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REPUBICAR LEI N° 869 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

\ PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBAGCA
- ﬂ . ESTADO DA BAHIA

LEI N° 869 DE 24 DE OUTUBRO DE 2022.

PREFEITURA MUNICIPAL

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA DO
ESTADO DA BAHIA, NA FORMA QUE INDICA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ALCOBAGCA, Estado da Bahia, no uso de suas atribuicdes que
Ihe sdo conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal de Alcobaca, Bahia, aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei.

TITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - A acdo do governo municipal orientar-se-& no sentido do desenvolvimento fisico-
territorial, econdmico e sdcio cultural do Municipio e do aprimoramento dos servigos prestados,
bem como executar planos que atendam as necessidades basicas da populagdo do Municipio.

Art. 2° - A Administragdo Publica Municipal compreende:

| — A Administracéo Direta, que abrange os servigos integrantes na estrutura administrativa, das
Assessorias e Secretarias, sem personalidade juridica, sujeitos a subordinagdo hierarquica.

Il — A Administracéo Indireta, constituida de entidades de natureza consultiva, cuja finalidade é
de auxiliar a Administragdo em assuntos especificos.

- Orgéos Deliberativos e Normativos, entidades de natureza consultiva, cuja finalidade é de
auxiliar a Administragdo em assuntos especificos.

TITULOII
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 3° - A acdo governamental da Administracdo Municipal sera formulada tendo como
principio as seguintes diretrizes:

| — Planejamento;
Il — Coordenagéo;
IIl — Controle.

SEGAO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 4° - A agcdo governamental obedecerd a sistematica prépria, visando promover o
desenvolvimento socioecondmico do Municipio, norteando-se segundo Planos, Programas e
Projetos, compreendendo os seguintes instrumentos:

| — Plano Plurianual de Governo;

Il — Plano Diretor;

11l = Plano Plurianual de Investimentos;
IV — Lei de Diretrizes Orgamentarias;
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V — Orgamento Anual;
VI — Programa Financeiro de Desembolso;
VIl — Programas Setoriais.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 5° - Todas as agdes governamentais desenvolvidas pela Administracdo deverdo ajustar-se
a programagao global, ao orgamento e as disponibilidades financeiras.

Art. 6° - Cabe as Secretarias elaborar sua programacao setorial correspondente a sua area.

Art.7° - Para ajustar a execugdo do orgamento Publico, a Secretaria Municipal de Finangas
elaborara a programacéo financeira de desembolso, assegurando uma liberagéo automatica de
recursos.

e Art. 8° - Quando submetidos ao Prefeito, os assuntos deverdo ter sido previamente
discutidos e coordenados entre as Secretarias Municipais, Orgdos e Entidades nele
interessados, inclusive no que diz respeito aos aspectos administrativos pertinentes,
através de consultas e entendimentos de modo a sempre compreenderem solugées
integradas e que harmonizem com a politica geral e setorial da agdo Municipal.

SEGAO Il
DA COORDENAGAO

Art. 9° - As atividades governamentais, especialmente a programagéao de governo e orgcamento
serdo objeto de permanente coordenagéo.

Art. 10 — A coordenagdo sera exercida em todos os niveis da Administracdo, mediante
realizagdo sistematica de reunides com os responsaveis das areas afins aos programas de
trabalho.

Paragrafo Unico — O Gabinete é 6rgdo coordenador das reunides com todos aqueles
convocados pelo Chefe do Executivo, inclusive Assessores e Secretarios Municipais.

Art. 11 — Os Secretarios Municipais sdo responsaveis perante o Chefe do Executivo pela
coordenacao e supervisdo dos 6rgdos da Administragdo Municipal sob sua subordinag&o.

Art. 12 — A coordenagao tem como principais objetivos:

| — Promover a execugéo dos programas do governo;

Il = Acompanhar as atividades das Secretarias, harmonizando o relacionamento entre as
mesmas;

Ill = Acompanhar os custos dos programas de governo com o fim de alcangar uma prestagdo
econdmica de servigos;

IV — Evidenciar os resultados positivos e negativos indicando suas causas, justificando as
medidas postas em pratica ou a adogéo de medidas que se impuserem.
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CUIDANDO DA MOSSA GENTE

SEGAO Il
DO CONTROLE

Art. 13 — O controle de agdo governamental da Administragéo devera ser exercido em todos os
6érgaos compreendendo particularmente:

I — O controle, pela chefia competente, das normas que governam a atividades especifica de
cada 6rgao;
Il - O controle da aplicagéo do erario municipal, a guarda e conservagéo dos bens municipais.

Art. 14 — As Secretarias Municipais, juntamente com os Assessores, exercerao o controle de
suas atribuigdes, com o objetivo de:

| — Reorientar suas atividades quando em desvio;

Il — Assegurar a observancia da legislagéo aplicavel a suas atividades;

Il — Avaliar o comportamento administrativo dos érgdos subordinados;

IV — Harmonizar o programa de governo com as atividades dos 6rgéos;

V — Prestar contas de sua gestdo em forma e prazo estimulado;

VI — Prestar a qualquer momento por intermédio do Secretario Municipal as informagdes
solicitadas pelo Poder Legislativo.

TITULO 1l
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 15 — A Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Alcobaca é constituida dos
seguintes 6rgaos:

l- ORGAOS DELIBERATIVOS E NORMATIVOS

1.1 — Conselho Municipal de Saude;

1.2 — Conselho Municipal de Educagéo;

1.3 — Conselho Municipal de Alimentagéo Escolar;

I.4 — Conselho Municipal do Fundo Nacional Desenvolvimento da Educagao Basica —
FUNDEB,;

I.5 — Conselho Municipal de Assisténcia Social;

1.6 — Conselho Municipal de Defesa Civil;

I.7 — Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;

1.8 — Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Crianga e do Adolescente;
1.9 — Conselho Municipal de Turismo;

1.10 — Conselho Municipal de Contribuintes;

1.11 — Conselho Municipal dos Direitos do Idoso;

1.12 — Conselho Municipal de Urbanismo;

1.13 — Conselho Municipal dos portadores de necessidades especiais;

1.14 — Conselho Municipal de Desenvolvimento Econémico.
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Il - ORGAOS DE ASSISTENCIA E DE ASSESSORAMENTO DIRETO E IMEDIATO AO
PREFEITO

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

1.1 — GABINETE DO PREFEITO

I1.1.1 — Chefe de Gabinete (1)

11.1.2 - Assessor de Gabinete | (1)

11.1.3 — Assessor de Gabinete Il (3)

I1.1.4 — Ouvidor Geral do Municipio (1)

11.1.5 — Assessor Especial (2)

11.1.6 - Assessor de Comunicagéo Social (1)

11.1.7 — Chefe de Sec¢ao da Casa dos Conselhos (1)
11.1.8 — Assessor Distrital | (06)

11.1.9 - Assessor Distrital 11 (03)

11.1.10- Assessor Distrital 111 (01)

1.2 - DO SAC MUNICIPAL

I1.2.1 — Chefe da Divisdo do SAC Municipal (1)

I1.2.2 — Chefe da Segédo do SINE (1)

11.2.3 — Chefe da Seg&o da Junta de Servigo Militar (1)
11.2.4 — Chefe da Segdo da Expedicdo de CTPS (1)
11.2.5 — Chefe da Sec¢ao da Expedigéo de RG (1)

11.2.6 — Chefe da Seg¢do do CREDIBAHIA (1)

1.3 - PROCURADORIA JURIDICA MUNICIPAL

11.3.1 — Assessor Juridico (1)

11.3.2 — Assessor da Assisténcia Juridica Municipal (1)
11.3.3 — Chefe da Divisao de Registro Judiciario (1)

1.4 — CONTRALODORIA INTERNA

I1.4.1 — Controlador interno (1)
11.4.2 — Chefe da Divisdo de Controle e Inspecéo (01)

Il - GRGAOS DE ATIVIDADES — MEIO
li.1 — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

I1.1.1- Secretario Municipal de Administragéo (1)
I11.1.2 — Assessor de Gabinete | (5)
111.1.3 — Assessor de Gabinete Il (09)

11.1.2 — Departamento de Recursos Humanos

111.1.2.1 — Diretor do Departamento de Recursos Humanos (1)
I11.1.2.2 — Chefe da Divisdo de Pagamentos (2)

111.1.2.3 — Chefe da Segéo de Registro (2)

111.1.3 — Departamento de Licitacao

111.1.3.1 — Chefe do Departamento de Licitagéo (2)

I11.1.3.2 — Chefe do Departamento de Materiais e Patriménio (1)
111.1.3.3 — Chefe da Divisao de Materiais e Patriménio (1)
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111.1.3.4 — Chefe da Divisdo de Compras (2)

111.1.3.5 — Chefe da Divisdo de Contratos (2)

111.1.3.6 — Chefe da Secéo de Almoxarifado (1)
111..1.3.7- Chefe Secao de Inventario e tombamento (1)
111.1.3.8 — Chefe da Secéo de Protocolo (2)

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

11.1.4 — Departamento de Informatica

I11.1.4.1 — Chefe do Departamento de Informatica (2)

I11.1.4.2 — Chefe do Departamento de Sistemas Integrados de Prestagdo de CONTAS
(1

IV.1.5 — Departamento de Geréncia de Convénio e Prestagdao de Contas — GMC:

IV.1.5.1 — Chefe do Departamento de Gerencia de Convénio e Prestagédo de Contas (1)
IV.1.5.2 — Chefe da Divisado de Planejamento estratégico (1)

1ll.2 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

111.2.1 — Secretario Municipal de Finangas (1)
111.2.2 — Assessor de Gabinete | (1)
111.2.3 — Assessor de Gabinete Il (2)

11l.2.2 — Departamento de Contabilidade

111.2.2.1 — Diretor do Departamento de Contabilidade (1)
111.2.2.2 — Chefe do Departamento de Processamento de Dados (1)
111.2.2.3 — Chefe da Divisao de Processamento de Empenho (1)

11l.2.3 — Departamento de Tesouraria
111.2.3.1 — Chefe do Departamento de Tesouraria (1)
111.2.3.2 - Chefe da Segao de Pagamento (1)

111.2.4 — Departamento de Tributagao e Fiscalizagao

111.2.4.1 — Gerente do Departamento de Tributagdo e Fiscalizagdo (1)
111.2.4.2 - Chefe do Departamento de Tributacéo e Fiscalizagéo (1)
111.2.4.3 — Chefe da Divisao de Tributagdo (1)

111.2.4.4 — Chefe da Secgéao de Fiscalizagao (2)

111.2.4.5 — Chefe da Segéo de Arrecadagdo e Rendas (2)

IV - GRGAOS DE ATIVIDADES - FIM
IV.1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGAO SOCIAL

IV.1.1 - Secretario Municipal de Agao Social

IV.1.2 - Assessor de Gabinete | (3)

IV.1.3 - Assessor de Gabinete Il (5)

IV.1.4 — Chefe do Departamento de Agéo Social (01)

IV.1.5 — Chefe da Divisdo de Assisténcia Social (01)

IV.1.6 — Chefe de Segao de Programas e Projetos Sociais (01)
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IV.1.7 — Chefe de Divisdo de Coordenagdo, Gestao Financeira e Orgamentaria (01)

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

IV.1.2 — Departamento de Coordenagao do SUAS

IV.1.2.1 - Chefe da Divisdo de gestdo do SUAS (01)

IV.1.2.2 - Chefe da Segéo da Vigilancia Sécio Assistencial (01)
IV.1.2.3 - Chefe da Segdo de Educacédo Permanente no SUAS (1)
IV.1.2.4 — Chefe do Departamento de Gestao do SUAS (1)

IV.1.3- Divisao de Coordenagao do CADUNICO .
IV.1.3.1 - Chefe Da Divisédo Do Programa Bolsa Familia E Cadastro Unico (01)
IV.1.3.2- Chefe De Sec¢éo De Coordenacéo E Gestao Financeira E Orgamentaria /FMAS (01)

IV.1.4 — Divisao da area de Protegao Social Especial

IV.1.4.1 - Chefe da Divisdo do Centro de Referéncia Esp. da Ass. Social - CREAS (1)
IV.1.4.2 — Chefe da Secéo de Protegéo Basica (1)

IV.1.4.3 - Chefe de Segdo de Protegao Social Especial (01)

IV.1.4.4 — Chefe da Divisao Psicossocial Especial (1)

IV.1.4.5 — Chefe da Diviséo de Vigilancia Sécio Assistencial (1)

IV.1.5 — Divisao da area de Protecao Social Basica:

IV.1.5.1 - Chefe Da Divisdo Do Centro De Referéncia De Assisténcia Social — CRAS (1)
IV.1.5.2 - Chefe De Segdo De Protegdo Social Basica (1)

IV.1.5.3 — Chefe da Divisdo de Protecédo Especial (1)

IV.1.5.4 — Chefe da Divisdo Psicossocial Basico (1)

IV. 2 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE.

V.2.1 - Secretario Municipal de Saude (1)
IV.2.2 - Assessor de Gabinete | (5)
IV.2.3 - Assessor de Gabinete Il (12)

IV.2.2 -Departamento de Atencao Basica da Saude

IV.2.2.1 - Chefe do Departamento de Atengéo Basica (3)

IV.2.2.2 — Chefe do Departamento de Saude Bucal (1)

IV.2.2.3 - Chefe da Divisao de apoio Institucional em Enfermagem (1)
IV.2.2.4 - Chefe da Divisdo de Produgéo e Digitagdo de Dados (1)
IV.2.2.5 - Chefe da Divisdo de Programas e A¢des em Saude (1)
IV.2.2.6 — Diretor da ESF — Estratégia Saude da Familia (13)

IV.2.2.7 — Chefe da Divisdo de Equipe Multidisciplinar (1)

IV.2.3 - Departamento de Assisténcia Farmacéutica
IV.2.3.1 - Chefe do Departamento de Farmacia Basica (1)
IV.2.3.2 — Chefe da Divisdo de Monitoramento e Controle de Medicagao (1)

IV.2.4 - Departamento de Vigilancia em Saude

IV.2.4.1 - Chefe do Departamento de Vigilancia em Saude (1)

IV.2.4.2 — Chefe da Diviséo da Vigilancia Epidemioldgica (1)

IV.2.4.3 — Chefe da Divisao da Vig. Sanitaria, Ambiental e Controle de Zoonoses (1)
IV.2.4.4 — Chefe da Divisdo de Fiscalizacdo e Combate a Endemias (1)

IV.2.4.5 — Chefe da segéo de Distribuicdo de Imunobiologicos (1)

IV.2.5 - Departamento de Atengao Psicossocial - CAPS
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IV.2.5.1 - Chefe do Departamento de Atengao Psicossocial (1)

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

IV.2.6 - Departamento de Atendimento Mével as Urgéncias - SAMU
IV.2.6.1 — Chefe do Departamento de Servigo de Atendimento Mével as Urgéncias (1)

IV.2.7 - Departamento de Regulagao de Saude

IV.2.7.1 - Chefe do Departamento de Regulagéo de Saude (1)

IV.2.7.2 - Chefe da Divisdo de Tratamento Fora do Domicilio — TFD (1))
IV.2.7.3 - Chefe da Segdo de Marcagdo de Procedimentos (1)

IV.2.8 - Departamento Administrativo

1V.2.8.1 - Chefe do Departamento Administrativo (1)

IV.2.8.2 — Chefe da Divisdo Administrativo (2)

IV.2.8.2 - Chefe da Divisdo de Transporte (1)

IV.2.8.3 - Chefe de Segéo de Almoxarifado (1)

IV.2.8.4 - Chefe da Segéo de Ouvidoria e Auditoria Interna (1)
IV.2.8.5 - Chefe da Segdo de Recursos Humanos (1)

IV.2.8.6 — Diretor Hospitalar (1)

IV.2.8.7 — Diretor de Enfermagem Hospitalar (1)

IV.3 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

IV.3.1 - Secretéario Municipal de Educagao.
IV.3.2 - Assessor de Gabinete | (4)
IV.3.3 - Assessor de Gabinete Il (10)

IV.3.2. Departamento de Ensino

IV.3.2.1 — Chefe de Departamento Técnico Pedagdgico (1)

IV.3.2.2 — Chefe do Departamento de Educagéo de Jovens e Adultos (1)
IV.3.2.3 — Chefe de Departamento de Educagao Especial (1)

IV.3.2.4 — Chefe de Departamento de Creches e Educacéo Infantil (1)
IV.3.2.5 — Chefe de Departamento dos Anos Iniciais (1)

IV.3.2.6 — Chefe de Departamento dos Anos Finais (1)

IV.3.2.7 — Chefe de Departamento de Educagdo do Campo, Indigena, Quilombola e
Assentamento (1)

IV.3.2.8 — Diretor Escolar (20)

IV.3.2.9 — Vice-Diretor Escolar (20)

IV.3.3 — Departamento Administrativo

IV.3.3.1 — Chefe do Departamento de Recursos Humanos (1)

IV.3.3.2 — Chefe da Divisao de Escrituragéo e Arquivo (1)

IV.3.3.3 — Chefe da Divisdo de Alimoxarifado e Patrimonio (1)

1IV.3.3.4 — Chefe da Secéo de Disciplina e Seguranga nas Escolas (5)

IV.3.4 — Departamento de Contabilidade (Processamento de Dados)
IV.3.4.1 — Chefe do Departamento de Processamento de Dados e Prestagdo de Contas(1)

IV.3.5 — Departamento de Merenda e Transporte Escolar

IV.3.5.1 — Chefe do Departamento de Alimentacédo Escolar e Nutrigdo (1)
IV.3.5.2 — Chefe da Divisdo de Merenda Escolar (1)

IV.3.5.3 — Chefe da Divisédo de Transporte Escolar e Manutengéo (1)
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1V.3.6 - Departamento Tecnolégico

IV.3.6.1 — Chefe do Departamento de Matriculas, Gestao de Prog. Censo Escolar/Bolsa Familia (1)
IV.3.6.2 — Chefe da Divisdo Gestao da Rede e Segurancga das Informagoes (1)

IV.3.6.3 — Chefe do Departamento de Articulagédo do Plano de Ag&o Articulada (1)

IV.3.6.4 - Chefe da Divisdo do Centro de Formagao Continuada e Tecnologia Educacional (1).

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

IV.3.7 - Departamento Psicolégico e Assisténcia Social Escolar
IV.3.7.1 - Chefe de Divisdo de Atendimento Psicolégico Escolar (1)
IV.3.7.2- Chefe da Divisdo de Assisténcia Social Escolar (1)
IV.3.7.3 — Chefe da Divisao de Busca Ativa (1)

IV.4 — SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, CULTURA E ESPORTE

IV.4.1- Secretario Municipal de Turismo
IV.4.2 - Assessor de Gabinete | (1)
IV.4.3 - Assessor de Gabinete Il (02)

IV.4.2—- Departamento de Turismo
IV.4.2 .1- Chefe do Departamento de Turismo (1)
IV.4.2.2 — Chefe da Secéo de Eventos (1)

IV.4.3 — Divisao de Cultura
IV.4.3.1 — Chefe da Divisdo de Cultura (1)
IV.4.3.2- Chefe da secéo de Apoio a Cultura (1)

IV.4.4 - Divisao de Esportes
IV.4.4.1 — Chefe da Divisdo de Esportes (1)
IV.4.4.2 — Chefe da Secéo de Apoio ao Esportes (1)

IV.5 — SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

IV.5.1 — Secretario Municipal de Meio Ambiente
IV.5.2 - Assessor de Gabinete | (1)
IV.5.3 - Assessor de Gabinete Il (02)

IV.5.2 — Departamento de Meio Ambiente
IV.5.2.1 — Chefe do Departamento de Meio Ambiente (1)
IV.5.2.2 — Chefe da Secéo de Projetos e Educagéo Ambiental (1)

IV.5.3 — Departamento de Licenciamento e Fiscalizagao

IV.5.3.1- Chefe do Departamento de Fiscalizag&o e Licenciamento (1)
IV.5.3.2 —Chefe da Divisdo de Licenciamento (1)

1V.5.3.3 —Chefe da Secéao de Fiscalizagéo (1)

IV.5.4 — Departamento de Unidades de conservagao do patrimonio ambiental

IV.5.5 — Chefe do Departamento de Unidade de conservagao de patriménio ambiental
(01)

IV.5.6 — Chefe da Divisdo de Fiscalizagdo de parques Municipais (02)
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V.6 — SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

IV.6.1 — Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico (1)
IV.6.2 - Assessor de Gabinete | (1)
IV.6.3 - Assessor de Gabinete Il (03)

IV.6.2 — Departamento de Agricultura

IV.6.2.1 — Chefe do Departamento de Agricultura (1)

IV.6.2.2 — Chefe da Secéo de Agropecuaria (1)

IV.6.2.3 — Chefe da Secéo de Abastecimento (1)

1V.6.2.4 — Chefe da Secéo de Assisténcia Técnica (02)

IV.6.2.5 — Chefe da Secéo de Fiscalizagédo e Controle de Uso de Agrotoxicos (01)

IV.7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

IV.7.1 - Secretario Municipal de Obras e Servigos Urbanos (1)
IV.7.2 - Assessor de Gabinete | (2)
IV.7.3 - Assessor de Gabinete 11 (10)

IV.7.2 — Departamento de Obras

IV.7.2.1 — Chefe do Departamento de Obras (1)

IV.7.2.2 - Chefe da Divisao e Fiscalizagado (3)

IV.7.2.3 - Chefe da Divisdo de Obras e Saneamento (1)

IV.7.2.5 - Chefe de Segéo de Cemitério (1)

IV.7.2.6 - Chefe da Divisdo de Engenharia (2)

IV.7.2.7 - Chefe da Segéo de Conservagao de Vias Urbanas (1)
IV.7.2.9 - Chefe da Segéo de Construgéo e Conservagao de Estradas e Pontes (1)
IV.7.2.10 - Chefe de Segao de Servigos Urbanos (1)

IV.7.2.11 - Chefe da Se¢ao da Limpeza Urbana (2)

IV.7.2.11 - Chefe da Segdo de Parques, Jardins e Urbanizagéo (1)

IV.7.3 — Divisao de Transportes
IV.7.3.1 — Chefe da Divisdo de Transportes (01)
IV.7.3.2 — Chefe da Secéo de Controle e Manutengao (01)

V.8 — SECRETARIA MUNICIPAL DE PESCA E AQUICULTURA
IV.8.1 — Secretario (a) Municipal de Pesca e Aquicultura (1)
IV.8.1.2 — Assessor de Gabinete | (01)

IV.8.1.3 - Assessor de Gabinete Il (01)

IV.8.2 — Departamento de Pesca e Aquicultura

IV.8 .2.1 — Chefe do Departamento de Pesca e Aquicultura (1)
IV.8 .2.2 — Chefe da Segéo de Apoio a Pesca e Aquicultura (1)
IV.8 .2.3 - Chefe da Segao de Projetos (1)

IV9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E INOVAGAO TECNOLOGICA.

IV.9.1 — Secretario (a) Municipal de Planejamento (1)
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IV.9.2 - Assessor de Gabinete | (1)
IV.9.3 - Assessor de Gabinete Il (02)

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

1V.9.2 — Departamento de Desenvolvimento econémico e empresarial

1V.9.2.1 — Chefe do Departamento de Desenvolvimento Econémico e Empresarial (1)
1V.9.2.2 — Chefe da Divisdo de Desenvolvimento do Comércio e Industria (1)

IV. 9.2.3 — Chefe da Divisao da Economia Solidaria e Formagao Profissional (1)

IV. 9.2.4 — Chefe da Divisao de Inovagao Tecnoldgica (1)

TITULO IV i o
DAS FINALIDADES, ESTRUTURA E COMPETENCIA DOS ORGAOS

SEGAO|
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 16 — O Gabinete do Prefeito é o 6rgéo de assisténcia ao chefe do executivo municipal e
tem por finalidade a coordenacgéo politica, social, administrativa, prestando toda a assisténcia
ao Prefeito para a execugado de suas atribuigdes legais.

Art. 17 — Compete a Chefia de Gabinete:

a) O encaminhamento de projetos, processos e outros documentos para apreciagdo do
Prefeito;

b) A colaboragdo com o Prefeito na preparagdo de mensagens e projetos;

c) Alavratura de atas e preparo de agendas, sumulas e correspondéncias para o Prefeito;

d) A redagdo e preparo de correspondéncias privativas do Prefeito;

e) Arecepcéo, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;

f) O auxilio ao Prefeito em suas relagdes com autoridades e o publico em geral;

g) O esclarecimento ao publico sobre os problemas do Municipio;

h) O atendimento as comunidades em suas reivindicagdes, encaminhando-as aos 6rgaos

competentes;

i) A divulgacdo aos o6rgaos da Prefeitura das decisdes e providéncias determinadas pelo
Prefeito;

j) A orientagdo e coordenagdo de todos os atos oficiais que, por forga legal, tenha que ser
publicado;

k) Auxiliar o Prefeito no relacionamento politico administrativo com a Camara Municipal e
respectivos membros;

1) Articular-se com organismos federais, estaduais e municipais, objetivando o cumprimento das
finalidades da Prefeitura.

Art. 18 — Compete a Assessoria de Gabinete I:

a) Assessorar e assistir ao Prefeito em sua representagao politica e no preparo e despacho do
seu expediente pessoal;

b) Coordenar o planejamento do 6rgao, inclusive das atividades e assuntos administrativos;

c) Definir e desenvolver metodologia para coleta de dados, com a finalidade de subsidiar o
acompanhamento das agdes de governo;

d) Receber, controlar e registrar as indicagdes e correspondéncias;

e) A execugdo de atividades correlatas.
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CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 19 - Compete a Assessoria de Gabinete II:

a) Assessorar e assistir ao Chefe de Gabinete e ao Prefeito em sua representacéo politica e no
preparo e despacho do seu expediente pessoal;

c) Definir e desenvolver metodologia para coleta de dados, com a finalidade de subsidiar o
acompanhamento das agbes de governo;

d) Receber, controlar e registrar as indicagdes e correspondéncias;

e) A execugdo de atividades correlatas.

Art. 20 - Compete a Ouvidoria Geral do Municipio:

a) Receber e apurar a procedéncia das reclamagdes e denuncias que Ihe forem dirigidas e
determinar, quando cabivel, a instauracdo de sindicancia, de inquéritos administrativos e de
auditorias aos 6rgaos competentes;

b) Recomendar a anulacdo ou correcdo de atos contrarios a Lei ou as regras da boa
administragéo, representando, quando necessario, aos 6rgaos superiores competentes;

c) Sugerir medidas de aprimoramento da organizagado e das atividades da Administragao
Publica Municipal.

Art. 21 — Compete a Assessoria Especial:

a) Assessorar na elaboracdo do Planejamento Global e Setorial do Municipio, inclusive a
elaboragéo do orgamento anual e plurianual de investimento;

b) Articular com sistemas de planejamento Federal e Estadual;

c) Elaborar o Plano de Governo, acompanhar e avaliar a sua execugéo;

d) Realizar estudos e pesquisas relativos a consolidagdo geral da Legislagdo Municipal em
vigor;

e) Coordenar os trabalhos de elaboragéo e edigdo de normas técnicas urbanisticas;

f) Realizar estudos técnicos inerentes ao desenvolvimento do Municipio;

g) Promover e coordenar as atividades relacionadas com a elaboragdo da proposta
orgcamentaria;

h) Analisar e opinar sobre programas e projetos apresentados nas propostas parciais, tendo
em vista os planos de governo e as disponibilidades do tesouro;

i) Acompanhar a execugao orgamentaria;

j) Executar outras atividades correlatas.

Art. 22 — Compete a Assessoria de Comunicagao Social:

a) Assessorar o chefe do executivo municipal nas audiéncias e entrevistas concedidas a
imprensa escrita, falada e televista;

b) O encaminhamento das matérias de interesse do Municipio, quando autorizadas pelo chefe
do Executivo para publicagcao nos 6rgaos de imprensa;

c) O registro de documentos das palestras, reunides, conferéncias e outras proferidas de que
participe o Chefe do Executivo;

d) A elaboragdo de documentarios fotograficos e audiovisuais de realizagdes da Prefeitura e
outros assuntos de interesse da municipalidade;

e) Atender diretamente ao chefe do executivo municipal em todas as tarefas inerente a
secretaria;

f) Auxiliar o Chefe do executivo municipal nos assuntos relativos as suas atribuigcdes legais;
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d) Agendar, marcar compromissos, redigir, encaminhar documentos preparar correspondéncia,
fazer ligagbes auxiliares o Chefe do executivo Municipal em todas as tarefas inerentes ao
gabinete.

h) A execugéo de outras atividades correlatas.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 23 — Compete a Sessdo da Casa dos Conselhos:

a) Registrar, escriturar, arquivar os documentos recebidos e expedidos pelos Orgaos
Colegiados;

b) Secretariar quando for o caso as reunides e audiéncias realizadas pelos Orgdos Colegiados;
c) Receber, controlar e registrar as correspondéncias;

d) A execucgéao de atividades correlatas.

Art. 24 — Compete ao Assessor Distrital I, Il e llI:
a) Coordenar as atividades de implementagdo das politicas publicas urbanas, ambientais e
sociais no nivel local/distrital.

SEGAOII
DO SAC MUNICIPAL

Art. 25 — Compete a Divisao do SAC Municipal:

a) Organizar o expediente interno do SAC Municipal;

b) Atender aos municipes e organizar a agenda do SAC Municipal;

c) Proceder com os encaminhamentos de rotina do SAC Municipal;

d) Responder pela comunicagdo do SAC Municipal tais como, oficios, circulares internas e
demais comunicagoes;

Art. 26— Compete a Segao do SINE:

a) Atender aos municipes e organizar a agenda do SINE;

b) Auxiliar o Chefe de Divisdo do SAC em escriturar e arquivar os documentos recebidos e
expedidos;

c) Registrar, escriturar e arquivar os documentos recebidos e expedidos pelo SINE;

d) Executar outras atividades correlatas

Art. 27 — Compete a Segao da Junta de Servigo Militar:

a) Cooperar no preparo e execugado da mobilizagdo de pessoal.
b) Receber dos cartérios a relagéo de 6bitos dos cidaddos na faixa de 18 a 45 anos e registrar
no sistema ou nas Fichas de Alistamento Militar.
c) Confeccionar documentos militares diversos: Ex. Certificados de Dispensa de Incorporagéo
(CDI), Certificados de Isengéo (Cl), Certificados de Dispensa do Servico Alternativo (CDSA),
etc.
d) Abrir processos de: Requerimentos de 22 via de Certificado de Reservista, Certiddo de
Tempo de Servigo Militar, Histérico Militar, Retificagdo de dados, etc.
e) Efetuar o alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio.
f) Tomar parte na Comissdo de Selecdo e no periodo de realizagdo da Selegdo Geral no
municipio.
g) Manter em dia o fichario de todos os brasileiros alistados no municipio.

Pagina 12 de 67

Certificagéo Digital: WUN8BCQ8F-FRVQQMWO-O7LNOCJIN-EOSDGHUX
Verséao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



S DIARIO_ Edicdo 1.744 | Ano 10

01 de novembro de 2022
Pagina 15

Prefeitura Municipal
de Alcobaga

T PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBAGCA

' ﬂ ESTADO DA BAHIA

h) Desenvolver o Exercicio de Apresentacdo da Reserva (EXAR), carimbando o Certificado de
Reservista daqueles reservistas que foram licenciados das Organizagdes Militares das forcas
Armadas, nos ultimos 05 (cinco) anos, residentes no municipio ou em transito, atualizando
todos os dados nas respectivas Fichas.

i) Demais atribuicdes fixadas nas leis Federais n° 4.375, de 17 de agosto de 1964 e 4.754, de
18 de agosto de 1968, regulamentadas pelo Decreto n° 57.654, de 20 de janeiro de 1966.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 28 — Compete a Segao de Expedigao de CTPS:

a) Atender aos municipes;
b) Registrar, as solicitagcdes para expedi¢cdo de CTPS e arquivar os documentos recebidos;
c) Executar outras atividades correlatas

Art. 29 — Compete a Segao de Expedigdo de RG:

a) Atender aos municipes;
b) Registrar, as solicitacdes para expedi¢cdo do RG e arquivar os documentos recebidos;
c) Executar outras atividades correlatas

Art. 30 — Compete a Segdao do CREDIBAHIA:

a) Atender aos municipes;

b) Registrar, as solicitagbes relativas ao programa CREDIBAHIA e arquivar os documentos
recebidos;

c) Executar outras atividades correlatas

SEGAO Il
DA PROCURADORIA JURIDICA MUNICIPAL

Art. 31 — A competéncia da procuradoria Juridica Municipal, bem como do procurador Geral
estdo definidas na Lei n° 796, de 03, de abril de 2018, que dispde dobre a Lei Organica da
Procuradoria do Municipio de Alcobaga-BA.

Art. 32 — Compete a Assessoria Juridica Municipal:

a) Assessoramento ao Procurador, através de andlise de processos, estudos, elaboragédo de
pegas processuais e acompanhamento processual;

b) Emitir pareceres técnico-juridicos em processos licitatérios, processos administrativos, bem
como em demandas solicitadas pelas diversas Secretarias;

c) Analisar minutas de contratos, convénios e instrumentos congéneres; analisar proposicdes,
de leis, de atos administrativos diversos e de vetos a projetos de lei;

d) Dar suporte juridico em audiéncias e processos administrativos quando solicitado;

Art. 33 — Compete a Assessoria de Assisténcia Juridica Municipal:
a) Propiciar acesso aos servigos juridicos gratuitamente disponibilizados pelo Municipio, aos
seus municipes, definidos como necessitados socioeconomicamente, incumbindo-lhe a

orientacdo juridica e assisténcia, em todos os seus graus, exclusivamente dentro de
determinadas areas de atuacéo juridica.
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b) Promover a conciliagdo entre as partes, quando conveniente, antes da propositura de
qualquer agéo ou medida judicial dentro da esfera de atuagao disciplinada em lei;

c) Atuar na defesa dos interesses do necessitado, promovendo, contestando e recorrendo, se
for o caso, exclusivamente na Comarca de Alcobaga, em ag¢des de alimentos, revisional de
alimentos, execugdo de alimentos, tutela e curatela, modificacdo e/ou manutencdo de guarda
de infantes, investigagdo de paternidade, divércio, reconhecimento e dissolugdo de unido
estavel.

d) Atuar como Curador Especial dos necessitados nos casos previstos em Lei;

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 34 — Compete a Divisao de Registro Judiciario:

a) Organizar o expediente interno da Procuradoria;

b) Atender aos municipes e organizar a agenda do Procurador;

c) Proceder com os encaminhamentos de rotina;

d) Responder pela comunicagdo da Procuradoria, tais como, oficios, circulares internas e
demais comunicagdes nos termos das determinagdes do Procurador;

SEGAO IV
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 35 - Compete ao Controlador Interno:

a) Acompanhar a execugéo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como a aplicagéo,
sob qualquer forma, dos recursos publicos;

b) Tomar as contas dos responsaveis por bem e valores, inclusive do Prefeito ao final de sua
gestdo, quando n&o prestados voluntariamente;

c) Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria financeira e patrimonial dos
6rgados da administracdo direta e indireta, com vista a implantagdo regular e a utilizacdo
racional dos recursos e bens publicos;

d) Substituir os responsaveis pela elaboracdo de planos, orgamentos e programacéo
financeira, com informagdes e avaliagdes relativas a gestdo dos 6rgdos da Administracéo
Municipal;

e) Elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal, estudos e propostas de diretrizes,
programas e acdes que objetivem a racionalizagdo da execugdo da despesa e o
aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos ambitos dos 6rgéos da
administracdo direta e indireta e também objetive a implementacdo da arrecadagao das
receitas orgadas;

f) Executar os trabalhos de autoria contabil, administrativa e operacional junto aos érgdos do
Poder Executivo;

g) Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagéo, utilizagdo ou guarda de bens
e valores publicos, e de todo aquele que, por agéo ou omissdo, der causa a perda, subtragao
ou estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade do Municipio;

h) Emitir relatérios, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balango geral
do Municipio.

i) Organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiros, valores e bens
publicos, assim como ¢6rgdos e entidades sujeitas a auditoria pelo Tribunal de Contas do
Estado.

Art. 36 — Compete ao Divisdo de Controle e Inspegao:
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a) Orientar, acompanhar, a gestdo orgcamentaria financeira e patrimonial dos ¢rgdos da
administragédo direta e indireta, com vista a implantagdo regular e a utilizagdo racional dos
recursos e bens publicos;

b) Colaborar com os responsaveis pela elaboracdo de planos, orgamentos e programagao
financeira, com informacdes e avaliagbes relativas a gestdes dos 6érgdos da Administracéo
Municipal,

c) Auxiliar na execugao dos trabalhos de auditoria contabil, administrativa e operacional junto
aos 6rgaos do Poder Executivo;

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

SEGAOV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 37 — Compete a Secretaria Municipal de Administragao:

a) Executar as atividades de politica Administrativa da Prefeitura;

b) Executar atividades relativas ao recrutamento, a selegdo, ao treinamento, dos controles
funcionais e dos demais assuntos de pessoal;

c) Promover a realizagdo de licitagdes para obras, servigos e materiais necessarios as
atividades da Prefeitura;

d) Executar atividades relativas a padronizagéo, aquisi¢do, guarda, distribuigdo e controle de
material usado na Prefeitura;

e) Receber, distribuir, controlar o andamento de processos e arquivar documentos da
Prefeitura;

f) Promover e executar o tombamento dos bens patrimoniais do Municipio;

g) Promover a triagem, aquisicio e acompanhamento de aquisicdo de materiais,
equipamentos, prestagdo de servigos necessarios as atividades da Prefeitura.

Art. 38 — Compete a Assessoria de Gabinete:

a) Assessorar e assistir ao Secretario em sua representagao politica e no preparo e despacho
do seu expediente pessoal;

b) Coordenar o planejamento do 6rgdo, inclusive das atividades e assuntos administrativos;

c) Definir e desenvolver metodologia para coleta de dados, com a finalidade de subsidiar o
acompanhamento das agdes de governo;

d) Receber, controlar e registrar as indicagdes e correspondéncias;

e) A execugédo de atividades correlatas.

Art. 39 — Compete ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos:

a) O desenvolvimento e a aplicagdo da politica de Recursos Humanos, através de
pesquisas e analise de mercado, recrutamento, selegao e treinamento;

b) Promogdo e execugdo da politca de manutengdo de recursos humanos, pela
administragdo de salarios, plano de beneficios sociais, higiene e seguranga do trabalho;

c) A execugdo da politica de desenvolvimento de Recursos Humanos, através de
treinamento de pessoal;
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CUIDANDO DA MOSSA GENTE

d) O desenvolvimento e o controle de Recursos Humanos, visando a andlise quantitativa
desses recursos;

e) A organizagdo e atualizagdo do Cadastro de Recursos Humanos, visando criar um
sistema de informagao da forca de trabalho do Municipio;

f) A preparagédo de documentagdo necessaria para admissdo, demissao e concessdo de
férias;

g) O cumprimento de atos de admisséo, posse, lotagao, distribuicdo, direitos e vantagens
dos servidores;

h) O registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

i) A fiscalizagao, o controle e registro de frequéncia dos servidores;

j) A aplicagéo do plano de carreira bem como a execugdo de outras tarefas que visem a
atualizagéo e controle do mesmo;

k) A elaboragéo da escala geral de férias dos servidores, encaminhando-as aos demais
orgéos da Prefeitura, para apreciagdo e aprovacéo;

1) A elaboragao das folhas de pagamento;

m) O fornecimento das declaragdes funcionais e financeiras dos servidores, quando
solicitados;

n) Promover a realizagao periédica de avaliagdo de desempenho.

Art. 40 — Compete a Divisdao de Pagamentos:

a) Elaborar as folhas de pagamentos;

b) Organizar e manter o cadastro central de cargos e fungdes do servidor publico
municipal;

c) Proceder o servigo dos atos relativos a movimentacéo de pessoal;

d) Administrar os cargos e provimentos do servigo publico municipal;

e) Prestar informagdes que digam respeito a direitos, vantagens e regime disciplinar dos
servidores.

f) Organizar e manter atualizado o cadastro de recursos humanos;

g) Preparar toda a documentacgao relativa ao quadro de pessoal;

g) Fiscalizar e controlar o registro de frequéncia dos servidores;

h) Manter atualizadas as fichas financeiras dos servidores;

i) Providenciar descontos legais no pagamento, inclusive as averbac¢des de descontos.

j) Fazer a contagem de tempo de servigo;

k) Inscrever o servidor no PIS/PASEP e manter atualizados os dados para preenchimento da
RAIS;

1) Executar outras atividades correlatas.

Art. 41 — Compete a Segao de Registro:

a) Organizar o expediente interno do Departamento;

b) Atender aos servidores e organizar os procedimentos;

c) Proceder os encaminhamentos de rotina do Departamento;

d) Executar outras atividades correlatas.

Art. 42 — Compete ao Departamento de Licitagao:

a) Atender as requisicbes dos o¢rgdos da Prefeitura, providenciando a aquisicdo de
materiais, equipamentos e servicos;
b) Manter atualizado o cadastro de fornecedores da Prefeitura;
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CUIDANDO DA MOSSA GENTE

a) Atender os diversos érgédos da Prefeitura nas solicitagdes para aquisicdo de materiais,
equipamentos e servicos;

b) Atender os fornecedores instruindo-os quando as normas estabelecidas;

c) Executar outras tarefas correlatas.

Art. 44 — Compete a Divisao de Materiais e Patrimoénio:

a) Receber as notas fiscais dos materiais permanentes adquiridos fazendo o langamento no
sistema SIGA.e no sistema patrimonial.

b) Autorizar através de documento a entrega dos materiais as secretarias solicitantes

c) A codificagdo dos bens patrimoniais permanentes, através da fixagéo de plaquetas;

Art. 45 — Compete a Divisao de Compras:

a) Preparar a documentag&o necessaria aos processos de licitagéo;

b) Manter contato permanente com a Secretaria Municipal de Finangas a fim de adequar os
compromissos assumidos nas licitacdes e contratos com as disponibilidades financeiras da
Prefeitura;

c) Observar e controlar a qualidade dos materiais adquiridos;

d) Executar outras atividades correlatas.

Art. 46 — Compete a Divisao de Contratos:

a) Elaborar e redigir os contratos, termos aditivos, convénios e termos de cooperacéo e demais
expedientes firmados pelo Municipio;

b) Verificar a observancia dos requisitos legais para elaboragéo e redacdo dos expedientes os
contratos, termos aditivos, convénios e termos de cooperagéo e demais expedientes firmados
pelo Municipio;

c) Organizar e arquivar os contratos administrativos;

Art. 47 — Compete a Segao de Almoxarifado:

a) Manter o estoque destinado ao suprimento das diversas unidades administrativas e
atender as suas requisigoes;
b) Estudar em coordenagcdo com os 6rgdos interessados de cada secretaria, a

necessidade do material em espécie, quantidade e tempo, estabelecendo indices e programas
de aquisicéo e distribuigao;

c) A organizagéao e atualizagédo do cadastro de bens méveis e iméveis do Municipio;
d) Receber todas as mercadorias adquiridas pela se¢do de compras;
e) Zelar pela conservagao do estoque;

f) Informar a Secgéo Licitacdo e Compras a situacédo do estoque visando sua renovagao.
Art. 48 — Compete a Secgao de Inventario e Tombamento:

a) A tomada de providéncias quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais da
Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastrados;
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b) A realizagdo de inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez por ano
encaminhando-os aos 6rgéos afins.
c) Fixacéo de plaquetas, nos bens adquiridos

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 49. Compete a Segao de Protocolo:

a) Receber, registrar, encaminhar e controlar o andamento de peti¢cdes, processos relativos a
servidores;

b) A remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e externa;

c) Executar outras atividades correlatas.

Art. 50 — Compete ao Departamento de Informatica:

a) Garantir o bom funcionamento dos computadores e servidores da Prefeitura;

b) Dar manutengéo do Site da Internet e da Intranet;

c) Instalar e configurar os servidores de dados de acesso;

d) Assessorar o processo de aquisicao de equipamentos;

e) Implantar e gerenciar o plano de seguranga para acesso as informagdes dos dados;

f) Aplicar e gerenciar os sistemas de copias de seguranca de dados armazenados nos
servidores;

g) Executar outras atividades correlatas.

Art. 51 — Compete ao Departamento de Sistemas Integrados de Prestagdao de
Contas:

a) Conhecer os conceitos e atribuigdes relacionados ao SIGA;

b) Acompanhar e controlar a plena execugao pratica dos médulos do sistema SIGA;

c) Acompanhar o cadastramento e envio dos informes mensais de prestagdo de contas da
competéncia ao SIGA;

d) Cadastrar junto ao sistema SIGA os responsaveis;

e) Verificar o cumprimento das obrigagdes mensais pelos responsaveis.

f) Comunicar a Secretaria de Administracdo, mensalmente, sobre os dados e informagdes
cadastradas e enviadas ao SIGA na competéncia, inclusive apontando as inconsisténcias
verificadas e sanadas no periodo, as pendéncias existentes e as recomendacdes
encaminhadas.

g) Comunicar a chefia responsavel o fechamento da competéncia do SIGA

h) Emitir Relatério Gerencial, contendo, de forma resumida, os dados e informagdes
cadastradas e passiveis de cadastramento na competéncia de prestagéo de contas;

i) Emitir Relatdrio extraido do SIGA, comprovando que as informagées foram cadastradas,
conforme Relatorio Gerencial,

j) Verificar a ordem cronoldgica dos atos administrativos do municipio e cadastrar no SIGA de
acordo com o cronograma anual.

k) Finalizar o cadastramento das informagdes de prestagéo de contas no SIGA para analise;

1) Consultar e confrontar os dados via modulo analisador SIGA;

m)Extrair relatério de pendéncias do sistema de processo eletronico e-TCM/BA, referente a
competéncia de prestagéo de contas;

n) Providenciar a assinatura digital do Prefeito em todos os arquivos gravados no sistema de
processo eletrénico e-TCM/BA e assinara aqueles que sdo de sua competéncia, conforme
norma do TCM/BA;

0) Anexar ao e-TCM/BA os arquivos digitalizados, contendo a documentagdo de prestacdo de
contas da competéncia;
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p) Acompanhar os processos enviados pelo TCM-BA via sistema e-TCM (notificacdes, termos
de ocorréncias, denuncias);

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 52 — Compete ao Departamento de Gerencia de Convénio e Prestacdo de Contas —
GMC:

a) Formular e coordenar a politica de captagédo de recursos externos as finangas municipais,
junto aos Governos Estadual e Federal e a iniciativa privada;
Gerenciar os convénios e contratos de repasse de recursos da Unido e do Estado para o
municipio;
c) Acompanhar as agdes de celebragéo, execugdo orcamentaria e financeira, bem como a
prestacdo de contas dos contratos de repasse.

Art. 53 — Compete ao Divisdo de Planejamento Estratégico:

a). Coordenar e dar suporte metodoldgico aos diferentes érgéos do Poder Publico Municipal na
formulagdo, monitoramento e avaliagdo dos planos e programas especificos e setoriais, em
consonancia com as diretrizes gerais do Programa de Governo;

b) Em cooperacdo com as demais Secretarias, formular ferramental técnico-gerencial para
modernizag&o da gest&o publica considerando os conceitos de eficacia, eficiéncia e efetividade
das agbes planejadas.

SEGAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

Art. 54 — Compete a Secretaria Municipal de Finangas:

a) Coordenar e avaliar a politica tributaria, financeira e contabil do Municipio;

b) Fiscalizar e arrecadar tributos e todos os componentes da receita publica;

c) Proceder a orientagéo fiscal e tributaria;

d) Administrar a contabilidade geral do Municipio;

e) Coordenar e supervisionar a politica de investimento e financiamento do Municipio;

f) Executar e registrar os atos e fatos da administragéo financeira e patrimonial do
Municipio;

g) Guardar e movimentar os valores municipais, bem como determinar a apuragédo de
fraudes contra a Fazenda Municipal;

h) Manter atualizadas as Certiddes Negativas referentes aos ftributos federais e
regularidade junto ao INSS E FGTS;

i) Baixar instrugdes para o cumprimento das legislagdes tributaria;

j) Julgar em primeira instancia reclamagbes de contribuintes contra o langamento de

tributo ou a imposicéao de penalidade.
Art. 55 — Compete a Assessoria de Gabinete:

a) Assessorar e assistir ao Secretario em sua representagao politica e no preparo e despacho
do seu expediente pessoal;
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b) Coordenar o planejamento do 6rgdo, inclusive das atividades e assuntos administrativos;

c) Definir e desenvolver metodologia para coleta de dados, com a finalidade de subsidiar o
acompanhamento das agdes de governo;

d) Receber, controlar e registrar as indicagdes e correspondéncias;

e) A execugédo de atividades correlatas.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 56 — Compete ao Diretor de Contabilidade:

a) Escriturar todas as operagbes contabeis;

b) Controlar os créditos orgamentarios adicionais, extraordinarios, suplementares e
receitas orgamentarias;

c) Escriturar e conservar devidamente classificados, os processos e documentos
referentes aos bens patrimoniais do Municipio;

d) Registrar a variagéo dos bens patrimoniais do Municipio.

e) Contabilizar os movimentos de fundos e de suprimentos;

f) Informar aos ¢rgédos interessados sobre insuficiéncia de dotagbes orgamentarias e
créditos;

g) Fazer acompanhamento de execugdo orgamentaria, informando ao Secretario sobre os
saldos de verbas;

h) Executar outras atividades correlatas.

Art. 57 — Compete ao Departamento de Processamento de Dados:

a) Dirigir o escalonamento e operacéo de todas as atividades de produgdo associadas ao
processamento pelo computador, elaborando técnicas para melhorar a produtividade tanto do
pessoal quanto do equipamento;

b) Dirigir a operacdo dos equipamentos de processamento de dados, estabelecendo e
impondo padrdes para o controle do fluxo de trabalho e a integridade dos dados através dos
processos de producdo, a fim de assegurar a qualidade da produgdo e a seguranga dos
materiais, equipamentos e arquivos;

c) Revisar e aprovar projetos de sistemas de procedimentos de produgéo, executando o
planejamento e o escalonamento dos recursos de operagao, desenvolvendo e implementando
padrdes de procedimento e de seguranga para melhorar fungdes de operagéo;

d) Estabelecer padrdes e métodos para a seguranca fisica das instalagées e distribuir
tarefas de monitoracédo de seguranga e de manutengao entre seus subordinados;
e) Executar outras atividades correlatas.

Art. 58 — Compete a Divisdo de Processamento de Empenho:

a) Receber e conferir as notas de empenho;
b) Executar outras atividades correlatas.

Art. 59 — Compete ao Departamento de Tesouraria:

a) Receber valores e dinheiro referentes a impostos, taxas, contribuicbes, verbas e
depdsitos;
b) Pagar as despesas do Municipio, desde que estejam devidamente processadas e
autorizadas;
c) Elaborar os boletins diarios;
d) Controlar os depositos e retiradas bancarias, conciliando-os mensalmente;
e) Registrar as entradas e saidas de valores no livro tesouraria;
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f) Balancear mensalmente a receita e a despesa do Municipio designada pelo Secretario;
g) Ter sob sua guarda os documentos e valores do Municipio que lhe forem atribuidos;

h) Movimentar as contas bancarias da Prefeitura, juntamente com o Prefeito;

i) Prestar contas a Divisdo de Contabilidade da receita arrecadada e da despesa
realizada.

Art. 60 — Compete a Segao de Pagamento:

a) Registrar, escriturar e arquivar os documentos recebidos e expedidos pela Tesouraria;
b) Executar outras atividades correlatas

Art. 61 — Compete ao Gerente do Departamento de Tributacao e Fiscalizagao:

a) Gerenciar as atividades do Departamento;

b) Observar os principios constitucionais com relagdo a tributos municipais;

c) Aplicar as determinagdes do Codigo Tributario Municipal;

d) Observar a aplicagdo da demais leis municipais e fazer cumprir suas determinagdes;

e) Atualizar a legislagdo pertinente ao recolhimento dos tributos municipais;

f) Participar da elaboracdo de projetos orgamentarios que estejam relacionados com a
Diviséo;

g) Participar da elaboragdo de projetos que envolva a arrecadagao de tributos municipais;
h) Coordenar treinamento de pessoal;

i) Definir critérios de avaliagéo funcional para estimular melhoria de desempenho;

j) Acompanhar diariamente os procedimentos de fiscalizagéo e arrecadagéo de tributos;

k) Promover o langamento de impostos, taxas e contribuicdo de melhoria de competéncia
do Municipio, bem como sua arrecadagao e cobranga;

1) Propor a revisédo da planta de valores;

Art. 62 — Compete ao Chefe Departamento de Tributagao:

a) Elaborar calendario para recolhimento dos tributos submetendo-se a aprovagdo do
Secretario de finangas;

b) Supervisionar a expedicédo de certidoes;

c) Promover a inscricdo da divida ativa, sua cobranga amigavel, controle e atualizagéo,
remetendo-se a Procuradoria Juridica os processos administrativos para a cobranga judicial.

Art. 63 — Compete a Divisao de Tributagao:

a) Lancar tributos, emitir e distribuir guias de recolhimento e fazer respectivas baixas;

b) Entregar ao contribuinte, apés pagamento da taxa respectiva, alvaras de licenga ou
autorizacao;

c) Informar sobre a situacéo fiscal do contribuinte e expedir Certiddes;

d) Prestar informagdes em processos de reclamagdes contra langamentos cobranga de

tributos indevidos;

Art. 64 — Compete a Segao de Fiscalizagao:

a) Fiscalizar o cumprimento da legislagéo tributaria;

b) Informar e esclarecer o contribuinte sobre a tributagdo municipal;

c) Determinar diligéncias de natureza fiscal;

d) Fiscalizar o comércio eventual ou ambulante, bem como os estabelecimentos de

diversdes publicas, prestadores de servigos, comerciais e industriais;
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e) Lavrar autos de infragdo e notificagdo e apreender livros e documentos fiscais, bens e
mercadorias.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 65 — Compete a Segao de Arrecadagao e Rendas:

a) Executar avaliagdes imobiliarias para fins de recolhimento de impostos;
b) Inscrever a Divida Ativa e extrair as respectivas certidoes;
c) Executar outras atividades.

SEGAO VII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGAO SOCIAL
Art. 66 — Compete a Secretaria Municipal de Agao Social:

a) Criar mecanismos programaticos para as politicas publicas na area de promogéo
humana e bem estar social que permitam a administragdo municipal planejar a integragdo dos
cidadaos do Municipio;

b) Promover o levantamento dos problemas sociais do Municipio, visando prevenir suas
causas e executar agbes dirigidas na sua maioria a segmentos sabidamente excluidos do
acesso ao emprego, renda, bens e servigos publicos basicas;

c) Orientar, promover, regular, controlar e supervisionar as atividades e programas
proprios ou ndo destinados a melhoria das condigbes socioecondmicos da populagéo
municipal, principalmente aquelas de promogéo da politica habitacional e de defesa civil;

d) Colaborar no ambito municipal na execugdo dos programas federais e estaduais na
area do bem estar social, zelando pela aplicagdo das leis e normas especificas a estas
atividades;

e) Promover, elaborar e executar agcdes e programas sob a forma de convénios
contratados junto a unido, estado e entidades nacionais, privadas ou n&o, estimulando uma
politica de cooperagéo e intercAmbio institucional que respeite as diretrizes gerais;

f) Atender preferencialmente a partir de critérios basicos adotado a familias de baixa
renda; Populagdes situadas em areas de risco, emergéncias sociais e calamidades publicas;
Associagdo com projetos de geracdo de emprego e renda; Uso de tecnologias adequadas a
regido; Integragdo da comunidade no planejamento e execugdo dos programas e projetos;

Art. 67 — Compete a Assessoria de Gabinete:

a) Assessorar e assistir ao Secretario em sua representagao politica e no preparo e despacho
do seu expediente pessoal;

b) Coordenar o planejamento do 6rgéo, inclusive das atividades e assuntos administrativos;

c) Definir e desenvolver metodologia para coleta de dados, com a finalidade de subsidiar o
acompanhamento das agdes de governo;

d) Receber, controlar e registrar as indicagdes e correspondéncias;

e) A execugao de atividades correlatas.

Art. 68 — Compete ao Departamento de Agao Social:
a) Desenvolver a assisténcia social aos carentes nas suas varias formas;

b) Atendimento, estimulo e cooperagdo com as organizagdes e movimentos populares,
absorvendo subsidios as politicas municipais;
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c) Incentivos aos projetos comunitarios de iniciativa publica, popular e privada através de
convénios de cooperagdo técnico-financeira que subvencionam ou auxiliem as entidades
mantedoras na gestao e condugéo de suas a¢gdes no campo social;

d) Criar canais de cooperagdo com o exterior através de entidades e agéncias de ajuda,
buscando recursos técnicos, financeiros e humanos necessarios ao desenvolvimento de agdes
no campo social;

e) Estabelecer agbes e programas que priorizem a crianga e o adolescente; a
maternidade; o idoso; a integracdo da pessoa portadora de deficiéncia; geragdo de renda; o
desenvolvimento comunitario e institucional; atendimento as emergéncias sociais; coordenar e
executar a prevengao e a assisténcia a situagdo de emergéncias publicas;

f) Fornecer passagens para indigentes em transito no Municipio;

g) Realizar a triagem de migrantes e flagelados.

PREFEITURA MUNI L

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 69— Compete a Divisdo de Assisténcia Social:

a) Participar do planejamento e acompanhar processos de formagao continuada das equipes;

b) Participar de colegiados ou outras instancias conforme solicitacdo do gestor;

c) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas, que sejam de
competéncia da Politica de Assisténcia Social;

d) Gestao de definigao de fluxo dos beneficios eventuais.

e) Rotinas administrativas da unidade, relacionadas a seu funcionamento e relagdo com o
6rgao gestor e com a rede;

f) Participagdo das reunides de equipe para o planejamento de atividades, avaliagdo de
processos, fluxos de trabalho e resultados;

g) coordenar, orientar e acompanhar as atividades das unidades subordinadas

Art. 70 — Compete a Segao de Programas e Projetos Sociais:

a) Proceder a triagem da populagdo carente que procura a secretaria, procedendo seu
atendimento ou o devido encaminhamento ao oérgéo competente;
prestar assisténcia possivel a populagdo economicamente carente

b) Promover solugdes destinadas ao socorro emergencial de vitimas de causas nefastas;

c) implantar e manter atualizado o cadastro de pessoas carentes do municipio;
selecionar, com base nas informagbes cadastrais, os casos prioritarios de atendimento,
desde que atendidos os requisitos basicos estabelecidos;

d) auxiliar, quando solicitado, no planejamento familiar, baseado na livre decisdo e na
dignidade da pessoa humana;

e) fiscalizar a aplicagdo das subvengbes consignadas no orgamento para as entidades de
assisténcia e promogao social;

f) protegdo a familia contra qualquer forma ou espécie de violéncia, discriminacdo ou
intolerancia, denunciando os casos de abusos as autoridades competentes;

g) orientar e assistir as familias que tenham membros usuérios ou dependentes de drogas
ofensivas a saude;

h) assistir as vitimas de abuso, assegurando-lhes o devido encaminhamento;
protecdo a Crianga e adolescente contra qualquer forma ou espécie de violéncia,
discriminagdo ou intolerancia, denunciando os casos de abusos as autoridades
competentes;

i) executar programas que visem a erradicagdo do trabalho infantil, também em conjunto com
as esferas de governo estadual e federal;

j) o planejamento habitacional destinado a populagdo carente e sem meios econémicos e
financeiros;
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k) o mapeamento e o cadastramento técnico das areas utilizadas pela populagdo carente,
transformadas em grandes aglomerados populacionais, recenseando seus moradores e
detalhando individualmente casos e situagdes especificas;

1) executar as politicas habitacionais, urbanas e rurais, adequando-se as

m)necessidades da populagéo e peculiaridades do municipio;

n) Instituir e coordenar um sistema de dados e informagdes relativo a habitagao;

o) articular-se com 6rgdo regionais estaduais e federais na promogdo de programas de
habitagdo popular e estimular a iniciativa privada a contribuir para aumentar a oferta de
moradias adequadas e compativeis com a capacidade econémica da populagéo;

p) desincumbir-se de outras competéncias que |he forem delegadas, no interesse da
Administracdo Municipal;

q) Estimar os recursos e os participantes necessarios para alcangar os objetivos dos projetos;

r) Elaborar e apresentar propostas de orgcamento, e recomendar alteracdes orcamentais
subsequentes, sempre que necessario;

s) Caso seja necessario, negociar com as secretarias envolvidas dentro da administragéo;

t) Delegar responsabilidades para o pessoal adequado;

u) Identificar e resolver problemas e conflitos dentro da equipe de projetos;

v) Identificar e gerir dependéncias dos projetos e o caminho critico;

w) Planejar e definir prazos do cronograma dos projetos e metas, utilizando ferramentas
adequadas.

PREFEITURA MUNI L

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 71 — Compete a Divisdo de Coordenagdo, Gestdo Financeira e Orgamentaria:

a) Coordenar as agdes relacionadas com o orgamento e finangas;

b) formalizagdo, execugéo e prestacdo de contas de convénios firmados por intermédio de
unidades da Secretaria ou por entidades a ela vinculadas;

c) atuar como interface com as Secretarias de Planejamento e Desenvolvimento Regional e da
Fazenda, nos assuntos orgamentarios e financeiros referentes a Pasta;

d) promover a adequacéo dos programas e dos planos taticos e operacionais das unidades
orgamentarias ao plano estratégico da Secretaria

e) realizar o monitoramento orgamentario e financeiro da Pasta e consolidar seu orgamento
anual;

propor normas e procedimentos visando orientar as unidades da Pasta quanto a utilizagéo
ética e sustentavel dos recursos orgamentarios e financeiros no alcance dos objetivos;

f) orientar os Conselhos de assisténcia social do municipio nas questées relacionadas as
areas o assessorar o Secretario no desempenho de suas fungdes e propor ao Secretario os
planos de trabalho a serem executados: nas unidades que lhe sdo subordinadas; em outras
unidades integrantes da estrutura da Pasta, quando envolverem matérias relacionadas com
orgamento e finangas;

g) Orientar, coordenar e compatibilizar, com as politicas e diretrizes da Pasta, as agdes, os
planos e os projetos desenvolvidos nas unidades subordinadas;

h) coordenar, orientar e acompanhar as atividades das unidades subordinadas programagao
dos trabalhos nos prazos previstos

i) acompanhar os processos de monitoramento e de repasse de recursos do governo federal
via SuasWeb;

j) organizar e manter atualizado o CADSUAS com informagdes sobre os trabalhadores do
SUAS de Pomerode, governamentais e ndo governamentais, mantidos com recursos de
convénios ou outro instrumento congénere firmado com a SEDES para execucdo dos
servigos conforme a Tipificagdo Nacional de Servigos Socioassistenciais;

k) alimentar e manter atualizados os sistemas da rede SUAS, a partir de informagdes
fornecidas pelas geréncias e coordenagdes dos equipamentos;
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Art. 72 — Compete a Divisdo de Gestao do SUAS:

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

a) Construir instrumentos de gestéo da Politica de Assisténcia Social;

b) Elaborar a Politica Municipal de Assisténcia Social com apoio dos demais departamentos da
SMAS e rede socioassistencial;

c) Preencher os instrumentos de gestdo Federal no SUAS Web;

d) Preencher os instrumentos de gestao Estadual;

e) Manter atualizado os dados do Cad Suas da rede socioassistencial;

f) Elaboragdo do Plano Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente, em articulacéo
com o Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

g) Coleta e sistematizagao do Relatério de Gestéo Bimestral da Crianga e da Adolescéncia;

h) Participar da construgéo/atualizacdo do Diagndstico Social da area de Assisténcia Social;

i) Elaborar/atualizar o Plano de Inser¢do dos beneficiarios do BPC — Beneficio de Prestagao
Continuada;

j) Elaborar e acompanhar a execugéo do Plano de Insergédo de Beneficios Eventuais;

k) Elaborar e participar da execugéo do Plano Municipal de Monitoramento e Avaliag&o;

1) Participar da Construcéo, atualizagéo e avaliagdo do Plano do Programa de Erradicagdo do
Trabalho Infantil;

m)Subsidiar a elaboragdo de Programas e Projetos da SMAS;

n) Mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial;

o) Coordenar as reunides com Coordenadores e Técnicos da Protegdo Social Basica e
Especial, bimestralmente;

p) Articular Grupos de Estudos com os técnicos da SMAS;

q) Prestar orientacdes técnicas a rede governamental e da sociedade civil referentes a Gestao
do SUAS no ambito municipal;

r) Sistematizagdo dos dados dos Servigos, Programas e Projetos governamentais para o
Relatério Quantitativo mensal;

s) Controle de Oficios Recebidos e Expedidos do Gabinete e Departamento de Gestéo;

t) Arquivamento e Catalogagao de Matérias jornalisticas referentes a SMAS;

u) Acompanhamento do Orgao Oficial do municipio, e impressao e arquivamento de Decretos,
Resolugdes e Portarias referentes a SMAS;

v) Agendamento de Note book e multimidia para os Programas e Servigos governamentais da
Secretaria;

Art. 73 — Compete a Segao de Vigilancia Socioassistencial:

a) elaborar relatério anual de atividades com base nas informacdes mensais fornecidas pelas
geréncias e apresenta-lo ao gestor da Secretaria;

b) estabelecer relagbes com orgéos federais e estaduais da area da Assisténcia Social,
visando a implementagédo do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

c) promover a articulagdo com 6rgdos que mantenham parceria com a Secretaria, agilizando
as agdes a serem implementadas;

d) acompanhar a implantagao e o funcionamento de sistema informatizado da Secretaria,
permanecendo em constante contato com a empresa contratada e setor de informatica da
prefeitura

Art. 74 — Compete a Segao de Educagdao Permanente no SUAS:

a) Em relagdo ao planejamento e oferta das agdes de formacéo e capacitagdo compreendidas
no ambito desta Politica, cabe:
b) Elaborar diagnésticos de necessidades de formagéo e capacitagéo;
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c) Desenhar planos de cursos e matrizes pedagdgicas;

d) responsavel por coordenar as atividades e a equipe do Cadastro Unico;

e) planejar; monitorar e avaliar as agdes de cadastramento; elaborar relatérios; articular e
implementar parcerias; e receber e tratar denuncias de irregularidades atuar e validar
conteudos;

f) Disseminar contetdos produzidos e sistematizados;

g) Capacitar os integrantes da rede socioassistencial do SUAS.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 75 — Compete ao Departamento de Gestao do SUAS:

a) participar do planejamento e acompanhar processos de formagao continuada das equipes;

b) participar de colegiados ou outras instancias conforme solicitagéo do gestor;

c) executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas, que sejam de
competéncia da Politica de Assisténcia Social.

d) gestdo de definicdo de fluxo dos beneficios eventuais

e) Prestar apoio técnico ao municipio na implantacdo e aprimoramento dos Sistemas
Municipais de Assisténcia Social;

f) Monitorar a rede socioassistencial, acompanhando Servigos, Programas, Projetos e
Beneficios socioassistenciais;

g) Operacionalizar e definir os critérios do cofinanciamento estadual para custeio dos
beneficios eventuais e servigos de protegdo social basica e especial, por meio da
transferéncia de recursos financeiros do fundo estadual para o fundo municipal de
assisténcia social;

Art. 76 - Compete a Divisdo do programa Bolsa Familia e do cadastro Unico:

a) promover a interlocucdo entre a Prefeitura, o MDS e o Estado para a implementagédo do
Bolsa Familia e do Cadastro Unico;

b) coordenar a relagdo entre as Secretarias de Assisténcia social, Educagdo e Saude para o
acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Familia e a verificagdo das condicionalidades;

c) coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo Governo Federal para o Programa
Bolsa Familia nos municipios, através do Fundo Nacional de Assisténcia Social aos fundos de
assisténcia municipal.

d) responder pela aplicagdo dos recursos financeiros do Programa Bolsa Familia, no que tange
a contratagao de pessoal, capacitagao da equipe, compra de materiais, dentre outros;

e) efetivar a interlocugdo, em nome do municipio, com os membros da Instancia de Controle
Social do municipio, garantindo a eles o acompanhamento e a fiscalizagdo das agdes do
Programa na comunidade;

f) coordenar a interlocugdo com outras secretarias e érgéos vinculados ao préprio governo
municipal, do estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades ndo governamentais, com
o objetivo de facilitar a implementagdo de programas complementares para as familias
beneficiarias do Bolsa Familia.

Art. 77 — Compete a Divisdo do Programa Bolsa Familia e Cadastro Unico:

a) cadastrar e definir os perfis de acesso dos membros de sua equipe;

b) atualizar os dados relativos a gestdo anualmente;

c) excluir do sistema usuarios que ndo fazem mais parte da gestéo;

d) utilizar o sistema para realizar as atividades de gestdo e operacionalizagdo do Auxilio Brasil
e do Cadastro Unico verificar a cada periodo de repercussdo a relagdo das familias que
descumpriram as condicionalidades, em especial as que estdo na fase de suspensao, para
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trabalhar de forma articulada com a area de assisténcia social, a fim de encaminhar essas
familias para acompanhamento pelos servigos socioassistenciais buscando a superagéo das
situagdes de vulnerabilidade ou risco social que elas estejam vivenciando;

e) monitorar os motivos da baixa frequéncia escolar e planejar a¢des intersetoriais com as
areas de educagao e assisténcia social;

f) monitorar os resultados do acompanhamento da saude e planejar agdes intersetoriais com a
area de saude;

g) cadastrar e avaliar (podendo deferir ou indeferir) no Sicon o recurso apresentado pela
familia, devendo se atentar aos prazos estabelecidos (atengdo: fique atento ao calendario
com os prazos disponibilizado no Sicon);

h) arquivar, pelo prazo minimo de cinco anos, a documentagao relacionada ao recurso para
consulta/auditoria do Ministério e dos érgéos de controle e fiscalizagéo;

i) Compreender o que é o IGD-M e conhecer os fatores que influenciam o célculo desse
indice;

j) Conhecer as regras para utilizagéo dos recursos do IGD-M;

k) Realizar um diagnéstico inicial com as areas de assisténcia social, saude e educagéo, entre
outras, para a identificar as agdes prioritarias a serem financiadas com os recursos do IGD-
M (isso a cada exercicio);

1) Elaborar um planejamento, também com a participacédo das trés areas, que contemple todas
as agdes, atividades e aquisi¢cdes a serem financiadas com recursos do IGD-M;

m)estabelecendo uma ordem de prioridade, que podera ser executada a medida que os
recursos financeiros forem recebidos (a cada exercicio);

n) Aplicar os recursos recebidos do IGD-M em atividades vinculadas a gestdo do Auxilio Brasil
e do Cadastro Unico, seguindo o planejamento;

o) Apresentar ao CMAS o planejamento e os dados sobre a execugdo dos recursos, a fim de
oferecer informagdes Uteis para o acompanhamento de todo o processo, sendo capaz, por
fim, de analisar e aprovar a prestacdo de contas (comprovacdo de gastos) — a cada
exercicio

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 78 - Compete a Secao de Coordenagao de Gestao Financeira e Orcamentaria/ FMAS:

a) Gerenciar o FMAS e FMDCA com apoio do setor de Contabilidade e Planejamento - nas
movimentagdes do FMAS;

b) Coordenar os processos de compras da SMAS;

c) Elaborar as solicitagdes de processos licitatérios da SMAS;

d) Elaborar convénios com a rede socioassistencial;

e) Receber e analisar as prestacdes de contas dos convénios firmados com a rede, referentes
aos recursos repassados pelo Municipio e Governo Federal;

f) Prestar orientagbes a rede socioassistencial em matéria de convénios

Art. 79 - Compete a Divisdo da Area de Protegdo Social e Especial:

a) Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CREAS e seu (s) servigo (s),
quando for o caso;

b) Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade;

c) Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagédo e avaliagdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivagédo das articulagdes necessarias;

d) Coordenar a relagéo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu
territério de abrangéncia;
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e) Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua area de
abrangéncia

f) Coordenar o processo de articulagao cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgaos
de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgéo gestor de Assisténcia Social, sempre
que necessario;

g) Definir com a equipe a dinamica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Unidade;

h) Discutir com a equipe técnica a adogéo de estratégias e ferramentas tedrico-metodolégicas
que possam qualificar o trabalho;

i) Definir com a equipe os critérios de inclusédo, acompanhamento e desligamento das familias
e individuos nos servigos ofertados no CREAS;

j) Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagédo, quando
for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, laboragdo dos mapeamentos da
area de vigilancia socioassistencial do érgéo gestor de Assisténcia Social; encaminhamento
e desligamento das familias e individuos no CREAS;

k) Coordenar a execugao das agdes, assegurando didlogo e possibilidades de participacdo dos
profissionais e dos usuarios;

1) Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o monitoramento dos
registros de informacdes e a avaliagdo das agdes desenvolvidas;

m)Coordenar a alimentagdo dos registros de informacdo e monitorar o envio regular de
informagdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgao
gestor;

n) Contribuir para a avaliagdo, por parte do érgédo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;

o) Participar das reunides de planejamento promovidas pelo érgdo gestor de Assisténcia Social
e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

p) Identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou capacitacdo da equipe e
informar o 6rgao gestor de Assisténcia Social;

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 80 - Compete a Divisdo do Centro Referéncia Especializado de Assisténcia Social —
CREAS:

a) estabelecer relagdes e negociar conflitos; em especial para lidar com informagdes, planejar,
monitorar e acompanhar os servigos socioassistenciais, bem como de gerenciar a rede
socioassistencial local.

Art. 81 — Compete a Segao de Protecao Basica:

a) Acolhida, escuta qualificada, acompanhamento especializado e oferta de informacdes e
orientagdes;

b) Elaboragéo, junto com as familias/individuos, do Plano de acompanhamento Individual e/ou
Familiar, considerando as especificidades e particularidades de cada um;

c) Realizacdo de acompanhamento especializado, por meio de atendimentos familiar,
individuais e em grupo;

d) Realizacdo de visitas domiciliares as familias acompanhadas pelo CREAS, quando
necessario;

e) Realizagdo de encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial, demais
politicas publicas setoriais e 6rgédos de defesa de direito;

f) Trabalho em equipe interdisciplinar;

g) Orientagéo juridico-social (advogado);

h) Alimentagao de registros e sistemas de informag&o sobre das a¢des desenvolvidas;
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i) Participagdo nas atividades de planejamento, monitoramento e avaliagdo dos processos de
trabalho

j) Participagédo das atividades de capacitagédo e formagéo continuada da equipe do CREAS,
reunides de equipe, estudos de casos, e demais atividades correlatas;

k) Participagdo de reunides para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para
planejamento das agdes a serem desenvolvidas; para a definicdo de fluxos;

1) instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagdo dos
encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos.

m)Avaliagdo e concessdo aos usudrios, dos beneficios eventuais e inser¢do no
acompanhamento familia.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 82 — Compete a Secgao de Protegao Social Especial:

a) Acolhida, escuta qualificada, acompanhamento especializado e oferta de informagdes e
orientacdes;

b) Elaboragéo, junto com as familias/individuos, do Plano de acompanhamento Individual e/ou
Familiar, considerando as especificidades e particularidades de cada um;

c) Realizagdo de acompanhamento especializado, por meio de atendimentos familiar,
individuais e em grupo;

d) Realizagdo de visitas domiciliares as familias acompanhadas pelo CREAS, quando
necessario;

e) Realizagdo de encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial, demais
politicas publicas setoriais e érgaos de defesa de direito;

f) Trabalho em equipe interdisciplinar;

g) Alimentagao de registros e sistemas de informagéo sobre das a¢des desenvolvidas;

h) Participacédo nas atividades de planejamento, monitoramento e avaliagdo dos processos de
trabalho;

i) Participacédo das atividades de capacitagdo e formagao continuada da equipe do CREAS,
reunides de equipe, estudos de casos, e demais atividades correlatas;

j) Participagdo de reunides para avaliagdo das acdes e resultados atingidos e para
planejamento das agbes a serem desenvolvidas; para a definicdo de fluxos; instituicdo de
rotina de atendimento e acompanhamento dos usudrios; organizacdo dos
encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos.

Art. 83 — Compete a Divisao de Psicossocial Especial:

a) Acolhida, escuta qualificada, acompanhamento especializado e oferta de informagdes e
orientagdes;

b) Elaboragéo, junto com as familias/individuos, do Plano de acompanhamento Individual e/ou
Familiar, considerando as especificidades e particularidades de cada um;

c) Realizagdo de acompanhamento especializado, por meio de atendimentos familiar,
individuais e em grupo;

d) Realizacdo de visitas domiciliares as familias acompanhadas pelo CREAS, quando
necessario;

e) Realizagdo de encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial, demais
politicas publicas setoriais e 6rgados de defesa de direito;

f) Trabalho em equipe interdisciplinar;

g) Orientagéo juridico-social (advogado);

h) Alimentagao de registros e sistemas de informagéo sobre das a¢des desenvolvidas;

i) Participagdo nas atividades de planejamento, monitoramento e avaliagdo dos processos de
trabalho
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j) Participagdo das atividades de capacitagdo e formagéo continuada da equipe do CREAS,
reunides de equipe, estudos de casos, e demais atividades correlatas;

k) Participagdo de reunides para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para
planejamento das agdes a serem desenvolvidas; para a definigéo de fluxos;

1) instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizagdo dos
encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos.

m)Avaliacdo e concessdao aos usuarios, dos beneficios eventuais e insergdo no
acompanhamento familia.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 84 — Compete a Divisao de Vigilancia Sécio Assistencial:

a) Gerar e sistematizar informagdes e indicadores sobre riscos e, também, potencialidades nos
territorios;

b) Monitorar situagdes diversas de violéncia, principalmente voltadas contra criangas,
adolescentes e pessoas idosas (sejam com deficiéncia ou nao);

c) ldentificar as pessoas que estdo em situagdo de exclusdo social e sem acesso a servigos
e/ou beneficios sociais, orientando as equipes na busca ativa;

d) Avaliar os padrdes das ofertas da politica de assisténcia social;

e) Examinar o ajustamento entre o que é ofertado, em termos de servigos socioassistenciais, e
a real necessidade das familias e individuos;

f) elaborar relatério anual de atividades com base nas informagdes mensais fornecidas pelas
geréncias e apresenta-lo ao gestor da Secretaria;

g) estabelecer relagbes com o6rgaos federais e estaduais da area da Assisténcia Social,
visando & implementagao do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

h) promover a articulagdo com érgdos que mantenham parceria com a Secretaria, agilizando
as agdes a serem implementadas;

i) acompanhar a implantagdo e o funcionamento de sistema informatizado da Secretaria,
permanecendo em constante contato com a empresa contratada e setor de informatica da
prefeitura;

Art. 85 — Compete a Divisdo da Area de Protegio Social Basica;

a) Acolhida, oferta de informagdes e realizagdo de encaminhamentos as familias usuarias do
CRAS;

b) Planejamento e implementacdo do PAIF, de acordo com as caracteristicas do territorio de
abrangéncia do CRAS;

c) Mediacéo de grupos de familias do PAIF;

d) do Planejamento e implementacéo de do PAIF, de acordo com as caracteristicas do territério
de abrangéncia do CRAS; Mediagao de grupos de familias dos PAIF;

e) Realizagédo de atendimento particularizados e visitas domiciliares as familias referenciadas
ao CRAS;

f) Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no territério: Apoio técnico
continuado aos profissionais responsaveis pelo servico de convivéncia e fortalecimento de
vinculos desenvolvidos no territério ou no CRAS;

g) Acompanhamento de familias encaminhadas pelos servigos de convivéncia e fortalecimento
de vinculos ofertados no territorio ou no CRAS;

h) Realizagdo da busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS e desenvolvimento de
projetos que visam prevenir aumento de incidéncia de situagao de risco;

i) Acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades; Alimentagdo de
sistema de informagéo, registro das acdes desenvolvidas e planejamento do trabalho de
forma coletiva;

j) Articulacéo de agbes que potencializam as boas experiéncias no territério de abrangéncia;
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k) Encaminhamento, para a rede socioassistencial e para os servigos setoriais;

1) Participagdo de reunides sistematicas no CRAS, para planejamento das a¢des semanais a
serem desenvolvidas, definigdo de fluxos, instituicdo de rotina de atendimento e acolhimento
dos usuarios;

m)Organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagdes com outros setores,
procedimentos, estratégias de resposta as demandas e de fortalecimento das
potencialidades do territorio.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 86 — Compete a Divisdo do Centro Referéncia de Assisténcia Social — CRAS:

a) Estabelecer relagdes e negociar conflitos; lidar com informacdes, planejar, monitorar e
acompanhar os servigos socioassistenciais, bem como gerenciar a rede socioassistencial local.

Art. 87 — Compete a Segao de Protegdo Social Basica:

a) Acolher familias, participar de visitas domiciliares com o objetivo de colaborar com o
monitoramento destas;

b) Desenvolver e coordenar oficinas de diferentes (artesanato, capoeira, etc);

c) Realizar atendimento individuais de carater emergencial, com o objetivo de direcionar o
individuo a algum tipo de acéo social;

d) coordenar e direcionar a equipe para o cumprimento das premissas da assisténcia social;

e) Estimular a escuta e a comunicagao entre a equipe;

f) Trabalhar de modo integrado a perspectiva interdisciplinar, em especial nas interfaces entre
a psicologia e o servigo social com vistas a maior resolutividade dos servigos oferecidos
identificar e potencializar os recursos psicossociais, tanto individuais como coletivos,
realizando intervengdes nos ambitos individual, familiar, grupal e comunitario;

g) Priorizar atendimento em casos e situagdes de maior vulnerabilidade e risco psicossocial

Art. 88 — Compete a Divisao de Protecao Especial:

a) Acolhida, escuta qualificada, acompanhamento especializado e oferta de informacdes e
orientagdes;

b) Elaboragéo, junto com as familias/individuos, do Plano de acompanhamento Individual e/ou
Familiar, considerando as especificidades e particularidades de cada um;

c) Realizacdo de acompanhamento especializado, por meio de atendimentos familiar,
individuais e em grupo;

d) Realizacdo de visitas domiciliares as familias acompanhadas pelo CREAS, quando
necessario;

e) Realizagdo de encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial, demais
politicas publicas setoriais e 6rgdos de defesa de direito;

f) Trabalho em equipe interdisciplinar;

g) Alimentagdo de registros e sistemas de informagéo sobre das a¢des desenvolvidas;

h) Participagdo nas atividades de planejamento, monitoramento e avaliagdo dos processos de
trabalho;

i) Participagdo das atividades de capacitagdo e formagéo continuada da equipe do CREAS,
reunides de equipe, estudos de casos, e demais atividades correlatas;

j) Participagdo de reunidbes para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para
planejamento das agdes a serem desenvolvidas; para a definicdo de fluxos; instituicdo de
rotina de atendimento e acompanhamento dos usudrios; organizacdo dos
encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos.

Art. 89 — Compete a Divisdao de Psicossocial Basica:
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a) Acolher familias, participar de visitas domiciliares com o objetivo de colaborar com o
monitoramento destas;

b) Desenvolver e coordenar oficinas de diferentes (artesanato, capoeira, etc);

c) Realizar atendimento individuais de carater emergencial, com o objetivo de direcionar o
individuo a algum tipo de acéo social;

d) coordenar e direcionar a equipe para o cumprimento das premissas da assisténcia social;

e) Estimular a escuta e a comunicagao entre a equipe;

f) Trabalhar de modo integrado a perspectiva interdisciplinar, em especial nas interfaces entre
a psicologia e o servigo social com vistas @ maior resolutividade dos servigos oferecidos
identificar e potencializar os recursos psicossociais, tanto individuais como coletivos,
realizando interveng¢des nos ambitos individual, familiar, grupal e comunitario;

g) Priorizar atendimento em casos e situagées de maior vulnerabilidade e risco psicossocial

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

SEGAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 90 — Compete a Secretaria Municipal de Saude:

a) Coordenar, controlar, executar e avaliar as atividades de promogao, protegdo e recuperagédo
da saude;

b) Superintender, orientar, promover, regular, controlar, executar e avaliar atividades destinadas
a melhoria das

condigdes médico-sanitarias da populagéo;

c) Promover a prestagao de servigos médico-odontolégico, hospitalar e ambulatorial;

d) Promover a integragéo das ac¢des de saude, saneamento basico e ambulatorial;

e) Administrar as unidades de saude do Municipio;

f) Promover meios de combate a poluigdo, que, direta ou indiretamente, efetuem a saude da
populagao;

d) Execugéo dos servigos de vigilancia epidemioldgica e sanitaria.

Art. 91 - Compete a Assessoria de Gabinete:

a) Assessorar e assistir ao Secretario em sua representagao politica e no preparo e despacho
do seu expediente pessoal;

b) Coordenar o planejamento do 6rgdo, inclusive das atividades e assuntos administrativos;

c) Definir e desenvolver metodologia para coleta de dados, com a finalidade de subsidiar o
acompanhamento das agbes de governo;

d) Receber, controlar e registrar as indicagdes e correspondéncias;

e) Aexecucao de atividades correlatas

Art. 92 — Compete ao Departamento de Atencao Basica:

a) Elaborar e executar programas e projetos de agdes basicas de saude;

b) Elaborar e executar programas e projetos de assisténcia integral a saude da crianga e
adolescente, do adulto, da mulher, do homem, do idoso e do portador de necessidades
especiais;

c) Participar do processo de definicdo do territério de atuagéo das UBS;
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d) Realizar, junto com as equipes de saude da familia, programagdo e implementacdo das
atividades, com a priorizagdo de solugdo dos problemas de saude mais frequentes,
considerando a responsabilidade da assisténcia resolutiva a demanda espontanea;

e) Proceder de forma que a Estratégia Saude da Familia seja reconhecida como um espago de
construgdo de cidadania;

f) Identificar, em conjunto com as ESF e a comunidade, as atividades, as agdes e as praticas a
serem adotadas em cada uma das areas cobertas;

g) Identificar, em conjunto com as ESF e a comunidade, o publico prioritario a cada uma das
acdes;

h) Atuar, de forma integrada e planejada, nas atividades desenvolvidas pelas ESF.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 93 — Compete ao Departamento de Saude Bucal:

a) Orientar as familias quanto a utilizagdo dos servigos de saude disponiveis;

b) Desenvolver atividades de promogédo de saude de prevengéo das doengas e agravos e de
vigilancia a saude por meio de visita domiciliar e de agbes educativas individuais e coletivas
nos domicilios e nas comunidades, por exemplo, agdo coletiva de escovagdo dental
supervisionada. Esta atividade é planejada, organizada, avaliada e supervisionada pelo CD e a
execugao é realizada pelo ACS;

c) Realizar o cuidado da saude da populagédo adscrita, no ambito da UBS, nos demais espagos
comunitarios (escolas, associagdes, entre outros) e, quando necessario, no domicilio.

d) Realizar agbes de atencéo a saude conforme a necessidade de saude da populagéo local.

Art. 94 - Compete a Divisao Apoio Institucional em Enfermagem:

a) auxiliar as equipes de Atengéo Basica na organizagao do processo de trabalho e melhoria do
acesso, da oferta de servigos e da qualidade do cuidado aos usuarios do SUS;

b) preparar as equipes para avaliagcdes externas;

c¢) capacitar os novos funcionarios contratados por meio do Curso Introdutério

d) auxiliar na constru¢do do Mapa da Saude.

e) auxiliar as agdes do grupo de Assisténcia Multidisciplinar do municipio.

1.1l Compete a Coordenagéo de Saude Bucal (1)

f) Desenvolver e executar a politica odontoldgica da Secretaria Municipal de Saude

g) Elaborar e executar programas de prevengdo a carie dentaria, escovagdo, cloragao,
fluoretagdo e educagao;

h) Fazer cumprir a legislagéo pertinente;

i) Executar outras atividades correlatas

Art. 95 - Compete a Divisdao de Produgao e Digitagao de Dados:

a) Coordenar, fiscalizar, os langamentos de dados, de todos os programas, gerando relatérios e
outras atividades correlatas com a fungao.

b) Acompanhar os dados j& langados de todos os programas, gerando relatérios.

c) Fazer langamento de dados, de todos os programas, gerando relatdrios e outras atividades
correlatas com a fungéo.

d) Monitorar os langamentos de todos os programas;

e) Elaborar instrumentos de controle e avaliagéo.

Art. 96 - Compete a Divisdo de Programas e Agdes em Saude:

a) garantir os principios e diretrizes do PSE no planejamento, monitoramento, avaliagdo e
gestao de recurso de maneira integrada entre as equipes das escolas e das Unidades Basicas
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de Saude/Saude da Familia; definir as estratégias especificas de cooperacéo entre Estados e
municipios para a implementagédo e gestdo do cuidado em saude dos educandos no @mbito
municipal;

b) articular para inclusdo dos temas relacionados as a¢des do Programa Saude na Escola nos
projetos politico pedagdgicos das escolas;

c) definir a escala das escolas federais, estaduais e municipais a serem atendidas no ambito
do PSE, considerando as areas de vulnerabilidade social, os territérios de abrangéncia das
Unidades Basicas de Saude e o nimero de equipes de Saude da Familia implantadas;

d) subsidiar a formulagdo das propostas de educacédo permanente dos profissionais de saude e
da educagéo basica para implementacdo das agdes do PSE efetivar a assinatura do Termo de
Compromisso pelos Secretarios Municipais de Educagédo e Saude, por meio do preenchimento
das metas do plano de ac¢ado no sistema de monitoramento (SIMEC);

e) Acompanhar e propor agées realizadas no que tange a saude do trabalhar.

f) Apoiar atividades de promogéo a saude.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 97 — Compete ao Diretor da ESF - Estratégia Saude da Familia (13)

a) Participar do processo de definicdo do territério de atuagéo das UBS;

b) Realizar, junto com as equipes de saude da familia, programagdo e implementagédo das
atividades, com a priorizagdo de solugdo dos problemas de saude mais frequentes,
considerando a responsabilidade da assisténcia resolutiva a demanda espontanea;

c) Proceder de forma que a Estratégia Saude da Familia seja reconhecida como um espago de
construgao de cidadania;

d) Identificar, em conjunto com as ESF e a comunidade, as atividades, as ag¢des e as praticas a
serem adotadas em cada uma das areas cobertas;

e) Identificar, em conjunto com as ESF e a comunidade, o publico prioritario a cada uma das
acoes;

f) Atuar, de forma integrada e planejada, nas atividades desenvolvidas pelas ESF.

Art. 98 — Compete ao Divisdo de Equipe Multidisciplinar:

a) Identificar os problemas de saude e situagdes de risco mais comuns aos quais, aquela
populagado esta exposta;

b) Elaborar, com a participagdo da comunidade, um plano local para enfrentamento dos
problemas de saude e fatores que colocam em risco a saude;

c) Executar, de acordo com a qualificagéo de cada profissional, os procedimentos de vigilancia
a saude e de vigilancia epidemiolégica, nas diferentes fases do ciclo de vida;

d) Garantir acesso a continuidade do tratamento dentro de um sistema de referéncia e contra
referéncia para os casos de maior complexidade ou que necessitem de internagéo hospitalar;
e) Promover agdes Inter setoriais e parcerias com organizagdes formais e informais existentes
na comunidade para o enfrentamento conjunto dos problemas identificados;

Art. 99 — Chefe do Departamento de Farmacia Basica:

a) Garantir o acesso da populagdo a medicamentos essenciais com qualidade e seguranca;

b) Promover o uso racional de medicamentos, por intermédio de a¢des que disciplinem a
prescrigao, a dispensag¢ao e 0 consumo;

c) Planejar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar as agoes;

d) Elaborar normas e procedimentos técnicos e administrativos;

e) Gerenciar o processo de aquisicdo de medicamentos

Art. 100 - Compete a Divisdo de Monitoramento e Controle de Medicagao:
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a) Garantir condi¢cdes adequadas para o armazenamento de medicamentos;

b) Manter cadastro atualizado dos usuarios, unidades e profissionais de saude;

c) Desenvolver sistema de informagao e comunicacao;

d) Promover agdes educativas para prescritores, usudrios de medicamentos, gestores e
profissionais da satde;

e) Elaborar material técnico, informativo e educativo.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 101 — Compete ao Departamento de Vigilancia em Saude:

a) elaborar e executar programas e projetos de controle e combate as endemias graves, bem
como da eficiéncia no combate as endemias graves;

b) fazer cumprir a legislagao pertinente;

c) Elaborar programas e projetos que busquem a melhoria e eficiéncia no combate as
endemias;

d) Elaborar programas e projetos de vigilancia sanitaria da Secretaria Municipal de Saude;

e) Participar do planejamento de organizagdo e operacionalizacdo dos servicos de salude
voltados para prevengao de surtos e agravos entomoldgicos;

f) Desenvolver medidas de prevencdo e controle de doengas ou agravos de prevaléncia
endémica;

d) Executar e planejar normatizagao de atividades técnicas correlatas

Art. 102 - Compete ao Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica:

a) supervisionar as agdes e os projetos desenvolvidos ou em andamento com intuito de dar
sequéncia unificada as diversas agdes da Divisdo;

b) proceder o levantamento e reconhecimento da morbimortalidade municipal ao logo tempo;

c) perseguir os eventos ou condigbes que possam modificar o risco de sua ocorréncia;

d) proceder o levantamento de dados de registros vitais (nascimentos e ébitos) e da ocorréncia
dos agravos a saude;

e) Acompanhar e avaliar o processo de armazenagem, conservagdo, manipulagao, distribuicao
e transporte dos imunobiolégicos;

f) Assegurar que todos os imunobiolégicos administrados mantenham suas caracteristicas
iniciais, a fim de conferir imunidade;

g) Planejar e executar campanhas de vacinagéo;

h) Assessorar tecnicamente as Unidades de Saude de a Planejar e desenvolver atividades de
Capacitagédo aos encarregados pela dos programas de vacinagao;

i) Supervisionar, controlar e avaliar a execugdo das vacinagdes.

Art. 103 - Compete a Divisao de Vigilancia Sanitaria, Ambiental e Controle de Zoonoses:

a) Fiscalizar e inspecionar produtos, estabelecimentos, ambulantes e viaturas e alimentacéo
publica, conforme legislagéo especifica;

b) Escriturar autos de apreenséo, interdigdo ou multa;

c) Promover o controle sanitario dos produtos de consumo animal e seus derivados no
Municipio;

d) Encaminhar para exame de laboratério, mercadorias que no ato da apreenséo, suscitem
duavidas;

e) Fiscalizar o controle de venda e uso de agrotoxicos;

f) Executar campanhas de educacgéo sanitaria;

d) Exercer, aplicar e executar a politica de satide no combate e prevencgao das nosologias;
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h) Executar o diagnéstico das seguintes nosologias: raiva, leishmaniose, leptospirose,
toxoplasmose, etc.;

i) Capturar e observar animais suspeitos;

j) Desenvolver e executar campanhas de combate e prevengéo a Zoonoses;

k) Fiscalizar e inspecionar produtos, estabelecimentos, ambulantes e viaturas e alimentagédo
Publica, conforme determina legislagdo especifica;

1) Apreender ou interditar produtos julgados improéprios para consumo;

m) Escriturar autos de apreenséo, interdicdo ou multa;

n) Promover o controle sanitario dos produtos de consumo animal e seus derivados no
Municipio;

o) Encaminhar para exame de laboratério, mercadorias que no ato da apreenséo, suscitem
duvidas;

p) Fiscalizar o controle de venda e uso de agrotéxicos;

q) Fiscalizar as condi¢cdes legais de funcionamento e as condigdes higiénicas dos
estabelecimentos de comercializagao de produtos alimenticios, restaurantes, bares e similares,
mercados, feiras, matadouros, frigorificos, supermercados, consultérios médicos,
odontoldgicos, hospitais, fabrica de produtos alimenticios, saldes de cabeleireiros e outros
afins;

r) Combater focos de mosquitos em bueiros e terrenos baldios, colocando veneno ja
preparado;

s) Matar mosquitos e larvas operando maquinas nebulizadores e fazendo dedetizacdo

t) Avaliar a qualidade da agua dentro dos limites do municipio.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 104 - Compete a Divisao de Fiscalizagdo e Combate a Endemias:

a) Realizar atividades de prevengdo de doengas e promogdo da saude, mediante acdes
domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as
diretrizes do SUS e sob supervisao do gestor municipal, distrital, estadual ou federal;

b) utilizac&o de instrumentos para diagnéstico demografico e sociocultural da comunidade;

c) Promover agbes de educagéo para a saude individual e coletiva;

d) Registrar, para fins exclusivos de controle e planejamento das agbes de salde, de
nascimentos, ébitos, doengas e outros agravos a saude;

e) Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area de
saude;

f) Fomentar e participar de agdes que fortalegam os elos entre o setor saude e outras

politicas que promovam a qualidade de vida.

Art. 105 - Compete a Secao de Distribuicao de Imunobiolégicos:

a) A coordenagdo e a execugdo das agdes de vacinagdo integrantes do PNI, incluindo a
vacinagéo de rotina, as estratégias especiais (como campanhas e vacinagdes de bloqueio) e a
notificacdo e investigacdo de eventos adversos e O&bitos temporalmente associados a
vacinagao;

b) A geréncia do estoque municipal de vacinas e outros insumos, incluindo o armazenamento e
o transporte para seus locais de uso, de acordo com as normas vigentes;

c) O descarte e a destinagédo final de frascos, seringas e agulhas utilizados, conforme as
normas técnicas vigentes;

d) A gestdo do sistema de informagdo do PNI, incluindo a coleta, o processamento, a
consolidagdo e a avaliagdo da qualidade dos dados provenientes das unidades notificantes,
bem como a transferéncia dos dados em conformidade com os prazos e fluxos estabelecidos
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nos ambitos nacional e estadual e a retroalimentagdo das informagdes as unidades
notificadoras.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 106 — Compete ao Departamento de Atengao Psicossocial:

a) Prestar atendimento em regime de atengao diaria;

b) Promover a insergcado social dos usuarios através de agbes que envolvam educagéo,
trabalho, esporte, cultura e lazer, montando estratégias conjuntas de enfrentamento dos
problemas;

c) Organizar a rede de servigos de saude mental de seu territério;

d) Dar suporte e supervisionar a atengao a saide mental na rede basica PSF e PACS;

e) Gerenciar os projetos terapéuticos oferecendo cuidado clinico eficiente e personalizado;

Art. 107 — Compete ao Departamento de Atendimento Mével as Urgéncias — SAMU:

a) Planejar, organizar, coordenar, comandar e controlar as atividades do servico de
atendimento movel as urgéncias;

b) Prestar o socorro a populagéo em casos de emergéncia em qualquer: residéncias locais de
trabalho e vias publicas ap6s chamada gratuita feita para o telefone 192.

c) Promover a capacitagéo frequente dos funcionarios.

d) Promover junto as ESFs programas e acdes que visem a prevengdo de acidentes
domésticos e automobilisticos.

e) Executar outras atividades correlatas.

Art. 108 — Compete ao Departamento de Regulagao de Saude;

a) Dar apoio técnico administrativo no que diz respeito a marcagdo de procedimento
ambulatoriais, incluindo terapias e cirurgias ambulatoriais;

Art. 109 - Compete a Divisédo de Tratamento Fora do Domicilio — TFD:

a) a responsabilidade de analisar as solicitagdes de Tratamento Fora do Domicilio;

b) autorizar o deslocamento dos pacientes;

c¢) providenciar o agendamento do atendimento

d) elaborar a estatistica das despesas relativas ao Tratamento Fora do Domicilio;

e) encaminhar mensalmente as Diretorias Regionais de Saude os Boletins de Produgéo
Ambulatorial (BPA'S) juntamente com o Demonstrativo de Atendimento devidamente assinado
pelo Gestor Municipal.

f) Executar outras atividades correlatas.

Art. 110 - Compete a Secao de Marcacao de Procedimentos:

a) Regular o acesso aos leitos e aos procedimentos hospitalares eletivos, conforme
organizacao local;

b) Regular o acesso aos leitos hospitalares de urgéncia;

c) Executar outras atividades correlatas.

Art. 111 — Compete ao Departamento Administrativo;

a) Escriturar todas as operacdes contabeis;
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b) Controlar os créditos orgamentarios adicionais, extraordinarios, suplementares e receitas
orgamentarias;

c) Escriturar e conservar devidamente classificados, os processos e documentos referentes
aos bens patrimoniais do Municipio;

d) Registrar a variacdo dos bens patrimoniais da Secretaria Municipal de Saude.

e) Contabilizar os movimentos de fundos e de suprimentos;

f) Informar aos 6rgéos interessados sobre insuficiéncia de dotagdes orgamentarias e créditos;
g) Fazer acompanhamento de execugdo orcamentaria, informando ao Secretario sobre os
saldos de verbas;

h) Receber e conferir as notas de empenho;

i) Aremessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e externa;

j) Executar outras atividades correlatas

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 112 — Compete a Divisdo Administrativo:

a) Coordenagdo e acompanhamento das atividades relativas a administracdo de pessoal,
material, patrimonio, arquivo e almoxarifado da Secretaria Municipal de Saude;

b) Organizagéo do fluxo de documentos e comunicacgao de informagdes entre os setores da

Secretaria Municipal de Saude;

¢) Solicitagdo, execu¢do e acompanhamento dos servigos de manutengdo dos bens moéveis e
imoéveis;

d) Planejamento, solicitagdo, controle e distribuicdo de materiais prioritarios e indispensaveis
ao funcionamento da Secretaria Municipal de Saude;

e) Organizagdo, acompanhamento, encaminhamento e disponibilidade de informagdes
financeiras e administrativas referentes aos servidores publicos vinculados a Secretaria
Municipal de Saude;

Art. 113 - Compete a Divisdo de Transporte:

a) A segurancga e qualidade dos veiculos;

b) Organizacéo e fiscalizagdo quanto a documentagéo dos veiculos e motoristas;

c) Observacéao, supervisdo e acompanhamento da conduta dos usuarios e motoristas;

d) Articulagdo com outros dérgdos e setores que colaboram para o bom funcionamento da
Divisé&o.

e) Elaboragao de planilhas de acompanhamento e controle de manutengao;

f) Providenciar e acompanhar o Conserto dos veiculos;

d) Executar outras atividades correlatas.

Art. 114 - Compete a Secao de Almoxarifado:

a) Receber todas as mercadorias adquiridas pela se¢cdo de compras;

b) Zelar pela conservagéo do estoque;

c) Informar a Secgéo Licitacdo e Compras a situagédo do estoque visando sua renovagéo.

d) Manter controle de entrada e saida de matérias e insumos.

e) Executar outras atividades correlatas.

Art. 115 - Compete a Segao de Ouvidoria e Auditoria Interna :

a) Receber, registrar, encaminhar e controlar o andamento de petigdes, processos relativos a
servidores;

Pagina 38 de 67

Certificagéo Digital: WUN8BCQ8F-FRVQQMWO-O7LNOCJIN-EOSDGHUX
Verséao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



S DIARIO_ Edicdo 1.744 | Ano 10

01 de novembro de 2022
Pagina 41

Prefeitura Municipal
de Alcobaga

T PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBAGCA

' ﬂ ESTADO DA BAHIA

b) Receber, registrar, encaminhar reclamagdes de denlncias relativas aos servigos e
servidores ligados a secretaria de saude.

c) Formar e acompanhar equipe de auditoria internada quando solicitado.

d) Acompanhar os trabalhos do comité ético da Secretaria Municipal de Saude

e) Executar outras atividades correlatas

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 116 - Compete a Segao de Recursos Humanos:

a) A preparacédo de documentagdo necessaria para a admissao.

b) O registro funcional de cada servidor lotado na Secretaria Municipal de Saude.

c) Afiscalizacéo, o controle e registro de frequéncia dos servidores.

d) A elaboracdo da escala de férias dos servidores lotados na Secretaria de Saude
encaminhando aos demais érgados da prefeitura para apreciagéo e aprovacao.

e) Demais atividades correlatas.

Art. 117 — Compete ao Diretor Hospitalar:

a) Planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades do hospitalar, a fim de que o hospital
atinja a sua finalidade, ministrando um atendimento eficiente a todos os cidad&os.

b) Controlar as atividades desenvolvidas de todos os profissionais atuantes no Hospital,
participando ativamente do credenciamento médico junto a Direg&o Técnica;

c) Estabelecer rotinas para o bom funcionamento do hospital e eficiéncia operacional,
administrativa e financeira;

d) Planejar e organizar a(s) geréncia(s) das instituicdes hospitalares, no @mbito municipal;

e) Supervisionar o desempenho das questdes burocraticas e administrativas das instituicdes
hospitalares, no ambito municipal;

f) Controlar quadro de servidores lotados em sua unidade hospitalar,

g) Elaborar relatérios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza administrativa;

h) Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais;

Art. 118 — Compete ao Chefe de Enfermagem Hospitalar:

a) Coordenar os servigos de enfermagem, monitorando o processo de trabalho para o
cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais;

b) Acompanhar as agdes de enfermagem, auxiliando na padronizagdo de normas e
procedimentos internos;

c) Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares, garantindo a qualidade dos servigos
assistenciais, atualizando rotinas e acompanhando sua programagéo;

d) Garantir a qualidade da assisténcia de enfermagem aos pacientes e familiares,

SEGAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 119 — Compete a Secretaria Municipal de Educagao:

a) A organizag&o e administragcdo do Ensino;
b) Planejar, orientar, coordenar, supervisionar e executar as atividades educacionais no
Municipio;
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c) Promover o cumprimento das leis federais, estaduais e Municipais relativas a Educagdo no
Municipio;

d) Instalar, manter e supervisionar os estabelecimentos da Rede Municipal de Ensino;

e) Promover a integracédo das agdes educacionais e culturais;

f) Colaborar na execugéo de programas civicos, recreativos e artisticos;

g) Elaborar o plano municipal de educagéo no sentido de definir uma politica de agéo para o
ensino infantil e fundamental.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 120 — Compete a Assessoria de Gabinete:

a) Assessorar e assistir ao Secretario em sua representagao politica e no preparo e despacho
do seu expediente pessoal;

b) Coordenar o planejamento do 6rgdo, inclusive das atividades e assuntos administrativos;

c) Definir e desenvolver metodologia para coleta de dados, com a finalidade de subsidiar o
acompanhamento das agdes de governo;

d) Receber, controlar e registrar as indicagdes e correspondéncias;

e) A execugédo de atividades correlatas.

Art. 121 — Compete de Departamento Técnico Pedagoégico:

a) Participagdo na elaboragdo e acompanhamento do Projeto Politico Pedagdgico das escolas
da rede escolar publica;

b) Apoio e participacéo nas atividades de articulagdo escola comunidade;

c) Elaboragdo e coordenagao de estudos atualizados sobre a legislagdo educacional vigente;
d) Participagédo nas atividades civicas e de cunho pedagdgico promovidas pela Secretaria de
Educagéo e unidades escolares da Rede Municipal;

e) Planejamento, implementagdo e participagdo no programa de formagdo pedagodgica
continuada para profissionais da educacao;

f) divulgagdo de informagdes de interesse das unidades escolares;

g) Participagao no processo de avaliagao das unidades escolares;

h) Identificagdo das dificuldades do processo ensino-aprendizagem nas unidades escolares,
apresentando alternativas de solugdes;

i) Realizagdo de agbes complementares para melhoria da qualificagdo no desempenho da
fungéo.

j) Participacdo efetiva em programas e projetos para a melhoria do processo ensino-
aprendizagem;

k) Realizagdo de estudos e andlise dos resultados no rendimento escolar como subsidios ao
desempenho da fungédo junto ao Coordenador Técnico Pedagodgico;

1) Contribuicdo e participagdo no planejamento, discussdo e elaboragdo das politicas
educacionais;

m) Promogdo de féruns e semindrios para incentivar a socializagdo de experiéncias bem
sucedidas;

Art. 122 — Compete ao Departamento de Educagao de Jovens e Adultos:

a) Observancia e implementagéo dos dispositivos legais e pedagégicos que regem o Ensino
Fundamental 1l e EJA e construgdo de diretrizes tedrico-metodoldégicas considerando a
proposta curricular e a legislagao vigente;

b) Andlise e divulgacdo dos indicadores estatisticos educacionais referentes ao Ensino
Fundamental Il e EJA;

c) Solicitagdo, promogao, execugao e avaliagao da formagao continuada para qualificagdo dos
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profissionais do Ensino Fundamental;

d)Realizagdo de reunides periddicas da equipe técnica com gestores, orientadores e
supervisores pedagdgicos das unidades escolares que atendem essas modalidades;

e) Elaboracdo e divulgagdo do cronograma de acompanhamento da equipe técnica da
Secretaria de Educagédo as unidades escolares da rede municipal;

f) Organizagéo, promogao, execugdo e avaliagdo e acompanhamento da formagao continuada
para qualificagao dos profissionais docentes da Educacgéo de Jovens e Adultos (EJA);

g) Direcionamento assegurado a continuidade da escolaridade a todos os alunos egressos da
Educagéao de Jovens e Adultos (EJA);

h) Realizacédo de agdes complementares objetivando a melhoria da qualificagéo profissional da
equipe para desempenho da fungéo;

i) Elaboracéo e divulgagao de relatério com informagao das atividades desenvolvidas;

j) Participacdo e acompanhamento na elaboragéo, execugéo e avaliacdo do Projeto Politico
Pedagodgico das unidades escolares do Ensino Fundamental;

k) Promogéo de atividades que propiciem integragéo da escola com a comunidade;

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 123 — Compete ao Departamento de Educacao Especial:

a) Planejamento e coordenagédo de agdes e recursos organizados para apoiar e suplementar o
processo educativo;

b) Proposicdo de conteudos de ensino e materiais pedagdgicos especificos que possam
viabilizar as necessidades basicas de aprendizagem;

c) Promocdo da formagédo continuada para melhoria da qualificagdo e atualizagdo dos
procedimentos psicopedagdgicos;

d) Participagdo em féruns, cursos, semindrios para socializagao de experiéncias exitosas;

e) Elaboracéo bimensal do cronograma ou acompanhamento e atividades afins realizadas pela
equipe técnica da Secretaria de Educagéo nas escolas da rede municipal;

f) Organizagdo da documentacdo individual, conteudo, ficha diagndéstica e parecer do
especialista da area;

g) Articulagdo e estimulagédo da familia para participar do processo escolar;

h) Realizagdo de reunides periddicas com a comunidade escolar e pais;

i)Dinamizacéo e efetivagdo no encaminhamento para os servicos de atendimento nos 6érgaos
competentes do municipio ou em outras localidades;

j) Acompanhar o PROINFO com o objetivo de promover o uso pedagogico da informatica na
rede publica de educagao basica.

k) Proporcionar a capacitagdo aos educadores para uso das maquinas e tecnologias
atendendo a proposta do programa.

1) Incluir os recursos digitais em consonancia com os contetidos educacionais

m) Acompanhar em parceria com a Secretaria de Saude o Programa Saude na Escola (PSE),
como uma politica intersetorial da Saude e da Educagéo;

n) Implementar a politica de saude e educagéo voltadas as criangas, adolescentes, jovens e
adultos da educagéo publica brasileira se unem para promover saude e educagéo integral.

o) Promogdo de agdes complementares que objetivem melhoria da qualificagcdo profissional
da equipe técnica para desempenho da fungéo.

Art. 124 — Compete ao Departamento de Creches e Educagéo Infantil:

a) Observancia e implementagao dos dispositivos legais e pedagdgicos que regem a Educacéo
Infantil e Ensino Fundamental [;

b) Analise e divulgacdo dos indicadores estatisticos educacionais referentes a esta etapa de
ensino;

c) Planejamento, coordenagdo e acompanhamento pedagdgico das creches conveniadas e
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pré-escolar da rede municipal;

d) Avaliacdo diagnostica para identificagdo dos alunos que necessitam de encaminhamento
para o Centro de Atendimento Especial do Municipio (salas multifuncionais);

e) Participacdo na elaboracéo e avaliagéo das acdes definidas no Projeto Politico Pedagdgico,
referente a Educacgéo Infantil e Ensino Fundamental [;

f) Elaboragdo de estratégias para registro e acompanhamento do desenvolvimento e
aprendizagem na Educacéo Infantil e Ensino Fundamental [;

g) Solicitagdo, promogdo, coordenacdo e execugdo da formagdo continuada para
atualizacéo e aperfeicoamento dos profissionais da Educagao Infantil e Ensino Fundamental |;
h) Realizagdo de agdes complementares objetivando a melhoria da qualificacdo para
desempenho da fungéo;

i) Divulgacao das atividades planejadas e executadas para o setor de Divisdo de Ensino,
Coordenagao Técnico-Pedagdgico, Supervisédo Escolar e os demais setores da Secretaria de
Educagéo.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 125 — Compete ao Departamento de Anos Iniciais:

a) Observancia e implementagdo dos dispositivos legais e pedagogicos que regem o Ensino
Fundamental | e construgéo de diretrizes tedrico-metodolégicas considerando o Referencial
Curricular Municipal e a legislagao vigente;

b) Andlise e divulgacdo dos indicadores estatisticos de aprendizagem referentes aos anos
iniciais;

c) Solicitagdo, promogéao, organizagao, execucéo e avaliagdo de formagdes continuadas para
qualificagdo dos profissionais do Ensino Fundamental;

d) Realizagdo de reunides periddicas da equipe técnica com gestores, coordenadores
pedagogicos e professores das unidades escolares que atendem essa etapa de ensino;

e) Elaboragéo, divulgagédo, orientagdo e acompanhamento da Proposta Pedagdgica com base
no DCRM ( Documento Curricular Referencial Municipal )

f) Realizagdo de visitas da equipe técnica da secretaria Municipal de Educagéo as unidades
escolares da rede municipal, para acompanhamento e orientagéo das a¢des pedagodgicas;

g) Realizagéo de agdes complementares objetivando a melhoria da qualificagéo profissional da
equipe para desempenho da fungéo;

h) Elaboragdo e divulgacédo de relatério com informagdo das atividades desenvolvidas pelo
setor;

i) Orientagao, participagdo e acompanhamento na elaboracédo e execugéo do Projeto Politico
Pedagdgico das escolas da rede publica;

j) Incentivo de atividades que propiciem integragcdo da escola com a comunidade;

Art. 126 — Compete ao Departamento de Anos Finais;

a) Observancia e implementacédo dos dispositivos legais e pedagdgicos que regem o Ensino
Fundamental Il e construcdo de diretrizes tedrico-metodoldgicas considerando o Referencial
Curricular Municipal e a legislagéo vigente;

b) Analise e divulgacdo dos indicadores estatisticos de aprendizagem referentes aos anos
finais;

c) Solicitagdo, promogao, organizagdo, execugdo e avaliagdo de formagdes continuadas para
qualificagao dos profissionais do Ensino Fundamental Il;

d) Realizagdo de reunides periédicas da equipe técnica com gestores, coordenadores
pedagogicos e professores das unidades escolares que atendem essa etapa de ensino;

e) Elaboragéo, divulgagéo, orientagdo e acompanhamento da Proposta Pedagégica com base
no DCRM (Documento Curricular Referencial Municipal )
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f) Realizacdo de visitas da equipe técnica da secretaria Municipal de Educagéo as unidades
escolares da rede municipal, para acompanhamento e orientagdo das a¢des pedagdgicas;

g) Realizagdo de agdes complementares objetivando a melhoria da qualificagéo profissional da
equipe para desempenho da fungéo;

h) Elaboracéo e divulgagédo de relatério com informagdo das atividades desenvolvidas pelo
setor;

i) Orientagao, participagdo e acompanhamento na elaboragédo e execugao do Projeto Politico
Pedagoégico das escolas da rede publica;

j) Incentivo de atividades que propiciem integragédo da escola com a comunidade;

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 127 — Compete ao Departamento de Educagdo do Campo, Indigena, Quilombola e
Assentamento:

a) Observancia e implementagéo dos dispositivos legais e pedagdgicos que regem Educagéo
do Campo, Indigena, Quilombola e Assentamento e construgdo de diretrizes tedrico-
metodoldgicas considerando o Referencial Curricular Municipal e a legislagéo vigente;

b) Analise e divulgacdo dos indicadores estatisticos de aprendizagem referentes a Educagao
do Campo, Indigena, Quilombola e Assentamento;

c) Solicitagdo, promogao, organizagdo, execugdo e avaliacdo de formagdes continuadas para
qualificacdo dos profissionais da Educagdo do Campo, Indigena, Quilombola e
Assentamento

d) Realizagdo de reunides periddicas da equipe técnica com gestores, coordenadores
pedagdgicos e professores das unidades escolares que atendem essa etapa de ensino;

e) Elaboracgéo, divulgacéo, orientagdo e acompanhamento da Proposta Pedagégica com base
no DCRM ( Documento Curricular Referencial Municipal )

f) Realizacdo de visitas da equipe técnica da secretaria Municipal de Educagdo as unidades
escolares da rede municipal, para acompanhamento e orientagdo das a¢des pedagdgicas;

g) Realizagao de a¢des complementares objetivando a melhoria da qualificagéo profissional da
equipe para desempenho da fungao;

h) Elaboragédo e divulgagao de relatério com informagdo das atividades desenvolvidas pelo
setor;

i) Orientacéo, participacdo e acompanhamento na elaboragdo e execugédo do Projeto Politico
Pedagdgico das escolas da rede publica;

j) Incentivo de atividades que propiciem integragéo da escola com a comunidade;

k) Organizagdo, promogéo, execugdo e avaliagdo e acompanhamento da formagéo continuada
para qualificacdo dos profissionais docentes da Educagdo do Campo, Indigena, Quilombola
e Assentamento.

1) Direcionamento assegurado a continuidade da escolaridade a todos os alunos egressos da
Educagéo do Campo, Indigena, Quilombola e Assentamento

Art. 128 — Compete ao Diretor Escolar:

a) administrar e executar o calendario escolar;

b) elaborar o planejamento geral e o Plano de Desenvolvimento da Escola-(PDE);

c) Organizar e assegurar a elaboragéo do planejamento da proposta pedagdgica da Unidade
Escolar;

d) promover a politica educacional que implique no perfeito entrosamento entre os corpos
docente, discente, técnico-pedagogico e administrativo;

e) informar ao servidor da notificagdo, ao dirigente maximo da Secretaria Municipal de
Educagéo e Cultura da necessidade de apurar e avaliar os planos, programas e projetos
voltados para o desenvolvimento da rede de ensino e da escola, em relagéo a aspectos
pedagdgicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;
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f) coletar, analisar e divulgar os resultados de desempenho dos alunos, visando a corregéo de
desvios no Planejamento Pedagdgico;

g) assegurar a participagdo do Conselho Escolar na elaboragdo e acompanhamento do plano
de desenvolvimento da escola;

h) gerenciar o funcionamento da escola, zelando pelo cumprimento da legislagdo e normas
educacionais e pelo padréo de qualidade do ensino;

i) cumprir e fazer cumprir as disposigdes contidas na Programagao Escolar, inclusive com
referéncia a prazos;

j) supervisionar a distribuigdo da carga horaria obrigatéria dos servidores da escola;

k) emitir certificados, atestados, guia de transferéncia e demais documentos que devem ser
emitidos pelo dirigente méximo da Unidade Escolar;

1) controlar a frequéncia dos servidores da Unidade Escolar; elaborar e controlar a escala de
férias dos servidores e enviar via especifica a Secretaria;

m) promover agdes que estimulem a utilizagdo de espacgos fisicos da Unidade Escolar, bem
como o uso dos recursos disponiveis para a melhoria da qualidade de ensino como bibliotecas,
salas de leitura, sala de audiovisual, laboratérios, informatica e outros;

n) estimular a produgao de materiais didatico-pedagdgicos nas Unidades Escolares, promover
acdes que ampliem esse acervo, incentivar e orientar os docentes para a utilizagdo intensiva e
adequada dos mesmos;

o) coordenar as atividades administrativas da Unidade Escolar;

p) convocar os professores para a definicdo da distribuicdo das aulas de acordo com a sua
habilitacdo, adequando-as a necessidade da Unidade Escolar e do Professor;

q) manter atualizada as informagdes funcionais dos servidores na Unidade Escolar;

r) zelar pelo patriménio da escola, bem como o uso dos recursos disponiveis para a melhoria
da qualidade de ensino como bibliotecas, salas de leitura, televisdo, laboratérios, informatica e
outros;

s) Distribuir a carga horaria obrigatéria dos servidores da escola; analisar, conferir e assinar o
inventario anual dos bens patrimoniais e do estoque do material de consumo; responder pelo
cadastramento e registro relacionado com a administragéo de pessoal;

t) programar, registrar, executar e acompanhar as despesas da Unidade Escolar;

u) coordenar as atividades financeiras da Unidade Escolar; controlar os créditos orgamentarios
da Unidade Escolar oriundos dos recursos Federais, Estaduais e Municipais;

v) elaborar e responder pela prestagdo de conta dos recursos repassados a Unidade Escolar;
W) registrar e controlar as obrigacdes a pagar da Unidade Escolar; adotar medidas que
garantam as condic¢des financeiras necessarias a implementagéo das agdes previstas no Plano
de Desenvolvimento da Escola;

PREFEITURA MUNI L

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 129 — Compete ao Vice -Diretor Escolar:

a) substituir o Diretor em sua falta e nos seus impedimentos eventuais;

b) assessorar o Diretor no gerenciamento do funcionamento da Unidade Escolar,
compartilhando com o mesmo a execugdo das tarefas que |lhe sédo inerentes e zelando pelo
cumprimento da legislagdo e normas educacionais;

c) exercer as atividades de apoio administrativo-financeiro;

d) acompanhar o desenvolvimento das tarefas da Secretaria Escolar e do pessoal de apoio;

e) controlar a frequéncia do pessoal docente e técnico-administrativo, encaminhando relatério
ao Diretor para as providéncias cabiveis;

f) zelar pela manutengéo e limpeza do estabelecimento no seu turno;

d) supervisionar e controlar os servigos de reprografia e digitacéo;

h) executar outras atribui¢gdes correlatas e afins.
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Paragrafo Unico — Os Cargos Comissionados de Diretor, de Vice-Diretor, que séo de livre
nomeagdo e exoneracdo, estdo estruturados na organizagdo administrativa de unidade de
ensino de acordo com o seu porte, na forma a seguir indicada:

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

I. Unidade de grande porte, assim compreendida a Unidade de Ensino que possua mais de
800 (oitocentos) alunos, contara com 01 (um) Diretor, (trés) Vice Diretores.

Il. Unidade de médio porte, assim compreendida a unidade de ensino que possua no minimo
400 alunos e no maximo 800 alunos, contarda com um Diretor, até 03 Vice-Diretores
dependendo da quantidade de turno de funcionamento da unidade.

lll. Unidade de pequeno porte, assim compreendida a unidade de ensino que possua entre
100 a 399 alunos, contara com 01 (um) Diretor, até 2 (dois) Vice — Diretores.

Art. 130 — Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

a) Organizagéo e atualizagdo dos documentos dos funcionarios de acordo com a fungédo
que exerce;

b) Facilitar o contato com os setores e controle de informagéo dos profissionais;

c) Auxiliar as Unidades Escolares na manutengcdo dos documentos, formularios,
deixando os registros sempre em dia;

d) Controlar as informagdes de cada funcionario facilitando o processo de organizagéo
e atualizagéo da vida profissional dos mesmos.

e) Elaborar fichas para a organizagdo dos arquivos mantendo a trajetéria profissional
sempre em facil acesso;

f) Cuidar de todo processo de controle de frequéncia, pagamento de salarios e
beneficios, bem como de pagamentos de taxas, impostos e contribuigdes:

g) Acompanhar a relagdo entre a empresa e funcionario a todo tempo, garantindo que a
legislagdo trabalhista seja cumprida.

h) Elaborar junto as Unidades Escolares a escala de férias através de documentos a
serem arquivados com vias para a Unidade e setor geral da Secretaria;

i) Fazer a gestdo do sistema de ponto adotado, verificando a necessidade de cadastro
de novos colaboradores, avaliagéo de registros e de gerar relatérios de horas:

j) deve estar atento ao controle de horas e possiveis proventos e descontos, além de
seguir o calendario correto adotado pela empresa, a fim de agendar o pagamento dos
colaboradores.

Art. 131 — Compete a Divisdo de Escrituragao e Arquivo:

a) Elaboragdo de projetos de sua competéncia para fins de programacéo e normatizagdo das
escolas do Sistema Municipal de Ensino;

b) Estudos e orientagdo a aplicagdo da Legislacdo Federal, Estadual e Municipal referente a
Educagéo;

c) Divulgacéo de diretrizes, normas e orientacdo definidas pela Secretaria de Educacédo e
Conselho Municipal de Educagao;

d) Sugestdao de procedimentos concernentes a estrutura e funcionamento das unidades de
ensino;

e) Acompanhamento a observancia dos dispositivos legais e pedagogicos na operacionalizagdo
da proposta curricular, e cumprimento do Calendario Escolar nas unidades de ensino;

f) Explanacgéo, orientagdo e acompanhamento do pessoal técnico- administrativo das unidades
escolares, no que se refere as questdes legais e a vida escolar do aluno;

g) Orientagéo, apoio e acompanhamento organizacional da documentag&o do aluno;

h) Organizagdo e orientagdo no processo organizacional das pastas para credenciamento das
escolas da rede municipal;
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i) Acompanhamento do cumprimento da matriz curricular em todos os niveis e modalidades de
ensino;

j) Orientagé@o e acompanhamento no preenchimento do diario de classe;

k) Orientacéo, organizacional sobre toda escrituragéo escolar;

1) Arquivamento de toda documentacéo referente as escolas e vida escolar dos alunos da rede
municipal.

m) Realizacdo de agdes complementares objetivando a melhoria da qualificagao técnica para
desempenho da fungéo.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 132 — Compete a Divisdao de Almoxarifado e Patriménio:

a) Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o documento de
entrega;

b) Receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque;

c) Registrar em planilha proprio as notas fiscais ou documento de entrega da remessa dos
materiais recebidos;

d) Elaborar estatisticas de consumo por materiais e centros de custos para previsdo das
solicitagdes por setores;

e) Elaborar planilhas dos materiais existentes e outros relatérios solicitados;

f) Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;

g) Viabilizar o inventario anual dos materiais estocados;

Garantir a movimentagao e retiradas dos materiais visando um atendimento agil e eficiente;

h) Organizar e manter atualizado o registro de estoque do material e equipamentos existentes;
i) Estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais de consumo para fins de
reposigao de estoque, bem como solicitar sua aquisigdo e evitar que ndo ocorra a falta
desses materiais.

Art. 133 — Compete a Secao de Disciplina e Seguranga nas Escolas:

a) Elaborar o plano de seguranga das escolas;

b) Manter a ordem e a disciplina no ambiente de trabalho;

c) Providenciar treinamento de servidores capacitando a fim de que possam
realizar agdes formativas para que eles saibam como interagir com as criangas e os jovens
nos diversos espagos (como o patio, os corredores, as quadras, a cantina, o banheiro etc).

Com uma boa formagdo, eles sdo capazes de trazer informacdes importantes sobre a

convivéncia entre os alunos que poderdo ser objeto de andlise para que o orientador

educacional, juntamente com o diretor e a equipe docente, planeje e execute intervengdes;

d) Acompanhar o processo de adaptacdo dos alunos novos na escola e dos que estdao nas

séries iniciais de um segmento, sobretudo no inicio das aulas;

e) Analisar o grupo em diferentes contextos: como ele se organiza, os espagos que ocupa, as

brincadeiras e os jogos que privilegia no dia a dia;

f) Observar os valores que circulam longe do olhar dos professores;

g) Investigar as relagdes de poder existentes entre os alunos, reconhecendo as liderangas e os

que se submetem a elas.

Art. 134 — Compete ao Departamento de Processamento de Dados e Prestacéao de
Contas:

a) Coordenacéao e controle da execugdo orgamentaria e financeira da Secretaria de Educagéo;
b) Assessoramento ao Gabinete e demais setores da Secretaria de Educagéo sobre dotagéo
orgamentaria, recursos financeiros e atualizagdes;
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c) Organizacdo e acompanhamento das despesas que sdo executadas pela Secretaria de
Educacéo;

d) Levantamento e acompanhamento dos recursos oriundos das diversas fontes, definidas nas
Legislagéo Federal, Estadual e Municipal;

e) Planejamento de planilhas, elaboragdo, solicitagdo, execugdo e acompanhamento das
receitas e despesas da Secretaria de Educagao;

f) Encaminhamento e acompanhamento das solicitagbes e execugdes financeiras junto as
Secretarias e/ou 6rgdos competentes;

g) Participagdo no planejamento e elaboragédo do orgamento da Secretaria de Educacgéo.

h) Participagdo em agdes complementares para melhoria da qualificagdo profissional no
desempenho da fungéo.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 135 — Compete ao Departamento de Alimentagao Escolar e Nutrigao:

a) Elaboracdo de cardapio que atenda satisfatoriamente as necessidades nutricionais dos
alunos da rede municipal;

b) Planejar e executar o programa de formagdo para merendeiras e responsaveis pela
elaboracéo e oferta da merenda nas unidades escolares;

c) Realizagéo de pesquisa quanto a formagao e aceitagdo do cardapio;

d) Organizagéo de planilha de acompanhamento e previsdo para execugdo e compra de
alimentos;

e) Disponibilizagdo de informagéo da Divisédo a todos os setores da Secretaria de Educagao.

Art. 136 — Compete a Divisdao da Merenda Escolar:

a) Elaboragcdo de cardapio que atenda satisfatoriamente as necessidades nutricionais dos
alunos da rede municipal realizado por uma Nutricionista;

b) Planejamento e execugao do programa de formagéo para merendeiras e responsaveis pela
elaboracéo e oferta da merenda nas unidades escolares;

c) Realizagdo de pesquisa quanto a formagao e aceitagdo do cardapio;

d) Organizagéo de planilha de acompanhamento e previsdo para execugdo e compra de
alimentos;

e) Recebimento, armazenamento e controle dos géneros alimenticios;

f) Promocéo e distribuicdo de géneros alimenticios nas unidades escolares da rede municipal e
entidades parceiras;

g) Trabalho em parceria com o Conselho de Alimentagéo Escolar (CAE) e 6rgaos correlatos;

h) Participagdo em agbes complementares para melhoria da qualificagdo profissional no
desempenho da fungéo;

i) Disponibilizagdo de informacéo da Divisdo a todos os setores da Secretaria de Educacgéo.

Art. 137 — Compete a Divisdo de Transporte Escolar e Manutengéo:

a) A seguranga e qualidade dos veiculos;

b) Organizagéo e fiscalizagdo quanto a documentacéo dos veiculos e motoristas;

c) Observacéao, supervisdo e acompanhamento da conduta dos usuarios e motoristas;

d) Articulagdo com outros d6rgdos e setores que colaboram para o bom funcionamento da
Divisé&o.
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Art. 138 — Compete a Departamento de Matriculas, Gestdo de Programas, Senso Escola e
Bolsa Familia:

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

a) Atualizagao sobre a legislagdo educacional vigente;

b) Orientagédo, acompanhamento, execucéo e consolidagdo dos programas federais e o Censo
Escolar da Rede Municipal,

c) Disponibilizagdo a todos os setores da Secretaria de Educagdo e demais 6rgaos
competentes das informagdes e estatisticas educacionais;

d) Disponibilizagédo de assisténcia técnica as Unidades Escolares no tocante a elaboragéo de
projetos e alimentagao de sistema e informagdes referentes aos programas federais;

e) Acompanhamento dos programas, projetos e convénios;

f) Dinamizacédo de programas e informag¢des de novas tecnologias para a sistematizagéo do
trabalho técnico-administrativo e pedagogico da Secretaria de Educagéo;

d) Execugdo e consolidacédo de todos os cadastramentos da rede municipal junto aos 6rgaos
competentes;

h) Manter bancos de dados atualizados desde a Educacéo Infantil, Fundamental | e Il e EJA;

i) Acompanhar a frequéncia do Programa Bolsa Familia e demais Programas junto as
Unidades Escolares do municipio

Art. 139 — Compete a Divisdo de Gestao da Rede e Seguranga das Informagoes:

a) Garantir a seguranga da Informagao;

b) Produzir conteudo, compartilhar dados e manter informagdes importantes na internet e em
outros dispositivos tecnolégicos;

c) Evitar e solucionar problemas na rede, cooperando com as Unidades Escolares nos acessos
a dados importantes para a Secretaria Municipal;

d) Programar e desenvolver sistemas que facilite o encaminhamento de dados que séo
importantes para alimentar os programas existentes na rede municipio;

e) Implementar infraestrutura tecnolégica possibilitando as escolas a comunicagéo entre si,
para fins de informagdes referente aos estudantes, assim como a manutengéo dos bancos
de dados atualizados;

Art. 140 — Compete ao Departamento de Articulagao do Plano de Agéo Articulada:

a) Acompanhar a execugéo dos Programas junto as Unidades Escolares do municipio

b) Atualizacdo sobre a legislagéo educacional vigente;

c) Acompanhamento dos programas, projetos e convénios;

d) Dinamizagéo de programas e informagdes de novas tecnologias para a sistematizagdo do
trabalho técnico-administrativo e pedagégico da Secretaria de Educagéo;

e) Execugdo e consolidagdo de todos os cadastramentos da rede municipal junto aos 6rgédos
competentes;

f) Acompanhar a execugédo do Plano de Agbes Articuladas - PAR, de Convénios e outros
instrumentos congéneres;

g) Coordenar a elaboragcdo do mapeamento, diagnostico e agdes de assisténcia técnica e
investimentos da rede Municipal de Ensino.

h) Coordenar a realizagdo de encontros e reunides técnicas com vistas a execugdo dos
programas, projetos e agbes, na sua area de atuagao;
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Art. 141 — Compete a Divisdo do Centro de Formagdo Continuada e Tecnologia
Educacional:

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

a) Disponibilizar infraestrutura e tecnologias de ensino presencial e a distdncia para os
programas de formacdo e aperfeicoamento dos profissionais da Educagdo da rede
municipal,

b) Reunir e disponibilizar acervos fisicos e virtuais de livros e outros recursos para o
desenvolvimento profissional continuado de professores, especialistas da Educacéo Basica;

c) Capacitar professores da rede para o seu desenvolvimento profissional, elevando o padrao
de qualidade da educagéo;

d) Incentivar os professores da rede na producdo de metodologias, estratégias e materiais
didaticos inovadores, para melhorar a aprendizagem;

e) Assessorar escolas da rede no uso pedagogico dos recursos de Tecnologia Digital de
Comunicagéo e Informagao (TDIC).

f) Elaborar material didatico, para o Ambiente Virtual de Aprendizagem;

g) Selecionar ferramentas tecnoldgicas para apresentar aos profissionais de maneira a
conhecer e utilizar na pratica em sala de aula;

h) Disponibilizar aos professores da rede, bem como aos que trabalham diretamente com o
publico da NEE, formagao para trabalhar com tecnologia assistiva.

Art. 142 — Compete a Divisdo de Atendimento Psicolégico Escolar:

a) Estimular a escolha deliberada e conscientemente assumida de uma atuagéo profissional
sustentada por teorias psicoldgicas, cuja visdo contemple o homem em suas multiplas
determinagdes e relagdes historico-sociais;

b) Assessorar a escola no desenvolvimento de uma concepgéo de educagdo, na compreensao
e amplitude de seu papel, em seus limites e possibilidades, utilizando os conhecimentos da
Psicologia;

c) Desenvolver uma concepgéo de Psicologia voltada a um compromisso social;

d) Propor uma reflexdo das possiveis causas do fracasso escolar entendendo ndo como um
processo individual;

e) Mediar os processos de reflexdo sobre as agdes educativas a partir da atuagdo com os
diversos profissionais da educagéo;

f) Propor e apoiar a construgéo de novas alternativas sociais para auxiliar na administragcao de
possiveis deficiéncias escolares; compreender e elucidar os processos de desenvolvimento
biopsicossocial dos envolvidos com a escola;

g) Compreender e elucidar os processos diferenciados de desenvolvimento da aprendizagem
(aprender a aprender) de cada aluno e de cada professor;

h) Compreender e clarificar a construcdo da subjetividade (construgdo do Eu) em cada
ambiente educacional;

i) Assessorar a escola na busca da humanizagao do sujeito, através do encontro da cognigao
com a motricidade, os afetos e as emogdes na educagéo;

j) Cultivar o enfoque preventivo: trabalhar as relagdes interpessoais na escola, visando a
reflexao e conscientizagéo de fungdes, papéis e responsabilidades dos envolvidos;

k) Buscar ser o mediador do processo reflexivo e ndo o solucionador de problemas;

1) Conscientizar o individuo da importancia de sua participagédo e responsabilidade nos grupos
em que esta inserido, como a familia, a escola, o trabalho e a sociedade.

m) Colaborar com a adequagao, por parte dos educadores, de conhecimentos da Psicologia
que lhes sejam Uteis na consecugao critica e reflexiva de seus papéis.

n) Desenvolver trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitacédo e a superacéo de
entraves institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ao crescimento individual
de seus integrantes.
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o) Desenvolver, com os participantes do trabalho escolar (pais, alunos, diretores, professores,
técnicos, pessoal administrativo), atividades visando a prevenir, identificar e resolver
problemas psicossociais que possam bloquear, na escola, o desenvolvimento de
potencialidades, a autorrealizagéo e o exercicio da cidadania consciente.

p) Elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da relagéo professor-aluno,
em situagdes escolares especificas, visando, através de uma agéo coletiva e interdisciplinar
a implementacdo de uma metodologia de ensino que favoreca a aprendizagem e o
desenvolvimento.

q) Planejar, executar e/ou participar de pesquisas relacionadas a compreensdo de processo

ensino-aprendizagem e conhecimento das caracteristicas Psicossociais da clientela, visando

a atualizagao e reconstrugdo do projeto pedagdgico da escola, relevante para o ensino, bem

como suas condigdes de desenvolvimento e aprendizagem, com a finalidade de

fundamentar a atuagdo critica do Psicologo, dos professores e usudrios e de criar
programas educacionais completos, alternativos ou complementares.

Participar do trabalho das equipes de planejamento pedagégico, curriculo e politicas

educacionais, concentrando sua a¢do naqueles aspectos que digam respeito aos processos

de desenvolvimento humano, de aprendizagem e das relagbes interpessoais, bem como
participa da constante avaliagdo e do redirecionamento dos planos, e praticas educacionais
implementados.

s) Desenvolver programas de orientagédo profissional, visando um melhor aproveitamento e
desenvolvimento do potencial humano, fundamentados no conhecimento psicologico e
numa visao critica do trabalho e das relagcdes do mercado de trabalho.

t) Diagnosticar as dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional e encaminha, aos
servigos de atendimento da rede, aqueles que requeiram diagnostico e tratamento de
problemas neuroldgicos e psicoldgicos especificos, cuja natureza transcenda a possibilidade
de solugéo na escola, buscando sempre a atuacéo integrada entre Secretaria de Educagéo,
Saude e Assisténcia Social.

u) Supervisionar, orientar e executar trabalhos na area de Psicologia Educacional.

v) Participar das visitas nas unidades escolares para atendimento multiprofissional dos alunos
com necessidades educativas especiais, no processo de agédo colaborativa com a parte
pedagodgica e encaminha aos servigos de atendimento da rede aqueles que necessitem de
um acompanhamento ou tratamento especifico.

w)Promover formagdo psicoemocional aos profissionais de educagcdo no intuito de
proporcionar maior produtividade e relagdo interpessoal entre os individuos e grupos,
intervindo na elaboragdo de conflitos e estimulando a criatividade na busca de melhor
qualidade de vida no trabalho.

PREFEITURA MUNI L

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

r

-~

Art. 143 — Compete a Divisao de Assisténcia Social Escolar:

a) Contribuir com o direito a educacéo e permanéncia na escola com a finalidade da formagéo
dos estudantes para o exercicio da cidadania, preparagéo para o trabalho e sua participagéo
na sociedade;

b) Subsidiar a elaboragado de projetos pedagdgicos, planos e estratégias;

c) Contribuir para a garantia da qualidade dos servigos aos estudantes, garantindo o pleno
desenvolvimento da crianga e do adolescente, contribuindo assim para a sua formacéo,
como sujeitos de direito;

d) Participar da elaboragéo, execugao e avaliagdo de politicas publicas voltadas a educagao;

e) Contribuir no processo de ensino-aprendizagem de modo a assegurar a universalidade de
acesso aos bens e servigos relativos aos programas e politicas sociais, bem como sua
gestao democrética;

f) Contribuir no fortalecimento da relagdo da escola com a familia e a comunidade, na
perspectiva de ampliar a sua participacdo na escola;
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g) Aprimorar a relagdo entre a escola, a familia e a comunidade de modo a promover a
eliminagado de todas as formas de preconceito;

h) Intervir e orientar situagdes de dificuldades no processo de ensino-aprendizagem, evaséo
escolar, atendimento educacional especializado;

i) Contribuir com o processo de inclusdo e permanéncia dos alunos com necessidades
educativas especiais na perspectiva da incluséo escolar;

j) Criar estratégias de intervengdo frente a empasses e dificuldades escolares que se
apresentam a partir de situagbes de violéncia, uso abusivo de drogas, gravidez na
adolescéncia, assim como situagdes de risco, reflexo da questdo social que perpassam o
cotidiano escolar;

k) Atuar junto as familias no enfrentamento das situagdes de ameaca, violagdo e ndo acesso
aos direitos humanos e sociais, como a propria educagéo;

) Favorecer o processo de inclusdo e permanéncia de estudantes com necessidades
educativas especiais;

m)Participar de agbes que promovam a acessibilidade;

n) Fortalecer e articular parcerias com as equipes dos Conselhos Tutelares, CRAS, CREAS,
Unidades de Saude, Movimentos Sociais dentre outras instituicdes, além de espacos de
controle social para viabilizar atendimento e acompanhamento integral dos estudantes;

o) Fortalecer o acompanhamento e monitoramento do acesso, da permanéncia e do
aproveitamento escolar dos beneficiarios dos programas de transferéncia de renda;

p) Viabilizar o acesso a programas, projetos, servigos e beneficios sociais aos estudantes e
suas familias por meio de rede Intersetorial no territorio, fortalecendo a permanéncia
escolar;

q) Realizar assessoria técnica junto a gestdo escolar, bem como participar dos espacos
coletivos de decisoes;

r) Contribuir em programas, projetos e a¢des desenvolvidos na escola que se relacionem com
a area de atuagéo;

s) Contribuir na formagéo continuada de profissionais da rede publica de educagéo basica;

t) Orientar os diretores, coordenadores, professores, pais e alunos a seguirem e cumprirem
um papel social importante para a escola, respeitando e entendendo, os direitos que cada
um possui e suas responsabilidades no meio educacional, tornando a familia e a escola
mais proximas;

PREFEITURA MUNI L

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 144 — Compete a Divisdao de Busca Ativa:

a) Identificacdo, registro, controle e acompanhamento de criangas e adolescentes que estao
fora da escola ou em risco de evasao;

b) Fornecer dados concretos para o planejamento, desenvolvimento e implementagdo de
politicas publicas para a garantia de direitos de meninas e meninos;

c) Realizar visitas domiciliares a fim de conhecer os fendbmenos que estimulam a exclus&o, o
abandono e evasédo escolar;

d) Encaminhar os casos necessarios para a Rede de Protegao Socioassistencial;

e) Acompanhar o andamento das agdes da Busca Ativa Escolar;

f) Facilitar o contato com a rede para garantia de agdes intersetoriais;

g) Elaboracéo, organizagédo e orientagcdo de agbes em conjunto a equipe multidisciplinar da
Secretaria Municipal de Educacéo;

h) Disponibilizagao de informagao da Divisdo a todos os setores da Secretaria Municipal de
Educagao;

i) Fortalecer e articular parcerias com as equipes dos Conselhos Tutelares, CRAS, CREAS,
Unidades de Saude, Movimentos Sociais dentre outras instituicdes, além de espagos de
controle social para viabilizar atendimento e acompanhamento integral dos estudantes

j) Acompanhar os (as) estudantes (re)matriculados (as) para prossigam em seus estudos;
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, CULTURA E ESPORTE

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 145 - Compete a Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e Esporte:

a) Planejar, orientar, coordenar, supervisionar e executar as atividades de turismo no Municipio;
b) Promover o cumprimento das leis federais, estaduais e municipais relativas a Turismo no
Municipio;

c) Promover a integracédo das agdes turisticas, culturais e esportivas e ambientais;

d) Colaborar na execugéo de programas civicos, recreativos, desportivas e ambientais;

e) Estabelecer as prioridades para a realizagdo de investimentos municipais inclusive em
infraestrutura objetivando o desenvolvimento dos setores pertinentes as atividades de turismo;
f) Coordenar e executar as atividades de promogdo e divulgagdo das oportunidades de
investimentos no turismo;

g) A organizagdo da Administragéo da Cultura, Esporte e Lazer;

h) Planejar, orientar, coordenar, supervisionar e executar as atividades culturais, artisticas e
desportivas no Municipio;

i) Promover o cumprimento das leis federais, estaduais e municipais relativas a cultura, esporte
e lazer no municipio;

j) Administrar, conservar e dinamizar os espagos culturais, recreativos;

k) Elaborar e executar programas recreativos, desportivos e artisticos;

Art. 146 — Compete a Assessoria de Gabinete:

a) Assessorar e assistir ao Secretario em sua representagao politica e no preparo e despacho
do seu expediente pessoal;

b) Coordenar o planejamento do 6rgdo, inclusive das atividades e assuntos administrativos;

c) Definir e desenvolver metodologia para coleta de dados, com a finalidade de subsidiar o
acompanhamento das agbes de governo;

d) Receber, controlar e registrar as indicagdes e correspondéncias;

e) A execugdo de atividades correlatas.

Art. 147 — Compete ao Departamento de Turismo:

a) Elaborar e executar a politica Municipal de Turismo;

b) Divulgar o Municipio no ambito estadual e federal;

c) Participar de iniciativas junto com érgdos municipais, estaduais e federais que visem o
desenvolvimento do turismo municipal;

d) Organizar recepgéo a autoridades e turistas;

e) Estudar e propor medidas para a preservacéo das tradi¢des e folclore local;

f) Executar outras atividades correlatas.

Art. 148- Compete a Secado de Eventos:

a) Elaborar e executar a politica municipal de turismo;

b) Promover a divulgagéo dos eventos turisticos do Municipio;

c) Organizar e manter atualizado o calendario e o roteiro turistico do Municipio;
d) Executar atividades de apoio ao desenvolvimento do turismo;

e) Elaborar programas de atividades esportivas e artisticas;

f) Executar outras atividades correlatas.
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Art. 149 — Compete a Divisao de Cultura:

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

a) Desenvolver agbes que visem a difusdo e manutengdo da cultura nas escolas e no
Municipio;

b) Elaborar o plano de agédo da Biblioteca Publica, bem como acompanhar o
funcionamento desta;

c) Promover eventos culturais com artistas locais e regionais;

d) Desenvolver agbes que visem a atividade cultural nas escolas da Rede Municipal;

e) Desenvolver agbes que visem a captagdo de recursos para o desenvolvimento da
Cultura Municipal;

f) Elaborar e executar programas e projetos para o desenvolvimento e fomento da cultura
Municipal;

g) Atuar prioritariamente em conjunto com ¢érgdos e entidades que busquem o
aprimoramento e preservagéo da cultura no Municipio;

h) Fazer cumprir as leis especificas a cultura;

i) Promover a cooperagado com érgdos publicos e privados que busquem o fortalecimento
da cultura no Municipio;

j) Incentivar o desenvolvimento das artes no Municipio, promovendo cursos e concursos
destinados a infancia e adolescentes;

k) Buscar cooperagao com todos os érgdos e entidades publicas e privadas que busquem

o desenvolvimento do esporte no Municipio;
1) Desenvolver e executar a politica municipal de esportes.

Art. 150 - Compete a Segao de apoio a Cultura:

a) Aucxiliar no desenvolvimento de agdes que visem a difusdo cultural nas escolas e no
Municipio;

b) Promover eventos culturais com artistas locais e regionais;

c) Desenvolver agbes que visem a atividade cultural nas escolas da Rede Municipal;

d) Desenvolver agbes que visem a captagao de recursos para o desenvolvimento cultural
no Municipio;

e) Elaborar e executar programas e projetos para o desenvolvimento e fomento da cultura
no municipio.

f) Atuar prioritariamente em conjunto com o6rgdos e entidades que busquem o
aprimoramento e preservagao cultural no Municipio;

g) Fazer cumprir as leis referentes a cultura;

h) Promover a cooperagdo com 6rgéos e entidades publicas e privadas que busquem o

fortalecimento cultural no Municipio
Art. 151 - Compete a Divisao de Esportes:

a) Desenvolver e executar a politica municipal de esportes;

b) Buscar cooperagdo com todos os 6rgdos e entidades publicos e privados para
desenvolvimento do esporte no Municipio;

c) Promover o esporte nas escolas da Rede Publica Municipal;

d) Exercer e coordenar as atividades relacionadas com o esporte;

e) Elaborar e promover programas de atividades esportivas;

f) Realizar campanhas de incentivo a pratica de esportes;

g) Promover atividades de esporte no Municipio;

h) Incentivar e colaborar para a realizagédo de jogos esportivos no Municipio;

i) Executar outras atividades correlata
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Art. 152 — Compete a Secao de Apoio ao Esporte.
a) Realizar junto com a Divisdo de Esportes atribuicdes que promovam o crescimento do
esporte em todas as modalidades no municipio além de outras atividades correlatas.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

SEGAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 153 — Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

a) Elaborar e executar a politica ambiental do Municipio;

b) Preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e prover o manejo ecolégico
das espécies e ecossistemas;

c) Definir, em lei complementar, os espagos territoriais do Municipio e seus componentes a

serem especialmente protegidos, e a forma da permissao para a alteragdo e supressao,
vedada qualquer que compromete a integridade dos atributos que justifiquem sua protecgéo;
d) Exigir, na forma da lei, para instalagdo de obra, atividade ou parcelamento do solo
potencialmente causador de significativa degradagdo do meio ambiente, estudos praticos de
impacto ambiental, a que se dara publicidade;

e) Controlar a producéo, a comercializagdo e o emprego de técnicas, métodos e
substancias que comportem risco para a vida, a qualidade de vida e o meio ambiente;

f) Articular-se com 6rgdos dos governos federal, estadual e outros, com vistas ao
desenvolvimento ambiental do Municipio;

g) Desenvolver e executar a politica de fiscalizagdo e monitoramento ambiental do
Municipio;

h) Desenvolver e executar programas e projetos que busquem uma melhor fiscalizagdo e

monitoramento ambiental no Municipio.
i)
Art. 154 — Compete a Assessoria de Gabinete:

a) Assessorar e assistir ao Secretario em sua representagéo politica e no preparo e despacho
do seu expediente pessoal;

b) Coordenar o planejamento do 6rgao, inclusive das atividades e assuntos administrativos;

c) Definir e desenvolver metodologia para coleta de dados, com a finalidade de subsidiar o
acompanhamento das agdes de governo;

d) Receber, controlar e registrar as indicagdes e correspondéncias;

e) A execugédo de atividades correlatas.

Art. 155 — Compete ao Departamento de Meio Ambiente:

a) Promover a educagdo ambiental na sua rede de Ensino e a conscientizagéo da
comunidade para a preservagao do meio ambiente;

b) Proteger a flora q a fauna, vedadas, na forma da lei, as praticas que coloquem em risco
sua fungdo ecoldgica ou provoquem a extingdo de espécies;

c) Propor medidas que visem a protecéo, conservagéo e uso racional, das nascentes,
cursos d’agua e mananciais;
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d) Propor medidas de conservagao e protegéo da vegetagao natural do Municipio e do seu
aproveitamento racional;

e) Desenvolver programas de protegao a fauna silvestre;

f) Desenvolver programas de beneficiamento do lixo urbano, industrial, rural, hospitalar,
etc.;

g) Elaborar normas para o ordenamento ecolégico do Municipio;

h) Fazer cumprir a legislagédo pertinente ao setor;

i) Executar outras formas correlatas.

Art. 156 — Compete a Secao de Projetos e Educagao Ambiental:

a) Desenvolver e executar projetos na area de educagéo ambiental;

b) Realizar junto a populagdo, campanhas de conscientizagédo sobre a importancia da
coleta seletiva dos residuos;

c) Realizar estudos sobre a recuperagcdo ambiental de areas degradadas pelo lixo;

d) Apoiar o processo de implementagédo e avaliagdo da Politica Municipal de Educagdo
Ambiental em todos os niveis, delegando competéncias quando necessario;

e) Sistematizar e divulgar as diretrizes municipais definidas, garantindo o processo
participativo;

f) Estimular e promover parcerias entre instituicdes publicas e privadas, com ou sem fins

lucrativos, objetivando o desenvolvimento de praticas educativas voltadas a sensibilizagdo da
coletividade sobre questdes ambientais;

2) Promover o levantamento de programas e projetos desenvolvidos na area de Educacéo
Ambiental e o intercambio de informagdes;
h) Estimular o desenvolvimento de instrumentos e metodologias visando o

acompanhamento e avaliacdo de projetos de Educagéo Ambiental.
Art. 157 — Compete ao Departamento Licenciamento e Fiscalizagao:

a) Coordenar, programar, orientar e participar de agdes de licenciamento ambiental da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, com outros setores do
Municipio ou, ainda, com os 6rgdos ambientais estaduais e federais, conforme a legislagdo
ambiental vigente;

b) Coordenar, orientar e realizar vistorias, bem como, elaborar relatérios técnicos de vistoria ou
pareceres técnicos em processos relativos ao licenciamento ambiental;

c) Participar da definicdo e elaboragdo de medidas de compensacédo ambiental;

d) orientar as empresas quanto a legislagdo ambiental no ambito municipal, estadual e federal,
bem como dos procedimentos de obtengdo das respectivas licengas ambientais;

e) Representar a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel
quando indicado pelo Secretario desta pasta;

f) Articular os demais 6rgdos ambientais, das diversas esferas, as agdes de licenciamento
ambiental e implementagao de projetos/programas de controle ambiental;

g) Contribuir na elaboracédo de normas, diretrizes, procedimentos, legislagées e documentos de
cunho ambiental no ambito da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel;

h) Fomentar, incentivar e orientar as empresas na implantagdo de Sistemas de qualidade
referenciados nas Normas ISO 14.000, em conjunto com o Chefe da Divisdo de Analise
Ambiental;

i) Desempenhar outras atribuigdes afins.

Art.158 — Compete a Divisdo de Licenciamento:
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a) Supervisionar a realizagéo dos trabalhos de reciclagem;

b) Realizar cursos de treinamento de funcionarios na area;

c) Desenvolver atividades relacionadas ao Chefe da Secgéo.

d) Desenvolver atividades relacionadas.

e) Requisitar, sempre que entender necessario, os documentos pertinentes as atividades de
controle, regulagéo e fiscalizagéo propria Secretaria do Meio Ambiente;

f) Programar e supervisionar a execugdo das atividades de controle, regulagao e fiscalizagdo
na area ambiental;

g) Analisar e dar parecer aos processos administrativos relativos as atividades de controle,
regulacéo e fiscalizagdo ambiental;

h) Proceder intimagdes, embargos e interdicdes administrativas para obras ou equipamentos
nédo licenciados em cumprimento ao previsto na legislagéo vigente;

i) Elaborar croquis de situagdo e locagédo de acordo com a vistoria realizada in loco;

Apurar denuncias registradas;

j) Emitir parecer sobre assuntos de sua area de competéncia;

k) Executar outras tarefas relacionadas com a sua formagao, fungdo e area de atuagao.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 159 — Compete a Secao de Fiscalizagao:

a) Proceder a inspegéo e apuracgdo das irregularidades e infragbes através da instauragdo de
Processo Administrativo;

b) Instruir sobre o estudo ambiental e documentacdo necessaria a solicitagéo de licenca de
regularizagdo ambiental;

c) Emitir laudos, pareceres, relatérios técnicos para embasamento dos processos
administrativos ambientais, fazendo o devido acompanhamento até encaminhamento para o
Chefe do Departamento;

d) Repassar aos Fiscais do Meio Ambiente as diretrizes necessarias ao desempenho das
fiscalizagbes e controle de atividades e servicos degradadores ou poluidores fazendo o
acompanhamento do desempenho destes Emitir autos de infragdo das sangbes previstas na
legislagédo vigente;

e) Emitir Termos e Laudos Técnicos pertinentes a sua area de atuagéo;

f) Executar outras tarefas relacionadas com a sua formagao, fungéo e area de atuagao.

Art. 160 — Compete ao Departamento de Fiscalizagdo e Conservagcao do Patriménio
Ambiental:

a) Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e promover a execugdo das agdes relativas a
elaboracédo de propostas para criagéo ou alteracdo de unidades de conservagado municipal; a
protecdo, ao monitoramento, a prevengdo e ao controle de formas de degradagdo de
ecossistemas e a aplicagdo das penalidades administrativas ambientais nas unidades de
conservagao municipal e nas suas zonas de amortecimento; a elaboragdo e a revisdo dos
planos de manejo de unidades de conservagdo municipais e de suas zonas de amortecimento
e a visitagdo publica, ao ecoturismo e ao uso econdmico das unidades de conservagéo
municipais;

b) monitorar e avaliar a implementagdo da gestdo das unidades de conservagdo municipais,
para promover a melhoria da gestdo e subsidiar a alimentagdo dos cadastros vinculados a
gestao das unidades de conservagdo e a elaboragdo de relatério de avaliagédo da situagdo das
unidades de conservagdo municipais; e

c) Organizar os trabalhos e gerir as equipes de monitoramento e fiscalizagdo das unidades
municipais.
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d) Submeter ao Conselho Municipal de Meio Ambiente — COMMAM, as matérias que carecem
de deliberagdo do mesmo.

e) Realizar monitoramento da biodiversidade e das condi¢des ambientais das unidades de
conservagao municipal, pautados em diagnédsticos técnicos.

f) Executar outras tarefas relacionadas com a sua formacéao, fungéo e area de atuagéo.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 161 — Compete a Divisdo de Fiscalizagdao de Parques Municipais:

a) Efetuar inspegdo, avaliagdo, analises e amostragens técnicas e elaborar os respectivos
autos e relatorios procedendo com a apuragéo das irregularidades e infragdes nas unidades
de conservagdo municipal através da instauragédo de processo administrativo;

b) Avaliar o desempenho de atividades que estdo sendo realizadas nas unidades de
conservagao municipal;

c) Verificar a procedéncia de denuncias, bem como constatar a ocorréncia da infragdo ou
situagao de risco potencial a integridade ambiental;

d) Realizar o monitoramento de agdes que violem os limites de uso das unidades de
conservagao municipal e promover agdes de corregao das praticas ilegais;

e) Executar outras tarefas relacionadas com a sua formagao, fungéo e area de atuacéo.

SEGAO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Art. 162 — Compete a Secretaria Municipal de Agricultura:

a) Fomentar o desenvolvimento dos setores da agricultura, da industria e comércio, de
servigos no ambito do Municipio, adotando, para tanto todas as medidas pertinentes a este
objetivo, por intermédio dos 6rgaos de sua estrutura organizacional;

b) Apoiar, em articulagdo com os érgédos competentes do Estado e da Unido, as atividades
agricolas, industriais, comerciais, e de servigos, desenvolvidas no Municipio, promovendo a
infraestrutura necessaria ao seu desenvolvimento;

c) Estabelecer diretrizes e metas objetivando o continuo desenvolvimento econémico do
Municipio em consonancia com as politicas estadual e federal para os setores visando apoiar
projetos e atividades publicas que atraiam investimentos privados para a sua area rural e
urbana;

d) Estabelecer as prioridades para a realizagdo de investimentos municipais inclusive em
infraestrutura objetivando o desenvolvimento dos setores pertinentes as atividades de
agricultura, turismo, industria, comercio e servigo;

e) Realizar estudos, pesquisas e assisténcia técnica diretamente ou em articulagdo com
6rgéos do Estado e da Unido, visando desenvolver acdes voltadas para elevacdo do grau de
produtividade, competitividade e qualidade dos bens e servigos comercializados;

f) Coordenar e executar as atividades de promogao e divulgagéo das oportunidades de
investimentos na agricultura, turismo, industria, comércio e servigos.

Art. 163 — Compete a Assessoria de Gabinete:

a) Assessorar e assistir ao Secretario em sua representagao politica e no preparo e despacho
do seu expediente pessoal;

b) Coordenar o planejamento do 6rgéo, inclusive das atividades e assuntos administrativos;

c) Definir e desenvolver metodologia para coleta de dados, com a finalidade de subsidiar o
acompanhamento das agbes de governo;
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d) Receber, controlar e registrar as indicagdes e correspondéncias;
e) A execugédo de atividades correlatas.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 164 — Compete ao Departamento de Agricultura:

a) Elaborar e executar a politica agricultura da Secretaria;

b) Elaborar e executar programas e projetos que busquem o aprimoramento e
desenvolvimento da agropecudria no Municipio;

c) Fazer cumprir a legislacéo pertinente;

d) Supervisionar e orientar a administracdo e fiscalizagdo dos mercados, feiras e

matadouros, em articulagdo com os 6rgdos competentes da Secretaria de Saude e da
Secretaria de Finangas;
e) Exercer outras atividades correlatas.

Art. 165 — Compete a Secao de Agropecuaria:

a) Administrar e fiscalizar os matadouros, inclusive nos distritos;

b) Elaborar e executar programas e projetos que busquem o melhor funcionamento dos
matadouros;

c) Preparar as guias de recolhimento de precos e taxas relacionadas com suas atividades;
d) Exercer outras atividades correlatas.

Art. 166 — Compete a Secao de Abastecimento:

a) Elaborar e executar a politica de administragdo dos mercados e feiras da Secretaria;

b) Elaborar e executar programas e projetos que busquem o melhor funcionamento dos
mercados e feiras;

c) Fazer cumprir a legislagédo pertinente;

d) Preparar as guias de recolhimento de precos e taxas relacionadas com suas atividades;
e) Exercer outras atividades correlatas.

Art. 167 — Compete a Secao de Assisténcia Técnica:

a) Orientar na coleta de amostras para andlises e exames, sobre preparo, correcéo e
conservagao de solo;

b) Orientar sobre época de plantio, tratos culturais e colheita, na definicho e manejo de
equipamentos, maquinas e implementos, construgdes e instalagdes agropecuarias;

c) Orientar na escolha de espécies e cultivares, sobre técnicas de plantio, sobre tratamento da
agua a ser utilizada na produgdo agropecuaria, formas e manejo de irrigagdo e drenagem;

d) orientar no beneficiamento de produtos agropecuarios, podas, raleios, desbrotas e
desbastes, orientar sobre padrado de produgdo de sementes e mudas;

e) Orientar na legalizagdo de empreendimentos agropecuarios, sobre técnicas de reprodugao
animal e vegetal, na escolha e manejo de pastagem e forrageiras, na alimentacdo e manejo de
animais;

Art. 168 — Compete a Secao de Fiscalizagdo e Controle de Uso de Agrotoéxicos:

a) Orientar manejo integrado de pragas e doengas, sobre uso de equipamentos de
protecdo individual (EPI);
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a) Recomendar quanto ao uso racional de agrotdxicos e medicamentos veterinarios,
sobre isolamento de area de produgéo e acesso de pessoas e animais;

b) recomendar sobre destino de embalagens de agrotéxicos e medicamentos veterinarios,
sobre técnica de quarentena de plantas e animais, sobre limpeza e desinfegcdo de maquinas,
equipamentos e instalagoes;

c) criar técnicas alternativas para plantio, aplicagdo de agrotéxicos e outros;

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

SEGAO XIIl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS URBANOS

Art. 169 — Compete a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos:

a) Elaborar, coordenar, executar e fiscalizar o plano de obras municipais;

b) Fiscalizar o cumprimento das normas sobre o uso e parcelamento do solo, obras,
edificagdes e posturas municipais;

c) Instalar, controlar e manter o uso de obras publicas e infraestrutura fisica;

d) Promover e executar atividades concernentes a construgdo e conservagdo de obras
publicas municipais e instalagdes para prestagédo de servigos a comunidade;

e) Promover a execugao de trabalhos topograficos indispensaveis as obras e servigos a
cargo da Prefeitura;

f) Executar as atividades relativas a prestacdo e manutencéo dos servigos publicos locais,
tais como: limpeza publica e cemitérios;

g) Executar o policiamento administrativo do Municipio;

h) Executar a politica de transporte urbano;

i) Fiscalizar os servigos publicos ou de utilidade publica concedida ou permitida pelo
Municipio.

Art. 170 — Compete a Assessoria de Gabinete:

a) Assessorar e assistir ao Secretario em sua representagdo politica e no preparo e despacho
do seu expediente pessoal;

b) Coordenar o planejamento do 6rgdo, inclusive das atividades e assuntos administrativos;

c) Definir e desenvolver metodologia para coleta de dados, com a finalidade de subsidiar o
acompanhamento das agdes de governo;

d) Receber, controlar e registrar as indicagdes e correspondéncias;

e) A execugédo de atividades correlatas.

Art. 171 — Compete ao Departamento de Obras:

a) Promover o gerenciamento dos servigos relativos ao transporte coletivo urbano;

b) Promover o gerenciamento dos servigos relativos ao transporte viario e transito;

c) Coordenar os servigos de taxi, transporte escolar e de cargas no Municipio;

d) Promover a manutencdo e conservacdo de escolas, postos de saude, creches e imoéveis
publicos municipais;

e) Executar o plano municipal de obras;

f) Aprovar projetos de obras particulares e expedir o respectivo alvara de licenga para construir
respeitando o Cédigo de Obras do Municipio;

d) Conceder “Habite-se”, apds parecer legal;

h) Fiscalizar a execugéo dos servigos delegados;

i)Promover e executar servigos urbanos, incluindo-se os de conservagdo de pragas, vias e
logradouros;
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j) Promover e executar os servigos de manutengdo dos equipamentos publicos;

k) Fazer cumprir a legislagdo urbanistica, especialmente a relacionada com obras,
parcelamento, remembramento, uso e ocupagao do solo e meio ambiente;

I) Providenciar a remessa a Divisdo e Tributacdo e Arrecadagdo de informagdes sobre
alteragdes fisicas na cidade, tais como abertura e pavimentacdo de vias e logradouros,
construgdes, demoligdes, acréscimos e outros que lhe forem solicitados;

m)Fazer ou conferir medigdo de obras publicas executadas por terceiros, opinando sobre a
regularidade das respectivas faturas;

n) Executar outras atividades correlatas.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 172 — Compete a Divisao de Fiscalizagao:

a) Promover a fiscalizagdo das obras executadas no Municipio;

b) Promover a fiscalizagédo dos servigos prestados ao Municipio;

c) Obedecer e fazer obedecer as normas fiscais;

d) Fiscalizar e monitorar meio ambiente do Municipio;

e) Instruir os processos de autos de infragdo lavrados pelos fiscais, converte-los em diligencias
e encaminha-los para o julgamento dos 6rgdos competentes;

f) Expedir alvara de construcéo reforma e demoli¢éo;

g) Fiscalizar construgéo civil de qualquer natureza, velando pelo cumprimento da legislagéo
urbanistica;

h) Promover o embargo de construgdo irregular ou clandestina, autuar o infrator e comunicar a
chefia da Divisao a formagéo de favela ou agrupamento semelhante;

i) Orientar o publico na regularizagao de construgdes.

Art. 173 — Compete a Divisdo de Obras e Saneamento:

a) Estabelecer cronograma de execugdo de servigos de conservacdo e reparos de
equipamentos e proprios municipais;

b) Executar trabalhos de conservagédo execugdo de reparos em préprios municipais; manter
equipe de trabalho com profissionais especializados em servigos de obras de engenharia,
hidraulica e de eletricidade;

c) Executar e conservar as obras municipais, assim como os proprios da municipalidade;
construir, pavimentar e conservar as vias e logradouros publicos; manter um sistema de
apropriacao de custos das obras e dos servigos urbanos; executar outros servigos necessarios
a adequada manutencéo geral;

d) Executar a demoligdo de edificios e de quaisquer construgdes determinadas pelo Poder
competente;

e) Inspecionar, periodicamente, as obras em andamento; manter cronograma atualizado das
obras em andamento; executar tarefas correlatas determinadas pelo Secretario.

Art. 174 - Compete a Segao de Cemitérios:

a) Administrar os cemitérios municipais, inclusive nos distritos;

b) Zelar pela manutengéo da ordem dos cemitérios;

c) Conservar, limpar e arborizar os cemitérios;

d) Informar os processos de licenga de aforamento perpétuo e outros que se relacionem com
0s cemitérios municipais;

e) Manter atualizados os registros sobre mortos, quando a sexo, idade, condigdo social,
procedéncias e causa mortis, inclusive nos distritos;
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f) Executar as exumacdes, inumagdes, trasladacdes, observada a legislagao vigente;
g) Preparar guias de sepultamentos e calcular o valor dos tributos devidos.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 175 — Compete a Divisdo de Engenharia:

a) Planejar, organizar e dirigir os projetos de engenharia civil para construgdo e manutengao de
obras de edificagdes, definindo sistemas e programas de atuagao;

b) Producdo e coordenagdo da execucdo de projetos de arquitetura, comunicagéo visual e
equipamentos urbanos;

c) Elaborar e propor a aprovagéo de normas técnicas relativas as edificagdes publicas; elaborar
projetos de restauragéo de proprios publicos;

d) Fiscalizar as condigbes de uso dos equipamentos publicos urbanos; executar atividades
afins determinadas pelo superior imediato.

Art. 176 — Compete a Secao de Conservagao de Vias Urbanas:

a) Fazer a recomposicdo e a conservagdo do pavimento, bem como a remogao de terra e
patrolamento das vias e logradouros da cidade e das vilas, mantendo-as em condigdes normais
de transito;

b) Recompor, conservar e desobstruir valas, valetas, bueiros, bocas-de-lobo e galerias pluviais;
c) Conservar e recuperar os passeios publicos.

Art. 177 — Compete a Secao de Construgao e Conservagao de Estradas e Pontes:

a) Construir ou promover a constru¢do de estradas municipais e pontes;

b) Promover o melhoramento e a conservagao das estradas do Municipio;

c) Manter atualizada a planta rodoviaria do Municipio.

Art. 178 — Compete a Secao de Servigos Urbanos:

a) Dirigir e executar os servigos de limpeza publica;

b) Fazer a programacéo para a coleta domiciliar de lixo, fixar os itinerarios e compor as

turmas de capina, varrigéo e lavagem dos logradouros publicos.

Art. 179 — Compete a Secao de Limpeza Urbana:

a) Dirigir e executar os servigos de limpeza publica;

b) Fazer a programagéao da coleta de lixo domiciliar;

c) Determinar os itinerarios dos servigos de limpeza;

d) Programar e executar os servicos de capina, varricdo e lavagem dos logradouros
publicos;

e) Colocar nos logradouros publicos cestas e recipientes para coleta de lixo;

f) Controlar os veiculos e maquinas utilizadas na limpeza publica;

g) Remover animais mortos encontrados nas vias publicas, nos rios e aguas municipais;

h) Executar outras atividades correlatas.

Art. 180 — Compete a Secao de Parques, Jardins e Urbanizagées:
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CUIDANDO DA MOSSA GENTE

a) Promover o desenvolvimento, manutencdo e conservacdo das pragas e jardins
municipais;

b) Desenvolver agdes com empresas publicas e privadas que busquem a melhoria das
pragas e jardins do Municipio;

c) Arborizar as vias e logradouros publicos através do plantio, replantio e tratamento das
espécies que melhor se adaptem as condigdes locais;

d) Fazer a poda periodica das arvores, com vistas a sua conservagéo, embelezamento e
seguranga;

e) Zelar pelo com funcionamento de lagos e fontes artificiais;

f) Fazer cumprir a legislacéo pertinente;

g) Executar outras atividades correlatas.

Art. 181 — Compete a Divisdo de Transporte:

a) A segurancga e qualidade dos veiculos;

b) Organizacéo e fiscalizagdo quanto a documentagéo dos veiculos e motoristas;

c) Observacéao, supervisdo e acompanhamento da conduta dos usuarios e motoristas;

d) Articulagdo com outros drgdos e setores que colaboram para o bom funcionamento da
Divisé&o.

Art. 182 — Compete a Secao de Controle e Manutengao:

a) Elaboragao de planilhas de acompanhamento e controle de manutengao;
b) Providenciar e acompanhar o Conserto dos veiculos;
c) Executar outras atividades correlatas.

SEGAO XIV
SECRETARIA MUNICIPAL DE PESCA E AQUICULTURA

Art. 183 - Compete a Secretaria Municipal de Pesca e Aquicultura de Alcobaga:

a) Apoiar os pescadores artesanais, amadora e aquicultores no municipio e suas organizages;
b) Apoiar o desenvolvimento da pesca e da aquicultura em regime de economia familiar;

c) Criar programas especificos para alfabetizagdo, formagdo profissional, capacitagao,
educagdo ambiental e inclusdo social dos pescadores e aquicultores;

d) Estabelecer projetos de sustentabilidade dos recursos pesqueiros como forma de garantir a
sobrevivéncia daqueles que os exploram;

e) Incentivar o crescimento e a eficiéncia das atividades da pesca e aquicultura local;

f) Assessorar o Executivo Municipal na formulagdo de politicas publicas e diretrizes para o
desenvolvimento e o desenvolvimento da pesca e o fomento da aquicultura e outras atividades
de produgdo pesqueiras;

g) promover a execugdo e a avaliagdo de medidas, programas e projetos de apoio ao
desenvolvimento da pesca artesanal e industrial, bem como de agdes voltadas a implantacdo
de infraestrutura de apoio a producéo e comercializagdo do pescado e de fomento a pesca.

h) Supervisionar, coordenar e orientar as atividades referentes as infraestruturas de apoio a
produgéo e circulagdo do pescado a partir do Municipio.

Art. 184 — Compete a Assessoria de Gabinete:
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a) Assessorar e assistir ao Secretario em sua representagao politica e no preparo e despacho
do seu expediente pessoal;

b) Coordenar o planejamento do 6rgéo, inclusive das atividades e assuntos administrativos;

c) Definir e desenvolver metodologia para coleta de dados, com a finalidade de subsidiar o
acompanhamento das agdes de governo;

d) Receber, controlar e registrar as indicagdes e correspondéncias;

e) A execugao de atividades correlatas.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 185 - Compete ao Departamento de Pesca e Aquicultura:

a) Auxiliar diretamente o Secretario (a) na representagdo politica e social, bem como prestar
apoio técnico e administrativo para funcionamento da secretaria Municipal de Pesca e
Aquicultura;

b) Coordenar as atividades de funcionamento da Camara Técnica do setor produtivo da Pesca;
c) Elaborar e acompanhar os atos relacionados com a gestdo financeiros em sua area de
atuacéo da Secretaria Municipal de Pesca e Aquicultura;

d) Assessora o secretario (a) e elaborar estudos referentes aos assuntos de desenvolvimento
organizacional e da administragdo geral da secretaria em todas as suas atribuigcbes e
competéncias, assim como nos trabalhos técnicos de elaboragdo de relatérios, pareceres,
trabalhos de pesquisa, acompanhamento e avaliagdo do desempenho das atribuicbes da sua
diretoria tanto quanto das demais areas da Secretaria.

Art. 186 — Compete ao Chefe da Se¢ao de Apoio a Pesca e Aquicultura:

a) Ocupar-se das relagdes publicas e do preparo do expediente;

b) Providenciar as publicagdes oficiais e a divulgacdes de matérias relacionadas com a area de
atuagdo da Secretaria;

c) Exercer atividades de comunicagao social, relativas a secretaria;

d) Realizar outras atividades determinadas pelo Secretéario, pelo Assessor de Gabinete, pelo
Chefe de Divisdo de Pesca e Aquicultura e Chefe da Secéo de Projetos.

Art. 187 - Compete ao Chefe da Secao de Projetos:

a) Elaborar e acompanhar os assuntos relacionados com a administragdo de recursos
humanos e financeiros, voltados para o desenvolvimento da pesca;

b) Assistir o Secretario e o Chefe de Divisdo de Pesca e Aquicultura, bem como prestar apoio
técnico e administrativo para o funcionamento da secretaria;

c) Prestar apoio técnico a Gestdo de sistemas de controle de coleta de dados estatisticos e
divulgacgao de informacdes relativas a pesca;

d) Propor a formulagéo de politicas publicas da Pesca;

e) Promover e realizar levantamentos periédicos com vista ao aproveitamento adequado do
trabalho realizado;

f) Elaborar, promover e controlar a execugdo de programas e projetos de desenvolvimento da
atividade pesqueira, principalmente da pesca artesanal, de forma compartihada e
descentralizada, tendo como base a interagdo institucional, a participagdo comunitaria e a
atuagéo da entidade privadas;

g) Realizar outras atividades determinadas pelo Secretario, Assessor de Gabinete e pelo Chefe
de Divisdo de Pesca e Aquicultura.

h)

SEGAO XV
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO E INOVAGAO TECNOLOGICA.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 188 - Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Planejamento
Estratégico e Inovagao Tecnolégica.

a) Fomentar o desenvolvimento dos setores da industria, do comércio, de servigos e inovagéo
tecnoldgica no ambito do Municipio, adotando, para tanto todas as medidas pertinentes a este
objetivo, por intermédio dos 6rgdos de sua estrutura organizacional;

b) Apoiar, em articulagdo com os 6rgdos competentes do Estado e da Unido, as atividades
econdmicas, industriais, comerciais, e de servigos, desenvolvidas no Municipio, promovendo a
infraestrutura necessaria ao seu desenvolvimento;

c) Estabelecer diretrizes e metas objetivando o continuo desenvolvimento econémico do
Municipio em consonancia com as politicas estadual e federal para os setores visando apoiar
projetos e atividades publicas que atraiam investimentos privados para a sua area rural e
urbana;

d) Estabelecer as prioridades para a realizagdo de investimentos municipais inclusive em
infraestrutura objetivando o desenvolvimento dos setores pertinentes as atividades de industria,
comercio e servigo;

e) Realizar estudos, pesquisas e assisténcia técnica diretamente ou em articulagédo com 6rgéos
do Estado e da Unido, visando desenvolver agdes voltadas para elevagdo do grau de
produtividade, competitividade e qualidade dos bens e servigos comercializados;

f) Coordenar e executar as atividades de promogdo e divulgagdo das oportunidades de
investimentos na industria, comércio e servigos.

Art. 189 — Compete a Assessoria de Gabinete:

a) Assessorar e assistir ao Secretario em sua representagao politica e no preparo e despacho
do seu expediente pessoal;

b) Coordenar o planejamento do 6rgéo, inclusive das atividades e assuntos administrativos;

c) Definir e desenvolver metodologia para coleta de dados, com a finalidade de subsidiar o
acompanhamento das agbes de governo;

d) Receber, controlar e registrar as indicagdes e correspondéncias;

e) A execugao de atividades correlatas.

Art. 190 — Compete ao Departamento de Desenvolvimento Econdmico e Empresarial:

a) Promover, estimular e fortalecer as atividades econdmicas e a inovagdo tecnoldgica no
municipio, além de atrair novos investimentos interagindo com as entidades representativas e
governamentais. Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com os demais o6rgéos, a
estratégia e as diretrizes de desenvolvimento do Municipio e o plano de acdo da Prefeitura,
bem como acompanhar a sua implementagéo.

b) Elaborar e executar a politica de Desenvolvimento Econdmico Estratégico da Secretaria;

c) Elaborar e executar programas e projetos que busquem o aprimoramento e desenvolvimento
sustentavel no Municipio;

d) Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos de desenvolvimento
econdmico do Municipio;

e) Fazer cumprir a legislagado pertinente;

f) Supervisionar e orientar a administracdo, em articulagdo com os érgdos competentes da
Secretaria de Saude, da Secretaria de Agricultura, Meio Ambiente e do Turismo;

d) Exercer outras atividades correlatas.
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Art. 191 — Compete a Divisdao de Desenvolvimento do Comércio e Industria:

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

a) Elaborar e executar programas e projetos que busquem o melhor funcionamento dos
comerciantes;
b) Coordenar agdes e promover as articulagdes necessarias a revisdo, elaboragdo e
implantagdo da legislagdo municipal que regula o incentivo e apoio ao Microempreendedor, a
Empresa de Pequeno Porte e ao Empreendedor Individual;
c) Fomentar, através do CREDBAHIA, a atividade comercial e de servigos, mediante
empréstimos e auxiliando os novos empreendedores, em conjunto com as demais diretorias e
divisdes da Secretaria.
d) Exercer outras atividades correlatas.

[ ]
Art. 192 — Compete a Divisdo da Economia Solidaria e Formacgao Profissional:

a) Elaborar e executar a politica da economia solidaria fortalecendo a intersetorialidade e a
transversalidade das agdes das politicas na geragao de trabalho, emprego e renda;

b) Elaborar e executar programas e projetos que busquem a melhoria na qualidade dos
produtos ofertados pelas as associagbes e cooperativas de produtores;

c) Fomentar a criagdo de redes de empreendimentos populares e solidarios e de grupos
sociais produtivos, assim como fortalecer as relagdes de intercambio e de cooperagao entre os
mesmos e os demais atores econdmicos e sociais do territério onde estéo inseridos;

d) Fomentar a qualificacdo da m&o de obra local e profissional dos individuos, visando
aumento da sua trabalhabilidade e da geragéo de renda;

e) Promover a sensibilizagdo dos publicos prioritarios, visando gerar engajamento nas agdes
de qualificagdo profissional;

f) Fazer cumprir a legislagado pertinente;

g) Promover o ambiente de trabalho como espago de convivio social, construgao de vinculos
comunitarios e projetos de vida e identidades pessoais.

h) Exercer outras atividades correlatas.

Art. 193 — Compete a Divisdo de Inovagao Tecnoldgica:

a) Elaborar as diretrizes e prioridades da Politica Municipal de Ciéncia, Tecnologia, Inovagéo e
Empreendedorismo;

b) Promover o desenvolvimento cientifico, tecnolégico, da inovagado e do empreendedorismo,
objetivando consolidar e ampliar a base cientifica e tecnolégica, da inovacdo e do
empreendedorismo do municipio;

c) Fazer cumprir a legislagéo pertinente;

d) Fomentar politicas publicas que favoregam o desenvolvimento socioeconémico do municipio,
através do incentivo ao empreendedorismo, do apoio a inovagao, da geragéo e da atragédo de
empreendimentos, da criagdo de empregos, da expansdo da renda e da promogdo do bem
estar social;

e) Exercer outras atividades correlatas.

TITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 194 — Os cargos de provimento em Comissao sao de livre nomeagéo e exoneragao.
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Paragrafo Primeiro — A remuneragéo do cargo de Secretario Municipal é através de subsidio,
fixado em Lei prépria, vedado o acréscimo de qualquer espécie remuneratoria.

CUIDANDO DA MOSSA GENTE

Art. 195 — Ficam criados os cargos de provimento em comissdo necessarios a implantagéo
desta Lei e estabelecidos seu quantitativo, valores, referéncia e distribuigdo, conforme Anexo I.

Art. 196- Os controles, mapas e relatdrios, além de levantamento efetuados pelas Secretarias,
serdo subsidios para a elaboragdo de relatérios de desempenho, das atividades da Prefeitura.

Art. 197 — As atribuigdes do chefe da Secéo da Junta de Servigo Militar, sdo determinadas pelo
Ministério da Defesa — Exército Brasileiro, para o fiel desempenho dos servigos de Alistamento
Militar.

Art. 198 — As alteragbes orgamentarias que se fizerem necessaria para a implantagdo desta
estrutura, serdo autorizadas pelo Prefeito, sujeitas a apreciagcdo da Camara Municipal.

Art. 199 — Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagéo, revogadas as disposicdes em
contrario, especialmente a Lei Complementar n° 815/2019.

Gabinete do Prefeito de Alcobaga, Bahia, 24 de outubro de 2022.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |
A QUE SE REFERE O ART. 164 DESTA LEI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAQAO DO CARGO N° DE VENCIMENTO RECRUTAMENTO
VAGAS (R$)
SECRETARIO MUNICIPAL 12 SUBSIDIO AMPLO
CHEFE DE GABINETE 01 5.000,00 AMPLO
CONTROLADOR INTERNO 01 5.000,00 AMPLO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE 01 5.000,00 AMPLO
CONTABILIDADE
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE 01 5.000,00 AMPLO
RECURSOS HUMANOS
DIRETOR ESCOLAR G. PORTE 10 4.500,00 AMPLO
DIRETOR ESCOLAR M. PORTE 10 3.500,00 AMPLO
DIRETOR ESCOLAR P. PORTE 20 3.000,00 AMPLO
VICE-DIRETOR ESC. G. PORTE 10 3.000,00 AMPLO
VICE-DIRETOR ESC. M. PORTE 10 2.300,00 AMPLO
VICE-DIRETOR ESC. P. PORTE 20 2.000,00 AMPLO
OUVIDOR GERAL 01 3.500,00 AMPLO
ASSESSOR ESPECIAL 02 2.500.00 AMPLO
ASSESSOR DE COMUNICAGCAO 01 2.500,00 AMPLO
ASSESSOR DE GABINETE | 26 2.000,00 AMPLO
ASSESSOR DE GABINETE Il 61 1.300,00 AMPLO
ASSESSOR JURIDICO 01 3.500,00 AMPLO
ASSESSOR DA ASSISTENCIA JURIDICA 01 3.500,00 AMPLO
MUNICIPAL
GERENTE DE DEPARTAMENTO 01 3.800,00 AMPLO
CHEFE DE DEPARTAMENTO 42 3.500,00 AMPLO
CHEFE DE DIVISAO 59 2.500,00 AMPLO
CHEFE DE SEGAO 53 1.500,00 AMPLO
ASSESSOR DISTRITAL | 06 1.500,00 AMPLO
Abaixo de 2.000 habitantes
ASSESSOR DISTRITAL II 03 2.000,00 AMPLO
Acima de 2.000 habitantes
ASSESSOR DISTRITAL lll 01 2.500,00 AMPLO
Acima de 3.000 habitantes
DIRETOR DE ESF 13 3.500,00 AMPLO
DIRETOR HOSPITALAR 01 3.500,00 AMPLO
DIRETOR DE ENFERMAGEM HOSPITALAR 01 3.500,00 AMPLO
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