanos CC-2 - Promover eventos e atividades que incentivem a visita de conhecimento dos parques;
- Acompanhar as diversas atividades promovidas por outras secretarias nos parques urbanos,
inclusive em fins de semana.
- Coordenar as atividades de ampliagdo, manutengéo e limpeza dos parques urbanos;
- Efetuar o levantamento e limpeza dos parques urbanos;

Coordenador de Parque Urbano CC-3 - Realizar o levantamento das necessidades de infraestrutura e conservagéo dos parques;
- Realizar a supervisao e o acompanhamento das atividades nos parques, inclusive nos finais de
semana.
- Coordenar a equipe de paisagismo;

. - Elaborar e executar projetos de ajardinamento, arborizaco, plantio de grama e outros;

Coordenador de Paisagismo CC-3 - Acompanhar as atividades de manuteng&o dos canteiros e embelezamento das pragas publicas,
prestando auxilio na area operacional.

Coordenador do Aterro  Sanitario -3 - Realizar a administragéo, supervisdo e execucdo de todos os servigos no aterro sanitario do

Municipal e da Central de Reciclagem ) Municipio.

- . - Realizar a administracéo direta do Aquario Municipal;

Coordenador do Aquario Municipal e do CC-3 - Efetuar o registro e acompanhamento das visitas no Aquério Municipal;

Parque das Aves - Realizar a supervisao das atividades do Parque das Aves.
- Realizar a gestdo administrativa da Secretaria do Planejamento Estratégico;
- Promover o planejamento global do Municipio;
- Coordenar os entendimentos do Municipio com entidades municipais, estaduais, federais,

SECRETARIA DO internacionais e outras para obtengé@o de financiamentos ou recursos a fundo perdido para o
PLANEJAMENTO | Secretario do Planejamento Estratégico CC-1 desenvolvimento de programas municipais;
ESTRATEGICO - Coordenar e articular projetos multissetoriais;

- Orientar a elaboragdo e execugdo dos or¢camentos anuais;
- Prestar apoio técnico, em matéria de planejamento e administragéo, ao Conselho Municipal de
Desenvolvimento e Acompanhamento do Plano Diretor.
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Diretor do Departamento de Estatistica e

- Efetuar a coordenagdo geral dos projetos vinculados a entidades estaduais e federais,
desempenhando as fungdes de elaboragao dos projetos e gestdo administrativa das obras;

- Coordenacéo Geral e Chefia de Equipe de analistas e assistentes responséveis pela elaboragéo
e gestdo de projetos vinculados a Entidades Estaduais e Federais;

- Elaborar o Caderno de Estatistica de Dados Municipais;

- Coordenagdo Geral e Chefia de Equipe de assistentes responsaveis pela elaboragdo do Caderno

g , ot CC-2T de Estatistica de Dados Municipais;

Projetos Técnicos - Elaborar o Caderno de Obras, em parceria com a Secretaria de Habitagdo e Urbanismo;
- Coordenagéo Geral e Chefia de Equipe de assistentes responsaveis pela elaboracio do Caderno
de Obras, em parceria com a Secretaria de Habitagdo e Urbanismo;
- Gerir o Sistema de Informagdes SICONV;
- Sistema de Convénios do Governo Federal.
- Gestao administrativa da secretaria de planejamento.
- Coordenar e executar 0s processos de elaboragdo do plano plurianual — PPA, da lei de diretrizes
orgamentérias — LDO e da lei orcamentéria anual;
- Chefia de Equipe de analistas e assistentes responsaveis por todo o Sistema Orgamentario do
Municipio;

Diretor do Departamento de CCoT - Coordenar e executar os processos de controles da execugéo orgamentaria, compreendendo:

Planejamento e Controle Orcamentario elaboragdo de critérios adicionais suplementares e créditos adicionais especiais, controle de
saldos orcamentarios e fluxos de solicitagdes para licitacdo e requisicdo de empenho; elaboragao
de projetos de lei para alteragdo do PPA e LDO; utilizagdo das dotagdes orcamentarias conforme
legislagdo pertinente; e verificagdo da incluséo das despesas nas agdes do PPA;
- Realizar a prestagéo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado.

Diretor de Orgamento Técnico CC-2T - Coordenar e executar a elaboragdo de orgamentos técnicos e cronogramas de obras proprias e

de convénios;

- Gerir a contratagdo de terceirizagdo de Projetos Técnicos, atuando na conferéncia e
compatibilizagéo dos projetos;

- Orientar a elaboragéo e a otimiza¢do dos projetos de engenharia.
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Diretor do Departamento de

- Orientar a equipe de analistas/arquitetos nas analises de projetos;

- Orientar e dar suporte aos assistentes administrativos no atendimento e abertura dos protocolos
e na emissdo de documentos (Alvaras de Licenca para Constru¢do, Cartas de Habitagéo,
Declaragdes em atendimento a diversas Diligéncias);

- Analisar e aprovar projetos de construgdes e parcelamentos do solo urbano;

Af:ompanhamento e Execugdo do Plano CC-2 - Prestar apoio técnico, em matéria de planejamento e administragdo, & Comissdo Municipal de
Diretor Urbanismo e & Camara Técnica de Parcelamento;
- Garantir a execugao do Plano Diretor, dentro dos diversos projetos aprovados;
- Promover o contato com outros 6rgéos envolvidos (Bombeiros, Registro de Iméveis, Sanepar);
- Enviar, mensalmente, & Receita Federal relatério de alvaras emitidos.
- Coordenar equipe de arquitetos/engenheiros responsaveis por projetos de Mobilidade Urbana,
Urbanizagdes, Sistema Viario e Parques;
- Assessorar a fiscalizagéo de obras;
Diretor do Departamento de cC2 - Implantar Sistemas de Acessibilidade em Projetos;
Planejamento Urbano - Executar o Plano de Mobilidade Urbana;
- Realizar apresentagéo de projetos em audiéncias publicas junto & comunidade;
- Elaborar Projetos de Urbanizagoes;
- Organizar documentagéo e pegas técnicas de processos licitatorios de obras.
- Coordenar a Equipe Técnica responsavel pelos Projetos de Arquitetura e Engenharia;
- Elaborar Projetos Arquitetdnicos Multissetoriais;
- Gerir a confratagdo de terceirizagdo de Projetos Técnicos, atuando na conferéncia e
Diretor de Projetos de Engenharia CC-2 compatibilizag&o dos projetos;
- Coordenar e organizar demandas de projetos técnicos das diversas Secretarias;
- Assessorar a Fiscalizagdo de Execugao de Obras Publicas;
- Organizar documentagio e pegas técnicas de processos licitatorios de obras.
- Chefiar e Coordenar equipe de arquitetos/engenheiros responsaveis pela fiscalizagdo de obras
publicas;
Diretor de Fiscalizagéo de Obras Pblicas cC2 Fazer a gestéo e o controle de Contratos de Obras Publicas;

- Analisar e Justificar re-programacdes de Obras Publicas;
- Elaborar Projetos de Urbanizagoes;
- Dar suporte as Secretarias em levantamentos de obras e reformas.
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SECRETARIA DE
RECURSOS
HUMANOS

Secretario de Recursos Humanos

CC-1

- Planejar, organizar, coordenar, comandar, sistematizar, definir, controlar e gerenciar as
atividades da Secretaria;

- Coordenar a realizagdo de concursos publicos para o preenchimento de vagas nos diversos
setores da administracdo publica municipal;

- Exercer a coordenacéo do desenvolvimento da politica de recursos humanos;

- Promover, em conjunto com a Escola de Administracdo Publica, a capacitagdo e a qualificagdo
dos servidores publicos municipais;

- Promover momentos de interagéo e lazer para os servidores publicos municipais de Toledo;

- Viabilizar atendimentos nas areas de salde e odontologia para os servidores;

- Gerenciar a execucdo do orgamento anual da Secretaria;

- Promover a valorizagéo dos servidores publicos municipais de Toledo.

Diretor do Departamento Administrativo

CC-2

- Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades do Departamento, compreendendo: Folha de
pagamento dos servidores publicos municipais e os procedimentos que a compdem (pagamento,
vantagens, descontos, consignacgdes, férias, licengas, DIRF, RAIS, dificil acesso, vale-transporte e
outros); sistema de frequéncia de ponto; auxilio-alimentagéo; parecer em protocolos e solicitacdes
dos servidores; documentagdo dos servidores e processos; elaboragéo e aplicagéo de sangdes
administrativas; controle e gerenciamento de sindicancias e inquéritos administrativos;
participagdo das audiéncias e processos que envolvem servidores e servigos publicos;
participagdo em comissdes e conselhos pertinentes; desenvolvimento de processos e etapas dos
concursos publicos; atendimento dos servidores publicos municipais de Toledo; montagem e
acompanhamento dos processos de licitagdo, compras e contratos da Secretaria de Recursos
Humanos.

Diretor do Departamento de Gestdo de
Pessoal

CC-2

- Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades do Departamento, compreendendo:
atestados, declaragdes, licengas médicas, pericias médicas, laudos, consultas periodicas, visitas
sociais, cedéncias e afastamentos; avaliacdo de desempenho; progressdes por titulagao,
qualificacdo e meritocracia; seguranga no trabalho, insalubridade, periculosidade, EPIs, Aso;
aposentadorias; concursos Publicos, PSS, comissdes, analises, resultados, lista de aprovados,
chamamentos, emissao e controle de Portarias, controle e langamento de bolsa de estudo; edital
de remogdo e transferéncia; sindicancias e Inquéritos; problemas de conflitos; exoneragdes;
atendimento de servidores;

- Organizar eventos de acolhida e homenagens aos servidores publicos municipais por ocasido
dos 15, 20, 25, 30 e 35 anos de servigo publico, bem como por ocasido de sua aposentadoria.
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Diretor da Escola de Administragao
Publica

CC-2

- Dirigir as atividades idealizadas pela Escola de Administragao Publica Municipal;

- Realizar o planejamento, organizagdo, acompanhamento e execugao dos cursos de capacitagao
dos servidores;

- Efetuar o levantamento das necessidades de capacitagdo nas diversas secretarias;

- Organizar a agenda de atividades da Escola de Administragdo Publica e efetuar o controle de
frequéncia e registro dos servidores que realizam cursos e capacitacoes.

SECRETARIA DA
SAUDE

Secretario da Saude

CC-1

- Realizar as atribui¢des de carater politico vinculadas a Secretaria, bem como executar a diregao
superior e coordenagdo no desenvolvimento de atividades atinentes a saude publica dos
municipes;

- Colaborar com os érgaos afins na esfera estadual e federal;

- Coordenar o planejamento, orientagdo, execugdo e fiscalizagdo da politica de saude da
administragdo municipal, mantendo estudos estatisticos sobre a¢des de saude;

- Coordenar a execugdo de salde preventiva em todas as areas de sua competéncia, com énfase
as doengas que causam maior indice de mortalidade no Municipio, prestando assisténcia,
inclusive odontolégica, farmacéutica e a satde mental;

- Coordenar a adogdo de medidas para prestagédo de servigos de prote¢do a gestante, a crianga,
ao adolescente e ao idoso, realizando estudos e pesquisas acerca dos problemas de saude da
familia;

- Coordenar o desenvolvimento e controle da municipalizacdo da salde e a orientagdo e
fiscalizacdo do meio ambiente;

- Coordenar a operacionalizagdo e controle dos programas de saude da familia, dos agentes
comunitarios de salde e agentes de combate as endemias, se instituidos, e outras atividades
inerentes a politica de saude publica do Municipio;

- Mobilizar, instrumentalizar e articular os equipamentos sociais e a rede publica municipal, bem
como integrar-se e executar pactuagdes com a rede intergovernamental, objetivando otimizar
recursos em beneficio dos municipes;

- Trabalhar de forma integrada com a rede governamental, ndo-governamental e com os
conselhos municipais ligados a area da saude, buscando a participagéo efetiva de representantes
de segmentos da sociedade;

- Assessorar o Prefeito na tomada de decis6es técnico-politicas para a area de saude.
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- Dirigir e chefiar o departamento de Atengdo Farmacéutica, planejando e organizando as agdes
no ambito da assisténcia farmacéutica;

- Fiscalizar as agbes desenvolvidas na Farméacia Escola, Farmécia de Manipulagéo, CAF e locais
de dispensagdo de medicamentos;

Diretor de Atengdo Farmacéutica CC-2 - Desenvolver normativas e protocolos inerentes ao departamento, no intuito de fortalecer o
acesso consciente da populagdo a assisténcia farmacéutica;
- Elaborar e discutir protocolos com equipe multidisciplinar;
- Assessorar 0 Secretario na tomada de decisdes em caréater técnico-politico do departamento.
- Coordenar e chefiar os servigos desenvolvidos no CAPS-AD, como gestao de pessoal, insumos e
materiais;
go.o rdenaqor de Centro de Atengao CC-3 - Organizar escala de trabalho e realizar acolhimento, orientagdes, campanhas preventivas e
sicossocial (CAPS-AD) . L
educativas aos usuarios do SUS;
- Prestar 0 assessoramento solicitado pela Dire¢do de Saude Mental.
- Coordenar e chefiar os servigos desenvolvidos no CAPS-Il, como gestao de pessoal, insumos e
materiais;
go.o rdenaqor de Centro de Atengao CC-3 - Organizar escala de trabalho e realizar acolhimento, orientacdes, campanhas preventivas e
sicossocial (CAPS-I) . -
educativas aos usuarios do SUS;
- Prestar o assessoramento solicitado pela Dire¢do de Salde Mental.
- Dirigir e chefiar o Departamento, sendo incumbido do planejamento, organizagdo e promogao
Dirgtor do Departamento de Vigilancia em e g(r)nsbir:r?tlglsep;erac srﬁi(;ligzoeizz nz:;;ao:s e servigos na area de vigilancia sanitaria, epidemiolégica,
Saiide - Supervisionar e dirigir a realizagdo de campanhas de prevengéo e promogéo a saude;
- Assessorar 0 Secretario na tomada de decisdes de carater técnico-politico do departamento.
Diretor de Gestio em Satde CC-2 - Realizar a coordenacgéo geral da Secretaria da Salde, envolvendo os demais departamentos,

organizando e planejando as agles dos diversos setores da saude;

- Chefiar o departamento gestéo, levantando indicadores e metas e cobrando a execugdo dos
programas;

- Acompanhar e elaborar os intrumentos de gestdo (Plano Municipal de Saude, Programacéo
Anual de Saude, Relatorio Quadrimestral);

- Acompanhar e elaborar o PPA;

- Assessorar o Secretario Municipal no planejamento, coordenagéo e decisdo de tomada das
decisdes politicas e técnico-administrativas do setor de saude publica.
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Diretor da Unidade de Pronto

- Dirigir e chefiar a unidade de pronto atendimento Dr. Jorge Milton Nunes, sendo incumbido do
planejamento, organizacdo, e promogdo dos meios para execucdo das agbes e servicos da
unidade de saude;

Atendimento Dr. Jorge Milton Nunes CC-2 - Organizar normativas e protocolos inerentes ao bom funcionamento do local;
- Organizar e gerenciar escalas de trabalho, do fornecimento de insumos, gestdo de contratos,
gestao de recursos humanos, e monitoramento das atividades com estatisticas e relatérios.
- Dirigir e chefiar o Departamento, sendo incumbido do planejamento, organizagdo e promogao
dos meios para execucdo das agdes e servicos na area de Estratégia de Salde da Familia,

. . Estratégia de Saude Bucal, Agentes Comunitérias de Saude;

D',re.t or do Departamento de Atengdo CC-2 - Organizar e planejar a rede de atengéo primaria a saude;

Basica - Organizar normativas e protocolos inerentes ao Departamento, com o intuito de fortalecer as
ages de atendimento na saude primaria;
- Assessorar 0 Secretario na tomada de decisdes de carater técnico-politico da pasta.
- Dirigir e chefiar o departamento de Salde Mental, sendo incumbido do planejamento,
organizagao e promog¢ao dos meios para a execucdo das agdes na rede de saude mental, dentre
elas o ambulatério de saide mental, CAPS AD, CAPS Il e CAPS-i, e outros eventos e programas
inerentes;

Diretor de Satde Mental CC-2 - Fiscalizar as agdes desenvolvidas pelas coordenagdes;
- Desenvolver normativas e protocolos inerentes ao departamento no intuito de fortalecer as
politicas publicas de saude mental através do trabalho multidisciplinar e preventivo;
- Assessorar 0 Secretario na tomada de decisbes em carater técnico-administrativo do
departamento.
- Coordenar e chefiar os servigos desenvolvidos no Ambulatério, como gestdo de pessoal,
insumos e materiais;

Coordenador do Ambulatério de Saude . . : . . .

Mental CC-3 - Organizar escalas de trabalho e realizar acolhimento, orientagdes, campanhas preventivas e
educativas aos usuarios do SUS;
- Reallizar o assessoramento solicitado pela Dire¢do de Saude Mental.
- Coordenar e chefiar os servigos desenvolvidos no Programa, como gestao de pessoal, insumos e
materiais;

Coordenador do Programa de cC-3 - Organizar escalas de trabalho e realizar acolhimento, orientagdes, campanhas preventivas e

Fitoterapicos

educativas aos usuarios do SUS;
- Participar de eventos, feiras e congressos relacionados ao tema;
- Realizar 0 assessoramento solicitado pela Dire¢do de Atengdo Farmacéutica.
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Diretor de Atengao Especializada

CC-2

- Dirigir e chefiar o departamento, sendo incumbido do planejamento, organizagéo e promogao dos
meios para a execugao das agdes e servigos na Central de Especialidades;

- Organizagéo e planejamento da rede de atengdo secundéria a salde;

- Organizagéo de normativas e protocolos inerentes ao departamento com intuito de fortalecer as
acdes de atendimento na saude secundaria;

- Estabelecer controle, relatorios e estatisticas sobre o departamento, controle e auditoria de
Autorizacdes de Internagdo Hospitalar (AlHs);

- Estabelecer controle, relatérios e fiscalizagdo sobre os encaminhamentos e produg&o junto ao
CISCOPAR,;

- Assessorar o Secretario na tomada de decisdes em carater técnico-administrativas do
departamento.

Diretor da Unidade de Pronto
Atendimento Dr. José Ivo Alves da Rocha

CC-2

- Realizar a diregdo e chefia da Unidade de pronto atendimento Dr. José Ivo Alves da Rocha,
sendo incumbido do planejamento, organizagao, € promogdo dos meios para execugdo das agdes
e servicos na unidade;

- Organizar normativas e protocolos inerentes ao bom funcionamento do local;

- Organizar e gerenciar as escalas de trabalho do fornecimento de insumos, gestéo de contratos e
gestdo de recursos humanos da Unidade;

- Monitoramento das atividades com estatisticas e relatorios.

SECRETARIA DE
HABITACAO E
URBANISMO

Secretario de Habitagao e Urbanismo

CC-1

- Efetuar o gerenciamento geral de todas as atividades da Secretaria;

- Coordenar a implementacao e o desenvolvimento da politica habitacional;

- Gerenciar e acompanhar todos os processos para viabilizacdo de parcerias que possibilitem a
execugao dos programas de moradia;

- Acompanhar a execugao de obras publicas;

- Propor novas alternativas de construgao de casas populares;

- Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas no plano de governo, no que tange aos
programas habitacionais e a urbanizagio do Municipio.

Coordenador do Cadastro Habitacional

CC-3

- Coordenar o desenvolvimento e a implantagdo de projetos habitacionais;

- Efetuar levantamento junto a comunidade das necessidades de habitacéo;

- Coordenar o levantamento e a formalizagdo da documentacéo para habilitagdo das familias ao
sistema habitacional.

Diretor de Obras Viarias

CC-2

- Acompanhar a execugao de todas as obras de interesse publico;
- Coordenar a execucgéo de obras de reparos, manutencéo e conservagao dos estabelecimentos e
espacos publicos.
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Diretor do Departamento de Servigos

- Gerenciar as atividades de terraplanagem e preparo dos terrenos para a execugdo de obras

Puiblicos CC-Z | publicas.
- Promover e coordenar a execugéo de programas de habitagdo popular, em articulagdo com os
oérgaos federais, regionais e estaduais e demais organizagdes da sociedade civil;
- Efetuar a analise de contratos habitacionais;
- Promover a regularizacdo e a titulagdo de areas ocupadas pela populagdo de baixa renda,
passiveis de implantagéo de programas habitacionais;
- Efetuar a captagdo de recursos para projetos e programas especificos junto aos 6rgéos,
entidades e programas internacionais, federais e estaduais de habitacao;
- Promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizagdo de estudos e pesquisas,
Diretor do Departamento de Projetos e CC-2 visando ao aperfeicoamento da politica de habitagéo;
Desenvolvimento Habitacional - Articular a Politica Municipal de Habitagdo com a politica de desenvolvimento urbano e com as
demais politicas publicas do Municipio;
- Estimular a participacdo da iniciativa privada em projetos compativeis com as diretrizes e
objetivos da Politica Municipal de Habitagao;
- Examinar questdes relativas ao dominio e a posse de imdveis do patrimdnio foreiro do Municipio;
- Proceder a gestéo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua unidade,
bem como a gestao de pessoas e recursos materiais existentes, em consonéncia com as diretrizes
e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
- Exercer outras atividades correlatas.
- Exercer a administragéo das pedreiras municipais, compreendendo o controle, acompanhamento
Coordenador das Pedreiras Municipais CC-3 de carregamento e distribuicdo de pedra brita, conforme liberagéo por protocolos ou ordens de
Servico.
. . - Coordenar e acompanhar a execugao de todas as atividades de limpeza urbana;
Coordenador de Servios de Limpeza CC-3 - Coordenar as equipes de limpeza dos espagos publicos, como pragas, ruas, patios dos
Urbana estabelecimentos e outros.
- Exercer a diregéo das atividades e das equipes responsaveis pela realizagao da limpeza publica,
Diretor de Infraestrutura Urbana CC-2 manutencao de parques, academias e cemitérios;
- Coordenar os servigos de fiscalizagdo da limpeza e manutengao de bocas-de-lobo.
Coordenador de Obras Urbanas CC-3 - Coordenar os servigos e as equipes responsaveis pela execugdo do programa tapa-buracos.
Coordenador  dos  Servicos  de i - - s - " " -
Manutengio do Sistema de Drenagem cC-3 Coordenar 0s servigos e as equipes responsaveis pela implantagdo e manutengao do sistema de

Urbana

drenagem urbana.
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SECRETARIA DE
SEGURANGAE
TRANSITO

Secretario de Seguranga e Transito

CC-1

- Efetuar a inter-relagdo entre a Secretaria e 0 Chefe do Poder Executivo;

- Nortear as atividades da Secretaria Municipal de Seguranga e Transito, representando-a perante
os demais érgéos de seguranga e a comunidade em geral;

- Zelar pelo nome da corporagdo, fazendo cumprir suas missdes definidas em Lei;

- Orientar e supervisionar todas as atividades da Secretaria;

- Acompanhar os processos judiciais e inquéritos policiais que envolvem a corporagdo ou seus
componentes;

- Prever e prover os meios necessarios ao desempenho das atividades da Secretaria;

- Acompanhar junto & populagdo os reclames sobre a seguranga e o transito, determinando
medidas saneadoras imediatas;

- Praticar os atos necessarios ao fiel e exato cumprimento das finalidades e atribuigbes da
Secretaria de Seguranca e Transito;

- Determinar instrugdes especificas nas areas em que houver mais reclamagdes da populagao;

- Baixar diretrizes visando as melhorias no desempenho da Secretaria Municipal de Seguranga e
Transito;

- Aprovar as Normas Gerais de Agao dos postos de servigo (NGA), elaborar o Boletim Interno (BI)
e expedir pedidos de providéncias;

- Estabelecer parcerias com os érgaos do Estado, da Unido ou de Municipios vizinhos, por meio
da celebracdo de convénios ou consorcios, com vistas ao desenvolvimento de agbes preventivas
integradas;

- Articular-se com os 6rgdos municipais de politicas sociais, visando & adog¢do de acdes
interdisciplinares de seguranga no Municipio;

- Promover inspecdes e correigbes ordinarias e extraordinarias para fiscalizacdo e orientagao
disciplinar e apuragao de representages ou denuncias que receber, relativas a agdo ou omissao
de membros da Guarda Municipal.
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Diretor do Departamento de Seguranca
Municipal

CC-2

- Efetuar a inter-relagdo entre o Departamento e o Secretario de Segurancga e Transito;

- Nortear as atividades da seguranga, representando-a perante os demais 6rgéos de seguranga e
a comunidade em geral, quando da auséncia do Secretario;

- Zelar pelo nome da corporagéo, fazendo cumprir suas competéncias definidas em Lei;

- Orientar e supervisionar todas as atividades do seu Departamento;

- Acompanhar os processos judiciais e inquéritos policiais que envolvem o Departamento ou seus
componentes, na auséncia do Secretario, ou a pedido deste;

- Prever e prover 0s meios necessarios ao desempenho das atividades do Departamento;

- Acompanhar junto a populagdo os reclames sobre a seguranga do Municipio, determinando
medidas saneadoras imediatas;

- Praticar os atos necessarios ao fiel e exato cumprimento das finalidades e atribuigbes da
seguranga, no ambito de sua atuagao;

- Determinar instrugdes especificas nas areas em que houver mais reclamagdes da populacao;

- Elaborar escalas de servigo do Departamento de Seguranca Municipal;

- Planejar, coordenar e fiscalizar os servigos que forem executados pelos Guardas Municipais de
Seguranga e Transito;

- Dirigir a Guarda Municipal de Toledo tecnicamente, operacional e disciplinarmente;

- Propor e aplicar penalidades cabiveis aos Guardas Municipais de Seguranga e Transito, de
acordo com o respectivo Regimento Interno;

- Propor medidas de interesse da Guarda Municipal;

- Despachar ou informar os requerimentos, consultas, queixas, pedidos e reconsideragées de seus
subordinados;

- Providenciar e adquirir, pelos meios legais, todo o material, equipamento e apoio logistico
necessario ao eficiente desempenho funcional da Guarda Municipal.
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Diretor do Departamento de Transito e
Rodoviario

CC-2

- Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito;

- Planejar, projetar, regulamentar e operar o trénsito de veiculos, de pedestres e de animais e
promover o desenvolvimento da circulacdo e da seguranca de ciclistas;

- Implantar e manter o sistema de sinalizagéo, os dispositivos e 0s equipamentos de controle
viario;

- Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;

- Manter a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis, por
infragBes de circulagdo, estacionamento e parada, previstas no Cédigo de Transito Brasileiro, no
exercicio regular do poder de policia de trénsito;

- Aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa, por infragdes de circulagéo,
estacionamento e parada, previstas na Lei Federal n® 9.503/1997 e descritas em atos de
regulamentagcdo do Conselho Nacional de Transito — CONTRAN, notificando os infratores e
arrecadando as multas que aplicar;

- Autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis relativas a infragdes por
excesso de peso, dimensdes e lotagdo dos veiculos, bem como autuar e arrecadar as multas que
aplicar;

- Exercer o controle das obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o sistema viario
municipal, aplicando as sangdes cabiveis no caso de inobservancia das normas e regulamentos
pertinentes ao assunto;

- Coordenar o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;

- Arrecadar valores provenientes de estada e remogéo de veiculos e objetos e de escolta de
veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas;

- Credenciar os servigos de escolta, fiscalizar e adotar medidas de seguranga relativas aos
servicos de remocao de veiculos, escolta e transporte de carga indivisivel;

- Integrar-se a outros 6rgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito, para fins de
arrecadacdo e compensacdo de multas impostas na area de sua competéncia, com vistas a
unificagéo do licenciamento, a simplificagdo e a celeridade das transferéncias de veiculos;

- Implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito;

- Promover e participar de projetos e programas de educagdo e seguranga de transito, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

- Planejar e implantar medidas para redugéo da circulagdo de veiculos e reorientagéo do trafego,
com o objetivo de diminuir a emiss&o global de poluentes;

- Articular-se com os demais 6rgéos do Sistema Nacional de Transito no Estado;

- Manter a fiscalizagdo sobre o nivel de emissao de poluentes e ruido produzidos pelos veiculos
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Coordenador de Engenharia de Trafego

CC-3

- Coordenar programas e projetos de medidas e agdes visando a melhoria do trafego na cidade e
no interior do Municipio;

- Coordenar os servigos de implantagdo de sinalizagGes verticais e horizontais, pintura de meios-
fios, saliéncias, vagas para pessoas com deficiéncia e colocagao de placas em geral;

- Fiscalizar e zelar para a manutencg&o e reparos no sistema de sinalizagao viaria.

Coordenador de Educacdo para o
Transito

CC-3

- Coordenar as atividades relacionadas a educacdo para o transito, mediante a realizagdo de
palestras sobre transito em escolas e empresas;

- Organizar dados estatisticos sobre o transito;

- Efetuar o gerenciamento e o controle do setor de compras da Secretaria.

Coordenador de Fiscalizagdo de Transito,
Controle e Analise de Estatistica

CC-3

- Coordenar as atividades relacionadas a seguranga e ao transito;

- Elaborar as escalas de servi¢o da seguranga e do transito;

- Fiscalizar o cumprimento das ordens, normas e diretrizes emanadas de seus superiores;

- Programar, em conjunto com os supervisores, atividades visando ao melhor atendimento ao
publico e ao aperfeigopamento do servico;

- Elaborar as Normas Gerais de Agao para os postos de servigo, em conjunto com os supervisores
e guardas municipais de seguranca e transito responsaveis pelo setor;

- Acompanhar os guardas municipais de seguranca e transito em operacdes especiais ou em
ocorréncias anormais;

- Coordenar atividades de compilagdo de dados estatisticos, visando a realizagao de estudos e ao
desenvolvimento de projetos para a melhoria do transito e do tréfego.




